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@ Cientec O Conveniar

1 Introducdo

O Conveniar, como um sistema de gestdo de projetos, apresenta uma gama de ferramentas para
facilitar, assegurar e integrar todo o processo inerente a gestdao de projetos. Uma destas ferramentas é o
“Portal do Fornecedor”, que é uma pagina web com o objetivo de possibilitar o acesso por parte dos
fornecedores ao Conveniar. Isso para que estes possam visualizar e participar dos processos de compra
executados pela fundacao.

A finalidade deste documento é orientar os fornecedores para que os mesmos possam acessar o
portal, realizar consultas e possiveis participacdes nos processos de compra da Fundacgao.

Serd apresentado um relato dos passos e funcionalidades deste portal citado.

2 Sistema

2.1 O Portal

Apds acessar o link do Portal do Fornecedor, que deverd ser fornecido pela fundacgdo, sera
apresentada uma pagina como a imagem que segue.

. Conveniar PORTAL DO FORNECEDOR

o' Desenvolvimento
\g Conveniar

T —— BN

/Consultar Processos de compra

Processos abertos | Processos encerrados e el

Categoria: | Todas as categorias vl

Usuario: .
I s g e R 5

L Consr_|

Esqueci minha senha

AREA DO FORNECEDOR

ACESSO RESTRITO

e = Processos de compra abertos

f Politica de Privacidade
Conhega aqui os critérios utilizados

Miad na concepcio e operacionalizacio N° Processo:4385/2014
deste Portal.
Visualizar o Processo
Cadastrar Finaliza em: 18/05/2014 16:00:00
/ Clique aqui e saiba como fazer seu Modalidade: Dispensa de licitacio Categoria: Financeiro

cadastro no Portal do Fornecedor Documentos:

Nenhum item encontrado.

Politica do Fornecedor i
Conheca aqui a Folitica do Itens:

Produto/Servico: Computador Notebook 1| Unidade
Descricdo: Computador Notebook

u

=
\ ", Destaques
o o . /
1 CONVENIAR PRODUGAO recebe as N° Processo:4851/2014
entregas de segunda a sexta-feira nos Visualizar o Processo
hordrios de 8:00 as 12:00 hs e de 13:00 as
17:00 hs. Finaliza em: 18/05/2014 16:00:00
Modalidade: Dispensa de licitagio Categoria: Financeira
Documentos:
Nenhum item encontrado.

Figura 1 - Tela Inicial
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@ Cientec Q Conveniar

Na tela apresentada é possivel aplicar filtros para buscas e visualizar os processos de compra da
fundacdo, tanto os que estdo em andamento quanto os ja encerrados.

Os filtros disponiveis para a filtragem dos processos de compra sdo:

Categoria: Selecdo de filtro de processos de compra por categoria. As categorias sdao organizadas de
acordo com a necessidade de cada fundagdo, podendo ser, por exemplo, “Material de informdtica”,
“Material de escritério”, “Passagens aéreas”, entre outros.

Modalidade: Selecdo de filtro de processos de compra por modalidade, podendo ser por exemplo
“Dispensa de Licitagao”, “Pregdo Eletronico”, “Carta Convite”, entre outros.

Produto: Filtro de processo de compra por produto que esta sendo cotado. Gerando assim uma
maior facilidade para a empresa encontrar algum processo de compra que esteja apta a participar.

Os filtros a serem aplicados na aba de processos encerrados sdo os mesmos, apenas com o0
acréscimo de um “Periodo”, que corresponde ao intervalo de datas que deseja fazer a busca.

Para acesso a area restrita do portal deve-se fazer o pedido de cadastro de usuario junto a fundacao,
caso ainda ndo tenha. Uma vez, da posse de usuario e senha, pode-se fazer o login para ter acesso as
funcionalidades completas do sistema.

2.2 Arearestrita

A drea restrita do Portal do Fornecedor conta com a mesma busca presente na drea externa do
portal e também com um sistema de notificacdo® e um menu com atalhos para buscas diversas.

{ \ Conveniar

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

Solicitacoes

?‘u‘océ tem 1 AFOS - Aguardando despacho . (1)
?‘-.-focé tem EE Pedido de Cotagdo - Aguardando cotacdo

(2)

J Processos abertos || Processos encerrados
Categoria: |T|:||:Ias as categorias Vl
Modalidade: | Todas as modalidades Vl
Produto: | *l

Figura 2 - Area Restrita
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2.2.1 Area de Notificacdo

Conforme a figura 2, a 4rea de notificac3o fica localizada no topo da pagina® e sua funcdo é exibir as
pendéncias do fornecedor com a fundacdo, ou seja, notificar as atividades que necessitam de alguma acdo.

Clicando no link? numérico sera feito um direcionamento para a listagem da (s) pendéncia (s) para
gue sejam executadas as acoes cabiveis.

Vale ressaltar que para toda a tela de direcionamento através das pendéncias havera uma opc¢do no
menu para que seja possivel fazer uma busca manual. Entdo deixaremos para mostrar o processo de
visualizacdo, edicao e efetivagdo das a¢des para as pendéncias na se¢ao seguinte.

Obs.: Para o uso basico do sistema é necessario apenas ficar atento a drea de notificagGes, para
sanar pendéncias, e manter um cadastro atualizado, que esta descrito no item 2.2.2.4 (Dados Pessoais).

2.2.2 Menu

2.2.2.1 Inicio

Local de inicio com notificagdes para as pendéncias relacionadas com o usudrio e lista dos
processos de compra de acordo com a aplicagdo dos filtros.

2.2.2.2 Pedidos

Menu para busca de Autorizacdes de Fornecimento/Ordens de Servico emitidas e de pedidos de
cotagdo (propostas).

{ . Conveniar

Inicio m Consultas Dados Pessoais

AF/0S Emitidas

Solicitag
Pedidos de Cotacdo

?Vcn:é term I AFUS - Aguaraanao aespacho
?Vuc:é tem 2 Pedido de Cotacdo - Aguardando cotacdo

Figura 3 - Area Restrita - Menu - Pedidos
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2.2.2.2.1 AF/OS Emitidas

{ . Conveniar

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

AF/05 Emitidas

Filtro " Filtro Avancado " Localizar |
Campo Critério de Busca
| NT AF/OS | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

Situsco: [ Enviado [

@ Configurar Impressdo Ea} Visualizar Impressdo I__E Exportar para Excel

5067/2014 | Fornecedor 67.246.154,/0001-39 14/05/
?[5(53

Figura 4 - Area Restrita - Menu - AF/OS Emitidas

Local para busca e filtragem de AF/OS ja emitidas pela fundacdo, que apresenta o detalhamento
como: situacdo, gestor da compra na fundagdo, etc. E possivel ver mais detalhes (ex.: local de entrega,
termo de aceite) ou mesmo fazer edi¢do do registro, dependendo da situagdo da AF/OS, clicando no icone
de edic30®, como indicado na figura 4.

Apds clicar no link de edicdo, surgird uma tela para que seja possivel verificar os dados da AF/OS,
aceitar as condi¢des para o fornecimento do produto/servico? e fazer a confirmacao final do envio®.
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{ \ Conveniar

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

AF/0S Emitidas

Confirmar Envio

(4)

Cancelar Envio Histdrico Relatdrio

J Identificacio |

AF/OS: 5067/2014
Fornecedor: Fornecedor
CNP1: 67.246.154/0001-39

Local de Entrega

Instituigdo:

Alimentos & Cia LTDA

Centro:
Departamento:
Logradouro: rua do chapeu
Nimero: 3 Complemento
Bairro: Bairro
Cidade: Vigoza
Pais: Brasil
Estado: Minas Gerais
Cep: 36570000
Telefone:
Entrega Prevista: 21/05/2014
Cbservagao:
Produtos:

Valor

Computador Desktop 1.000,00 1.000,00 Unidade

Condigdes e Termo de Aceite da AF/OS
Condicées: Solicitamos o fornecimento dos produtos acima especificados, de acordo com as condicies
desta autorizacdo.

A Mota Fiscal devera ser emitida com os seguintes dados:

Natureza da operagao: XXX

Razéo Social: X00C0000C XCOCCOCCC( 100 00000 X X000000COC H00M 200X

CNPJ: X0 XK I00UKKK-XK

Inscrigao Estadual: XxX00(

Enderego: X0 X000000C 2000000 NE 300( - 20000( - J000( 10000 - 20( - CEP: X000-00(

Devera ser informado, OBRIGATORIAMENTE, no corpo da Nota Fiscal o nimero desta
Autorizacdo de Formecimento.

Informar, também, os dados bancarios de sua empresa no corpo da Mota Fiscal para que o
pagamento possa ser efetuado na data acordada

Caso tenha ario, encaminha-lo anexado a Nota

[ Aceito as condicées para fornecimento dos produtos/servicos

Voltar
Figura 5 - Area Restrita - Menu - AF/OS Emitidas - Edi¢do

Apds o clique no botdo “Confirmar Envio” surgira uma tela para que se possa preencher alguma
observacdo pertinente e a data de saida do produto. Uma vez confirmado o envio, a Fundacdo recebera
uma notificacdo de produto despachado.
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2.2.2.2.2 Pedidos de Cotagdo (Propostas)

£ \ Conveniar

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

Pedidos de Cotacao

Filtro ” Filtro Avancado || Localizar |
Campo Critério de Busca
| Mo Pedido v| | | Aplicar Filtro Limpar Filtro

Situacdo: | Aguardando Cotacdo vl

@] Configurar Impressas |4, Visualizar Impressao | g Exportar para Excel

NO
N° Pedido Processo Solicitante [F"a'i:?c'ljo Situacdo
Compra =afae

4866/2014 3750/2014 Mariana Vieira 13/05/2014 | Aguardando cotagao
@ 4887/2014 4885/2014 Fagner Rodrigues Costa 13/05/2014 | Aguardando cotagdo
(6)

Figura 6 - Area Restrita - Menu - Pedidos de Cotagdo

Busca geral ou através de filtros dos pedidos de cotagao da fundagdo, sendo possivel a visualizagao
de detalhes e edigao dos mesmos.

Estardo relacionados aqui os pedidos de cotagdo para a fundagdo que estdao de acordo com o filtro
informado e, em caso de deixar o campo vazio, a consulta exibe todas as cota¢des disponiveis. Na situacdo
de aguardando cotacdo é possivel acessar o pedido e preenché-lo com as informagdes da cotacdo.

Na tela que abre ao clicar no icone de edicdo serdo apresentados alguns campos para edi¢gdo ou o
preenchimento dos dados.
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{ | Conveniar

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

Pedidos de Cotacao

* Preenchimento obrigatdrio
Pedido de Cotagdo
N° Proc. de Compra: 4885/2014
MN® Pedido de Cotagdo: 4887/2014
Fornecedor: Fornecedor
Forma de Pagamento: '::.::'Depésito Oaoleto Doutro
L Procurar conta
Banco: Banco ABN Amro Real 5. A.
Agéncia: 1234-5
Conta: 12345-6
Mconfirmar conta bancaria *
Data do Pedido: 13/05/2014
Vigéncia: 13/05/2014 00:00 & 18/05/2014 00:00

Situagdo: Aguardando cotagdo

Tipo de Frete: | CIF

Data da Proposta l:lae

Tempo de Entrega: l:l(dias)*
Validade da Proposta: l:l(dias]*
Numerc da Proposta: | |

Condigdes de | |E>c.: A vista, 3 vezes, 30/60
pagamento:
Anexar Proposta
Arquivos: | | Arguivo... | *
Adicionar Arguivo

Figura 7 - Area Restrita - Menu - Pedidos de Cotagdo — Edicdo (a)

o N2 Proc. De Compra: Nimero de identificagdo do processo de compra. Gerado pelo Conveniar.

e N2 Pedido de Cotagao: Numero de identificagdo do pedido de cotagdo. Gerado pelo Conveniar.

e Fornecedor: Nome do fornecedor.

e Forma de pagamento: Forma de pagamento escolhida pelo fornecedor.

o “Dados da forma de pagamento”: Informagles pertinentes de cada forma de pagamento
selecionada no item anterior.

o Data do Pedido: Data de realizagdo do pedido de cotagdo. Gerado automaticamente pelo
Conveniar.

e Vigéncia: Data e hora de inicio e fim para a cotacdo.

e Situagdo: Situagdo atual da cotagdo do fornecedor.

o Tipo de Frete: Tipo de frete escolhido pela fundagdo. Pode estar liberado ou ndo para alteragao de
acordo com o que a fundagdo optou.

e Valor do Frete: Valor do frete escolhido na opgdo anterior.

o Data da Proposta: Data de preenchimento e envio da proposta pelo fornecedor.

e Tempo de Entrega: Tempo de entrega previsto para o produto/servico.

e Validade da Proposta: Quantidades de dias que a atual proposta ainda serd valida.

o Numero da Proposta: Campo opcional para preenchimento do fornecedor com o seu nimero de
identificacdo da proposta.

e Condi¢do de pagamento: Condicio de pagamento para o produto/servico.

Tel/Fax: (31) 3892-5008 - Av. P.H. Rolfs, 305 sala 20 - Vigosa - MG - 36.570-000 - www.conveniar.com.br 8
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e Anexar Proposta: Espaco dedicado para anexar um arquivo digital da proposta apresentada. Para
anexar um arquivo, clique em “Arquivo...”, na janela que abrir cliqgue em “Selecionar arquivo...”,
selecione o arquivo desejado e entdo clique em “Adicionar”, quando voltar a janela principal clique
em “Adicionar Arquivo”. Poderdo ser inseridos quantos arquivos desejar.

Adicionar Arguivo

Arguivos Anexados: | Nenhum registro encontrado.

Cotar os Itens do Pedido

Itens da cotacdo:

alor Valor Anexo | Anexo
S A

Computador Notebook 1 Unidade Real 0,00 0,00

€ldel B
Produto: Computador Notebook

@ Descricdo: Computador Notebook
Fornece o @ sim O n3o
produto/servigo e estd

disponivel?
Unidade: [ Unidade v[*
Moeda: | Real vl

Valor Unitdrio: l:l*

Marca/Modelo: |

Especificagio:

(1000 caracteres restantes.)

Anexo de especificagdo do produto/servigo

Arquivo: | Arquivo...

Adicionar Arguivo

Nenhum registro encontrado.

?” Salvar Cotacdo Limpar

@@ldel p B

Condigles para Fornecimento & Termo de Aceite

Condices: Para participar deste processo de cotacdo, é imprescindivel ao fornecedor da NOME DA FUNDAGAD o
respeito aos seguintes critérios:
- Garantia do prazo de validade da proposta.
- Garantia do tempo de entrega do(s) produto(s)/semvico(s).
- Garantia da qualidade do(s) produto(s)/senvico(s) dentro da(s) especificagdo(fes) técnica(s) descrita(s).
- Garantia de entrega da quantidade de produto(s)/semnvico(s) cotado(s).
- Respeito ao periodo de garantia do(s) produto(s)/serico(s), caso venha a fornecé-lo(s).

9
| (10) @di;ﬁes para fornecimento dos produtus!sem@
!

Enviar | Voltar |

Figura 8 - Area Restrita - Menu - Pedidos de Cotagdo — Edigéo (b)

Para cada produto/servico listado, clique no icone de edi¢do’ para inserir os dados dos mesmos.

e Produto: Nome do produto/servico selecionado.

Tel/Fax: (31) 3892-5008 - Av. P.H. Rolfs, 305 sala 20 - Vigosa - MG - 36.570-000 - www.conveniar.com.br 9
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Apds o preenchimento das informacgdes do produto/servigo, cligue em “Salvar Cotagdo

las.

Descrigdo: Descricdo detalhada do produto/servico selecionado.

Fornece o produto/servigo e esta disponivel? Declara¢do de que o fornecedor fornece e possui o
item (produto/servico) selecionado para a entrega.

Quantidade: Quantidade de itens do produto/servico solicitado.

Unidade: Unidade de medida do produto/servigo.

Moeda: Moeda escolhida para a transacao.

Valor Unitario: Valor unitario do produto/servico selecionado.

Valor Total: Valor total do produto/servico selecionado considerando o nimero de itens e o valor
unitario. Calculado automaticamente pelo sistema.

Marca/Modelo: Marca/Modelo referente ao produto selecionado.

Especificagdo: Especificacdo técnica do produto/servico, onde é possivel detalhar mais informacgdes
do produto/servico que sera fornecido, complementar ou diferente do solicitado.

Anexo de especificagdo do produto/servico: Espaco para anexar arquivo digital contendo a
especificacdo técnica do produto/servico. Para anexar um arquivo, clique em “Arquivo...”, na janela
que abrir clique em “Selecionar arquivo...”, selecione o arquivo desejado e entdo clique em
“Adicionar”, quando voltar a janela principal clique em “Adicionar Arquivo”. Poderdo ser inseridos
guantos arquivos desejar.

”8 para valida-

Depois de preencher e salvar cada produto/servico, aceite os termos de fornecimento® e ent3o clique
em enviar'® para finalizar a cotac3o.

2.2.2.3

Consultas

Menu para consultas com o histérico de cotacOes realizadas pelo fornecedor e qualificagcdes

realizadas pela Fundagdo em relagdo ao fornecedor.

{ ' Conveniar

Inicio Pedidos — Dados Pessoais

Cotacoes Publicadas

Solicitacbes
Qualificacdo do Fornecedor

?Vocé tem 2 Pedigo og Cotagao - AQUardanao colacao

Figura 9 - Area Restrita - Menu - Consultas

Tel/Fax: (31) 3892-5008 - Av. P.H. Rolfs, 305 sala 20 - Vigosa - MG - 36.570-000 - www.conveniar.com.br 10
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2.2.2.3.1 Cotacdes Publicadas

Espaco direcionado para a consulta de cota¢des publicadas com a participacdo do fornecedor.
Nessa ferramenta de busca, é possivel aplicar filtros para uma busca refinada.

Caso queira exibir os detalhes da cotacdo, clique no icone!! marcado na imagem seguinte.

{ . Conveniar

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

Cotagoes Publicadas

Filtro " Filtro Avancado ” Localizar |
Campo Critéric de Busca
| N® Processo Compra v| | | Aplicar Filtro | Limpar Filtro |

(11) [a] Configurar Impressdo EoY Visualizar Impressdo g Exportar para Excel

“ N Pedido fnicio cutacau Fim cuta‘;au

N? Processo
Compra

3725/2014 23/04/2014 3728/2014 | 24/04/2014 25/04/2014 Fornecedor
& 3827/2014 25/04/2014 3830/2014 | 25/04/2014 25/04/2014 Fornecedor
& | 3852/2014 25/04/2014 3853/2014 | 25/04/2014 30/04/2014 Fornecedor
& | 3865/2014 25/04/2014 3866/2014 | 25/04/2014 26/04/2014 Fornecedor
& | 3894/2014 25/04/2014 3895/2014 | 25/04/2014 30/04/2014 Fornecedor
& 3906/2014 25/04/2014 3907/2014 | 25/04/2014 26/04/2014 Fornecedor
& | 3044/2014 25/04/2014 3945/2014 | 25/04/2014 30/04/2014 Fornecedor
& | 3995/2014 28/04/2014 3996/2014 | 28/04/2014 03/05/2014 Fornecedor
& 40212014 28/04/2014 4025/2014 | 28/04/2014 03/05/2014 Fornecedor
& 4763/2014 13/05/2014 4785/2014 | 13/05/2014 18/05/2014 Fornecedor
& | 4432/2014 13/05/2014 4805/2014 | D7/05/2014 12/05/2014 Fornecedor
& | 4891/2014 13/05/2014 4895/2014 | 13/05/2014 18/05/2014 Fornecedor
& | 3626/2014 13/05/2014 4987/2014 | 23/04/2014 28/04/2014 Fornecedor

Figura 10 - Area Restrita - Menu — Consultas - Cotagbes Publicadas

Apods selecionar o icone para visualizagdo dos detalhes, serd exibida uma tela com informagées
relacionadas a cotagdo, informagdes do tipo: produto, quantidade, valores, taxas, datas, critérios de
escolha, etc.

2.2.2.3.2 Qualificacdo do Fornecedor

Consulta ao quadro geral de qualificacdo do fornecedor baseados nos critérios da fundagao
decorrente da etapa de cotagdo. Trata-se de um feedback da fundagdo a empresa com relagdo a
assiduidade da mesma perante o processo de cotagdo e preenchimento da base de dados do sistema para
gue o mesmo possa sugerir fornecedores em compras futuras.

Tel/Fax: (31) 3892-5008 - Av. P.H. Rolfs, 305 sala 20 - Vigosa - MG - 36.570-000 - www.conveniar.com.br 11
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{ . Conveniar

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

Qualificacdo do Fornecedor

J Qualificacdo nas Cotacdes |

Qualificacao Geral

Cotacoes ostives  netras egaivas] ot |
0 0 12

12 12

Qualificacao das Cotacdes
i
de Cotacado

O, 3728/2014 3
0. 3853/2014 1
&, 3895/2014 1
&, 3907/2014 1
&, 3996/2014 3
&, 4002/2014 1
&, 4025/2014 2

Figura 11 - Area Restrita - Menu - Consultas - Qualificagdo do Fornecedor

2.2.2.4 Dados Pessoais

{ . Conveniar

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

Pessoa Juridica
Solicitaches

Usuario
?‘u’ucé tem 2 Pedido de Cotagdo - Aguards

Figura 12 - Area Restrita - Menu - Dados Pessoais

Menu utilizado para visualizacdo e edi¢ao dos dados cadastrais da empresa. Varias informagdes sdo
apresentadas neste item com intuito de fornecer dados a fundagdo para a execucdo dos processos de
compra. Tais cadastros tem uma importancia grande no que se refere aos contatos, convites as cotagdes
baseados no tipo de produto fornecido pela empresa e informagBes basicas para todo o processo de
compra.

Conta ainda com um espaco para visualizacdo e edicdo dos dados de usudrio do sistema, como
alteracdo de e-mail e senha, como veremos no detalhamento a seguir.

Tel/Fax: (31) 3892-5008 - Av. P.H. Rolfs, 305 sala 20 - Vigosa - MG - 36.570-000 - www.conveniar.com.br 12
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2.2.2.4.1 Pessoaluridica

Aqui serdo fornecidas informagOes bdsicas como: Identificacdo (CNPJ, endereco, etc), Contatos
(cadastro nomes e formas de contato com a empresa), Conta Bancaria, Documentos (documentos
relacionados a empresa que queira digitalizar e anexar ao cadastro da mesma no Conveniar), Produtos
(cadastro de produtos fornecidos pela empresa para que a fundacdo possa considera-la em préximas
cotacgdes) e Tipos de Produtos (mesma funcionalidade da anterior, porém de uma forma menos especifica).

{ \ Conveniar

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

Pessoa Juridica

Salvar

J Identificacdo " Contatos " Conta Bancaria || Documentos " Produtos " Tipos de Produtos :

.-‘4-'
* Preenchimento abrigatdrio

Dados Gerais

MNome: | Empresa Fornecedora Ltda *

CNPJ: | 6fil.196.590/0001-00 |+

Inscrigdo Estadual: 062.307.904/008

Nome Fantasia: |Solugﬁes

Enderego

Legradouro: |Aver1i|:|a PH Ralfs |

Nimero:

Complemento:

Bairro: | Centro |

CEF: | 36570-000

Fais: | Brasil :
Estado: | Minas Gerais E|=
Cidade: | Vigosa E=

Figura 13 - Area Restrita - Menu - Dados Pessoais - Pessoa Juridica

2.2.2.4.2 Usuario

Espaco disponibilizado para a altera¢do de senha e e-mail da empresa.
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@ Cientec O Conveniar

{ « Conveniar

Inicio Pedidos Consultas Dados Pessoais

Usuarios
Salvar

J Identificacio |

* Preenchimento obrigatorio
Pessoa: Empresa Fornecedora Lida

Usudrio: empresa

E-mail: | empresa@fornecedora.com |*

Confirmar E-mail: | empresa@fornecedora.com |“

L] alterar Senha

Senha Atual: | |

Nowva Senha: | |

Conf. Nova Senha: | |

A senha deve ter no minime 4 e no maximo 30 caracteres.

Figura 14 - Area Restrita - Menu - Dados Pessoais - Usudrio
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