
MANUAL DE USO 
FORNECEDORES



LOGIN: Para acessar o sistema é necessário realizar o login, clicando no link enviado por e-mail, ao clicar no 
link, a tela a seguir ira aparecer.

Clique em ACESSAR SISTEMA

É necessário incluir as informações de 
login, que recebem junto com o link de 
acesso, o login é composto pelo 
e-mail e senha. Após a inclusão das 
informações de acesso, clique em 
ACESSAR O SISTEMA.

ESQUECI A SENHA E AGORA?!

Caso não tenha uma senha de acesso, pode definir no momento do login, clicando em ESQUECI/DEFINIR 
MINHA SENHA.
 



DEFININDO UMA NOVA SENHA:

Ao clicar em ESQUECER / DEFINIR senha, a tela acima irá abrir para o 
usuário incluir o e-mail de login no sistema, ao digitar o e-mail, clique em 
SOLICITAR NOVA SENHA para o disparo do e-mail com os próximos 
passos.

Mensagem de confirmação para a solicitação de 
uma nova senha. 



DEFININDO UMA NOVA SENHA:

Após a tela com a mensagem, verifique o e-mail inserido no sistema, você deve receber o seguinte e-mail, com 
as informações para redefinir a sua senha:

Clique em REDEFINIR SENHA para 
acessar a tela de definição de senha, digite 
a sua nova senha, após clique em 
ALTERAR SENHA, retorne para fazer o 
login novamente com a nova senha criada.



DEFININDO UMA NOVA SENHA:

Ao realizar o login, é necessário a dupla verificação, um código de segurança é enviado ao e-mail para realizar o 
login.

O acesso com dupla verificação, também conhecido como autenticação de dois fatores (2FA), é uma medida de segurança crucial para proteger 
as informações e sistemas contra acessos não autorizados.

TELA PARA INSERIR A CHAVE DE SEGURANÇA:
Ao receber o e-mail com a chave, insira no local indicado e clique em VALIDAR ACESSO:
 



DEFININDO UMA NOVA SENHA:

Email com o código de acesso: 

Agora basta inserir o código e clicar em VALIDAR ACESSO para acessar o sistema e visualizar a tela 
inicial. 



TELA INCIAL USUARIO FORNECEDOR:

NOTIFICAÇÃO DE PENDÊNCIA: Ao acessar o sistema, caso a empresa possua pendências quanto à 
documentação, uma mensagem informativa será exibida, alertando sobre a situação.



HOME: TRILHA DE HOMOLOGAÇÃO DA EMPRESA

HOMOLOGAÇÃO: refere-se aos seguintes dados da empresa: Dados Cadastrais, Dados de Pagamento, Dados 
de Mercado e Área de Atuação. No cadastro da empresa, é possível consultar a evolução do processo de 
cadastro em suas diversas etapas. Para que o cadastro seja considerado 100% concluído, é necessário que 
todas as etapas do fluxo sejam marcadas como concluídas (indicadas em verde), conforme ilustrado abaixo. Para 
essa conclusão, é necessário preencher corretamente a homologação.



HOME: TRILHA DE HOMOLOGAÇÃO DA EMPRESA

DADOS CADASTRAIS: Os campos marcados com  * são de preenchimento obrigatório.  Ao finalizar o 
preenchimento, clique em SALVAR.



HOME: TRILHA DE HOMOLOGAÇÃO DA EMPRESA

DADOS DE PAGAMENTO: Os campos marcados com  * são de preenchimento obrigatório.  Ao finalizar o 
preenchimento, clique em SALVAR.



HOME: TRILHA DE HOMOLOGAÇÃO DA EMPRESA

DADOS DE MERCADO: Os campos marcados com  * são de preenchimento obrigatório.  Ao finalizar o preenchimento, 
clique em SALVAR.

É possível incluir imagens 



HOME: TRILHA DE HOMOLOGAÇÃO DA EMPRESA

ÁREA DE ATUAÇÃO: Para escolher suas área de atuação, basta clicar no + do “Inserir Nova”.



HOME: TRILHA DE HOMOLOGAÇÃO DA EMPRESA

Após todo o preenchimento, o cadastro ficara conforme imagem a seguir: 



DOCUMENTOS: TRILHA DE HOMOLOGAÇÃO DA EMPRESA

Na aba de DOCUMENTOS é possível cadastrar documentos para o fornecedor, como por exemplo, cartão 
CNPJ, alvará e outros documentos para manter no cadastro do mesmo. 

Para ADICIONAR um documento.



DOCUMENTOS: TRILHA DE HOMOLOGAÇÃO DA EMPRESA

Após o preenchimento dos campos, clicar em ADICIONAR para anexar o documento no sistema. 



RELACIONAMENTO

Na aba RELACIONAMENTO é possível incluir termos, para o fornecedor dar aceite, após o aceite é possível 
visualizar e baixar o termo.



PERFIL DE SUSTENTABILIDADE

Questionários de sustentabilidade nas área de Governança, Técnico-Operacional, Administração- Financeiro, Social e 
Ambiental. É possível visualizar a % de preenchimento de cada item e exportar em relatório. Para abrir os questionários, basta 
clicar no item desejado.



PERFIL DE SUSTENTABILIDADE

Clicando em algum tópico, como por exemplo: Governança, aparece as questões que devem ser respondidas, 
junto com o status de Documentação a nota de Autoavaliação e a nota da Visita. Para alterar ou visualizar basta 
só clicar na pergunta.

DOCUMENTO: em vermelho quer dizer que não tem documentação inserida . Amarelo não foram carregados 
todos os documentos solicitados e verde é que está conforme.



PERFIL DE SUSTENTABILIDADE

Ao abrir qualquer módulo, você deverá preencher Questões, Documentos e Evidências. Abaixo temos a 
visualização das questões, onde você poderá responder clicando em um item da autoavaliação, ao final 
escrever o Comentário a Resposta de Autoavaliação, após finalizar, clique em SALVAR.



PERFIL DE SUSTENTABILIDADE

Documentos e Evidências, aqui é possível escolher um arquivo para evidenciar a autoavaliação, basta clicar em 
selecionar arquivos, inserir um arquivo do seu computador e salvar. 



RELATÓRIOS

RELATÓRIO EXECUTIVO:   Temos alguns relatórios que são sugestões do sistema e trazem análises dos principais 
módulos. 


