MANUAL DO FORNECEDOR

FORNECEDORES CRITICOS LINKANA

Cadastro, atualizacao, validacao e gestao
documental.
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1. COMO CRIAR UMA CONTA NA LINKANA?
Para criar um usuario de fornecedor, é obrigatdrio ser convidado por uma empresa
compradora. Ao ser convidado, vocé ira receber um e-mail para criar sua conta, enviar
documentos e receber questiondrios.

Convite para criagédo de conta

Vocé foi convidado para se tornar fornecedor da Correios. Para seguir com a
homologagdo, & necessario criar uma conta na Linkana.

0 envio de informagdes é gratuito e leva em média menos de cinco minutos!
Resumo

CNPJ: 33.508.154/0001-48

Razdo Social: MAMAE PRESENTES LOJA DE DEPARTAMENTOS LTDA

Solicitante: Leo Cavaleanti (leonardo@linkana.com

Criar minha conta

Em caso de dividas, acesse nosso artigo de suporte.

Se ndo conseguir clicar no botdo, copie este link em seu navegador:

hitps:/fapp.linkana.com/signup/RYUNAcNgRWW1DFizbArWCowb

Apds acessar o link, vocé precisara digitar seu e-mail e criar uma senha. Certifique-se de que a
sua senha possui no minimo 8 caracteres, contendo uma letra maiuscula, uma letra mindscula,
um caractere especial e um nimero.

Criagao de conta na Linkana

Vocé foi convidado para se homologar na empresa
Correios.
Crie sua conta e envie as documentagdes necessarias.

Seu e-mail

leonardo@linkana.com

Escolha uma senha
Digite sua nova senha...

Certifique-se de gue a sua senha tenha pelo menos 8
caracteres; incluindo um nimero, uma letra mailscula, uma letra
minuscula e um caractere especial.

Criar minha conta

Ao continuar vocé declara que leu e concorda com os Termos de
Uso e a Politica de Privacidade da Linkana.

A Correios confia na ferramenta de cadastro e homologagéo de
/ fornecedores da Linkana para simplificar e melhorar seus processos
internos de gestdo de fornecedores.
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Dica: Caso ndo tenha recebido o convite, verifique sua caixa de spam ou solicite um link do seu
convite diretamente ao seu cliente. O time de suporte da Linkana ndo tem permisséo de
reenviar links de convite.

2. PREENCHA SEU CADASTRO E ENVIE SEUS DOCUMENTOS
Caso vocé seja um fornecedor com varios clientes em nossa plataforma, vocé visualizara seus
cadastros conforme abaixo:

@ [ sair
Cadastros
Pendentes (4)  Sem pendéncias (22)
BANCO BV
0% precnchido Freencher
B CNPJ do fornecedor 32.138.431/0001-05 8 Categoria Servigos - Geral
UNINTER
m | 0% preenchido Freercher
|/ & CNPy do fomecedor 32.138.431/0001-05 3 Categoria Software T1
iy SECONCI-SP
'Ei (54 . ) 47% preenchido Preencher
1 B ONPJ doforecedor 32.138.437/0001-05 8 Categoria TECNOLOGIA DA INFORMAGAD
UNIMED POGOS DE CALDAS - GESTAO DOCUMENTAL LINKANA
0% prenchido Preercher
 ONPJ dofomecedor 32.138.421/0001-05 8 Categoria Contratcs | Softwarz

Ao clicar em Preencher, vocé podera enviar a lista de documentos solicitados em seu cadastro
como fornecedor.

3. VERIFIQUE SUAS RESPOSTAS E ENVIE PARA REVISAO DO SEU CLIENTE
Apds preenchimento de toda a documentacdo solicitada, revise uma ultima vez suas respostas
antes de enviar a documentacao para revisao do seu cliente.

Lembre-se a revisdo do seu cadastro comega apenas depois que vocé clica em Enviar para
revisao:

Cadastros > PETROLEO BRASILEIRO S A PETROBRAS - Correios

Informagdes solicitadas Todos os documentos foram enviados.

i i 8 i Enviar para reviséio
® Dados Fiscais Segue um resumo de tudo que foi preenchido por vocé. Revise suas respostas antes de _

enviar para revisgo.

® Contato Comercial
(© Dados Fiscais
® Dados bancérios (validagac automatica)

® Contrato e Representantes Legais © Contato Comercial

® Li de funci e i i ot
icengas ce funcionamento (@) Dados bancérios (validagéo automatica)

Envio para revisdo © Contrato e Representantes Legais

® Revise suas respostas

@ Licengas de funcionamento

Apds o envio para revisao, o seu cliente fica responsavel por aprovar ou reprovar a
documentacdo enviada, podendo notificar sua empresa novamente em caso de pendéncias ou
problemas em sua homologacao.
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Cadastros > PETROLEQ BRASILEIRO S A PETROBRAS - Correios

Informagdes solicitadas .
/A Este documento foi reprovado

© Dados banciérios (validagdo automatica) Motivo: Preenchimento incorreto do formulario
Comentario: Fornecedor, vocé preencheu essa informagao com o CNPJ errado, pede corrigir?

Envio para revisdo
Dados bancdrios (validagdo automatica) Reprovado

Revise suas respostas
Iremos enviar um PIX de R$ 0,01 para validar os dados da conta indicada.

Fique atento ao seu e-mail em caso de pendéncias ou aprovagao no seu processo de
homologacao:

Documentos reprovados

A Correios solicitou ajustes nos docurnentos enviados no cadastro da sua empresa.
Documentagéo com problema

Licenga de funcionamento

Comentérios do revisor

Fornecedor, 0 seu alvara esta vencido, pode enviar a versao correta?

Reenviar informagdes
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4. PERGUNTAS FREQUENTES
Veja abaixo as principais duvidas que outros fornecedores ja tiveram ao enviar
documentos na Linkana:

1. E se nao tiver ou nao quiser enviar um documento solicitado?

Caso vocé ndo queira enviar o documento ou sua empresa néo possua alguma informagéo
obrigatdria, clique no baldo Comentdrio e marque a opgdo “Me recuso a enviar este
documento”, explicando o motivo da recusa. A aprovagdo da sua justificativa dependerd
exclusivamente dos critérios de revisGo do documento do seu cliente.

2. Posso continuar de onde parei se nao finalizar o envio dos documentos?

Se vocé tiver que interromper o envio por qualquer motivo, tudo o que vocé fez fica salvo e vocé
continua de onde parou. Entretanto, lembre-se que seu cliente s6 poderd revisar seus
documentos depois que vocé clica em Enviar para revisdo.

3. O que eu fago se nao conhe¢o um documento ou nao sei como responder uma
pergunta?

Caso vocé queira tirar duvidas sobre algum documento ou questiondrio em especifico, entre em
contato diretamente com o responsdvel em seu cliente pela solicita¢do do seu cadastro. O time
de suporte da Linkana ndo é responsdvel pela definigdo ou revisdo da documentagdo solicitada
em seu cadastro.

4. Quais formatos e tamanhos de documentos sao aceitos?

No envio de arquivos em anexo, se atente quanto aos formatos e tamanho dos aceitos. SGo
permitidos arquivos em JPG, PNG, CVS ou PDF

com no mdximo 20 MB. Caso vocé ndo consiga anexar um documento, recomendamos utilizar
uma aba anénima ou outro navegador. Se o problema persistir, entre em contato com o
suporte Linkana.

5. Preciso criar um novo usuario se ja tenho uma conta?

Caso vocé ja possua uma conta de fornecedor em outro cliente, vocé serd direcionado
diretamente para uma tela de login apds clicar no link do convite. Acesse a sua conta na
Linkana utilizando alguma das op¢des de login disponiveis, e siga as instrugdes na tela para
vincular sua conta existente ao novo cliente.

6. Nao estou conseguindo acessar minha conta!
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Se vocé recebeu um convite para acessar a Linkana, vocé pode ter criado seu login de
fornecedor na Linkana de vdrias formas diferentes.

linkana CJ

€ Voltar

Escolha sua forma de login

E-mail

Senha

Digite sua senha

Esqueceu sua senha?

S Entrar com o Google

& Entrar sem senha

e Se seu link de acesso expirou, sua conta ja foi criada ou o seu cliente excluiu o convite
enviado para vocé. Se vocé ndo tem certeza se criou uma conta, tente acessar a
Linkana utilizando alguma das op¢des abaixo.

e Sevocé tiver um e-mail gmail ou Google Workspace, tente acessar clicando em Entrar
com o Google.

e Sevocé acredita que esqueceu sua senha, vocé pode criar uma nova senha clicando
em “Esqueceu sua senha” ou receber um link para acessar diretamente a plataforma
clicando em Entrar sem senha.

e (Caso ndo tenha recebido um e-mail da Linkana, verifique sua caixa de spam ou se vocé
inseriu o endereco eletronico correto.

e Sevocé bloqueou seu login por inserir ter errado sua senha multipla vezes, utilize a
opgao “Entrar” sem senha ou entre em contato com nosso suporte.
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