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FAQ – Novo Portal de Compras 
 
 

1. Como realizar meu cadastro no novo portal? 
1.1. Se sua empresa ainda não possui cadastro no Portal de Compras da FIEB, basta clicar em 

“Cadastrar Empresa”, na Página Inicial do novo site e fazer o Pré-Cadastro. Após finalizado 
receberá seu Usuário e Senha para acesso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. Não recebi meu Login e Senha. O que devo fazer? 
Primeiramente, verifique sua caixa de spam ou lixo eletrônico. 
Caso não localize o e-mail, acesse a aba acima ou procure uƟlizando a barra de rolagem a 
funcionalidade Contato, e selecione o Assunto “Cadastro de Fornecedor” para registrar sua 
solicitação. 
Importante: Ao registrar a mensagem, informe o CNPJ da empresa, para que possamos localizar 
seu cadastro com mais agilidade. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Como parƟcipar de um processo de compra? 
3.1 Acessar com Login e Senha 
3.2 UƟlize o Painel Inicial ou no campo específico de Oportunidades, e consulte as 
oportunidades disponíveis. 
3.3 Os processos disponíveis estarão alinhados ao CNAE cadastrado da sua empresa. 
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4. Como cadastrar e enviar minha proposta para os Processos ou Cotações?  

4.1 Acesse o arquivo “Anexos da Proposta” e leia atentamente todas as instruções do Termo de 
Referência – nele constam os requisitos para parƟcipação. 
4.2 Anexe todos os arquivos solicitados e informe o valor do objeto (uƟlizando a vírgula). Ambos 
são obrigatórios para o envio da proposta.  
4.3 Atentem-se a quanƟdade de itens do processo e indique corretamente para quais itens 
deseja parƟcipar. Caso não vá cotar todos, selecione apenas os itens de interesse.  
4.4 Após anexar documentos do processo e registrar valor, basta clicar em “Enviar Proposta” para 
concluir a sua parƟcipação. 
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5. Posso alterar/editar minha proposta após o envio? 

Sim, é possível alterar sua proposta desde que o prazo do processo ainda esteja em aberto. 

 
6. Quais documentos são obrigatórios para parƟcipação dos Processos e 

Cotações? 
Os documentos obrigatórios podem variar de acordo com cada Processo ou Cotação. 
Para saber quais são exigidos, consulte o Termo de Referência, que se encontra em “Anexos da 
Proposta”. 
 

7. Como acompanhar o andamento dos meus Processos e Cotações? 

Basta acessar o “Painel Inicial”, com ele você irá visualizar os Processos Publicados, Propostas 
Enviadas e Em Disputa.  

 

8. Esqueci a minha senha, o que fazer? 
Clique em “Esqueci a senha” e após preencha o campo de e-mail (cadastrado para o 
Representante Comercial). Em poucos minutos receberá o link para Redefinição de senha. 
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9. Qual Usuário uƟlizo para assinar os Contratos? 

Você uƟlizará o e-mail cadastrado para o Representante Legal. 
9.1 Se essa for a 1ª vez que irá assinar um contrato, precisará criar uma senha: clique em “Esqueci 
a senha”, preencha o campo em branco com o e-mail do Representante Legal e siga as instruções 
enviadas para este.  

 

 
10. Como funciona o espelhamento de Nota Fiscal?*  

Acompanhe o campo de Noơcias do SCA, onde serão divulgadas as informações e treinamentos 
sobre a etapa de espelhamento de Nota Fiscal. 

 


