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1. Evolução do Portal de Compras
O Portal Global de Compras (1/2)

3

O portal de Compras está passando por uma nova modificação e se transformando em uma verdadeira ferramenta de trabalho e controle que a
Enel coloca à disposição dos seus fornecedores. Essa modificação está baseada em três princípios fundamentais:

• Centralização da função de fornecedor
• Adoção de sistemas de informação inovadores
• Lançamento de procedimentos exclusivos

O portal de Compras garante ao fornecedor mais autonomia na tomada de decisões para o gerenciamento de seus dados pessoais e permite 
racionalizar as informações por meio do uso de ferramentas inovadoras, tais como:

• O "Formulário de cadastramento" da empresa
• O "e-bond" com seus próprios usuários
• A diversificação dos perfis associados

Todas as regras de eProcurement disponíveis no Portal são governadas por um único texto regulatório: as Regras de eProcurement.
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Com o cadastramento global, cada fornecedor pode gerenciar sua relação com qualquer empresa do Grupo Enel através de um único
processo de cadastramento.
Com este novo recurso, o fornecedor pode interagir com qualquer empresa do Grupo Enel, usando seu nome de usuário e senha, através 
do dashboard global, e usar todos os serviços disponíveis para o fornecedor:

• Responder a ofertas enviadas
• Gerenciar o processo de qualificação
• Verificar os resultados da qualificação de fornecedores

Esses recursos estão ativos não apenas para novos fornecedores, mas também para fornecedores já cadastrados em portais locais que
existiam antes.
O cadastramento de fornecedores é a primeira fase obrigatória de qualquer tipo de cooperação comercial com empresas do Grupo Enel e
visa garantir a disponibilidade de dados de fornecedores nos sistemas de Compras do Grupo Enel.

O processo de cadastramento é fácil; os fornecedores devem:

• Escolher um ID de usuário e a senha de acesso
• Inserir os principais dados da empresa
• Selecionar as empresas do Grupo Enel com as quais está interessado em trabalhar
• Selecionar as atividades mais representativas na lista de grupos de materiais

4

1. Evolução do Portal de Compras
O Portal Global de Compras (2/2)
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1

O fornecedor deve utilizar o Portal Global de Compras para se registar : https://globalprocurement.enel.com

1
Uma vez neste ecrã, deve clicar na 

opção: ACESSAR

Training - Buyer of 2One Global Procurement System USE: Public Company 

Procurement Unit

2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor 

https://globalprocurement.enel.com/
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3

1

2 Para se registar como novo fornecedor, deve introduzir as 

suas informações de registo clicando na opção:

"Não está registado? Comece aqui "

Se já está registado, introduza as suas credenciais e clique 

em "INSCREVER-SE"

1

2

3

Se se esqueceu das suas informações de acesso, clique na opção: "Recuperar 

informações de acesso". Será aberto um novo ecrã para recuperar a sua 

palavra-passe

USE: Public Company 

Procurement Unit

2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor
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1

O fornecedor acede à página de registo

Pode também selecionar a sua língua 

preferida no menu pendente no canto 

superior direito

Caso os dados não tenham sido 

descarregados, o primeiro passo é 

responder aos "Dados de registo" 

relacionados com o endereço registado da 

empresa

1

USE: Public Company 

Procurement Unit

2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – Dados de Registo (1/3)
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – Dados de Registo (2/3)

8

O fornecedor acede à página de registo

O primeiro passo é responder aos "Dados 

de registo" relacionados com a sede social 

da empresa
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USE: Public Company 

Procurement Unit

2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – Dados de Registo (3/3)

9

2

1

O fornecedor deve então introduzir um 

conjunto de informações adicionais

Quando todos os dados tiverem 

sido inseridos, clique em 

GUARDAR

Deve ser dada especial atenção aos 

seguintes aspectos

1 ENDEREÇO DE E-MAIL

O NOME DE UTILIZADOR deve

corresponder ao ENDEREÇO DE E-MAIL 

introduzido

1

2
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – agrupamento de formas jurídicas

O fornecedor deve selecionar a 

forma jurídica a que pertence

Em seguida, clicar em 

CONFIRMAR1

2

2

1

USE: Public Company 

Procurement Unit
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – questionário geral (1/3)

USE: Public Company 

Procurement Unit
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O fornecedor deve preencher o 

seguinte questionário geral: 

Informazioni fornitore (informação 

do fornecedor)

Constituzione impresa (Fundação 

da empresa)

1

2

1

2
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – questionário geral (2/3)

USE: Public Company 

Procurement Unit
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1

2

O fornecedor deve preencher o 

seguinte questionário geral: 

Informazioni Amministrative

(Informações administrativas)

Altre sedi (Outros locais)
1

2
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – questionário geral (3/3)

USE: Public Company 

Procurement Unit
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1

2

3

4

1

2

O fornecedor deve preencher o 

seguinte questionário geral: 

Carichi Pendenti (Cargas 

suspensas)

Casellario giudiziale (Registo 

criminal

ISSO 9001

Uma vez concluído: 

CONFIRMAR

4

3
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – informação da empresa
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Preencha os campos de 

informações sobre a empresa e 

clique em CONFIRMAR.

Se respondeu "Sim" à pergunta "A 

empresa é uma empresa 

inovadora?", serão abertos novos 

campos para responder.

Uma vez concluído :

2 GUARDAR E CONTINUAR

2

1

1

2

3

1

3
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – Sede #1 (1/2)

15USE: Public Company 

Procurement Unit

Se respondeu "sim" à pergunta 

"Pretende adicionar outros sítios?" 

no questionário geral, uma vez 

concluído o processo, verá alguns 

campos a preencher:

Sede1

1
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – Sede #1 (2/2)

16

Se respondeu "sim" à pergunta 

"Pretende adicionar outros sítios?" 

no questionário geral, uma vez 

concluído o processo, verá alguns 

campos a preencher:

Detalhes sede1

1

USE: Public Company 

Procurement Unit
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – circular confirming

USE: Public Company 

Procurement Unit
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Preenchimento dos campos da 

circular confirming

Uma vez preenchidos os 

campos:

2 CONFERMA

2

2

1 1
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – Cyber security e consenso finalita´ marketing

USE: Public Company 

Procurement Unit
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Preencher os campos de contatos 

da empresa(segurança

cibernética). 

Uma vez preenchidos os 

campos :

1

2 GUARDAR E CONTINUAR

2

2

1 1

Preencher sucessivamente os 

campos do consenso finalita’ 

Marketing. 

Uma vez preenchidos os 

campos :

2 GUARDAR E CONTINUAR4 4

3

3
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – Acordo de inscrição

USE: Public Company 

Procurement Unit
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Clicar em taking vision and

acceptance de ambos os campos.

Uma vez confirmados os 

campos:

2 CONFERMA

2

1

1
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – Resumo do estado

USE: Public Company 

Procurement Unit
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1

1 Será apresentada uma 

mensagem indicando que a fase 

de registo foi concluída. 

Para continuar, clique em:

Complete O registro
2

2
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – confirmação da inscrição

USE: Public Company 

Procurement Unit
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O ecrã confirma se a

entrada correcta dos dados 

fiscais.

Para continuar, Clique para 

aceder

1

1

2
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – Dashboard WeBUY

USE: Public Company 

Procurement Unit
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1

O registo, que implica a obtenção 

de um estatuto de empresa 

Validada - Ativa na WeBUY, não 

qualifica para a participação nos 

concursos do Grupo Enel.

Para ser convidado para um 

concurso, deve ser iniciado um 

processo de qualificação, se o 

considerar adequado. 

Para ser convidado, o seu 

estatuto de qualificação na 

WeBUY deve ser, no mínimo, 

Positive Base Submission.

Depois de se ter registado como 

fornecedor, ao iniciar sessão na 

WeBUY através do Global 

Procurement Portal, verá este 

painel de controlo

1
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – Resumo do estado

USE: Public Company 

Procurement Unit
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1 Para verificar o estado da 

empresa, clique em dados dos 

dados pessoais e depois em 

Resumo do Estado.

Aparecerá o ecrã Perfil da 

Organização 

Em Resumo do Estado, será 

apresentado o questões e 

estatuto da organização, 

indicando se os dados 

obrigatórios estão completos ou 

não.

1

1

2

2

3

3
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2. Cadastramento de fornecedor
On boarding" de fornecedor – processo de qualificação

USE: Public Company 

Procurement Unit
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1

Para o processo de qualificação, 

consulte os manuais disponíveis 

no portal do fornecedor.

https://globalprocurement.enel.co

m/documents

Especificamente, para continuar 

com o processo, pode consultar o 

manual denominado WeBUY -

Selecção de Grupo de Articulos

(GM)

Para iniciar o processo de 

qualificação, clique em ENTRAR

1

1

https://globalprocurement.enel.com/documents
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2. Cadastramento de fornecedor
Qualificação na lista de Grupos de materiais (1/7)

1

Página de Início:

Página pessoal do fornecedor. 
Aqui é possível executar todas as 
atividades

Ao clicar no nome do 
fornecedor, um menu 
suspenso é aberto, 
permitindo selecionar o
idioma

1

1

25
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2. Cadastramento de fornecedor
Qualificação na lista de Grupos de materiais (2/7)

1

O fornecedor deve escolher o 
Grupo ou Grupos de Materiais 
para os quais deseja se qualificar

Para isso, deve ir para a parte 
do menu do lado esquerdo, 
onde diz: "Master data >
Qualification"

1

2

1

2 Depois, clicar em "My
Qualifications"

26
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2. Cadastramento de fornecedor
Qualificação na lista de Grupos de materiais (3/7)

1

1

1 Para selecionar os Grupos 
de Materiais para os
quais se qualificar, clicar 
em "Add Merchandise 
Group"

27
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2. Cadastramento de fornecedor
Qualificação na lista de Grupos de materiais (4/7)

1

O fornecedor pode selecionar 
os Grupos de Materiais para os 
quais deseja se qualificar:

1 Pesquisando uma
KEYWORD ou CODE

2

3

2 Ou pesquisando o 
Grupo de Materiais 
diretamente na árvore

Quando concluir

3 Confirm

28
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2. Cadastramento de fornecedor
Qualificação na lista de Grupos de materiais (5/7)

1

1

2

3

4

EXEMPLO:
O fornecedor pode selecionar 
todos os Grupos de Materiais 
para os quais deseja se qualificar:

Pesquisando KEYWORD ou
CODE

Pesquisando na árvore, o 
Grupo de materiais 
desejado será exibido e 
poderá ser selecionado

Depois de selecionado, 
será possível "Confirm the 
Choice"

Visualizar todos os Grupos
de Materiais selecionados

2

3

1

4

29
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2. Cadastramento de fornecedor
Qualificação na lista de Grupos de materiais (6/7)

1

2

Também pode desmarcar
todos ao mesmo tempo

Nessa tela são mostrados:

1 Todos os Grupos de 
Materiais selecionados 
pelo fornecedor

O fornecedor pode cancelar a 
seleção de determinados Grupos 
de Materiais removendo o 
marcador específico do Grupo de 
Materiais não desejado

1

2

30
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2. Cadastramento de fornecedor
Qualificação na lista de Grupos de materiais (7/7)

Há 4 Grupos de 
Materiais selecionados 
pelo fornecedor de 
TESTE, como é possível 
pode ver na imagem

Depois que todos os Grupos de 
Materiais tiverem sido 
selecionados:

2

1

1

"Confirm the Choice"

1

2

2

1

31
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2. Cadastramento de fornecedor
Questionário Técnico do Grupo de Materiais (1/6)

1

2

Para agrupamento adicional 
dos Grupos de Materiais 
para os quais se qualificar, 
clicar em "Add Merchandise 
Group"

Os Grupos de Materiais 
selecionados serão exibidos em 
uma listagem

O fornecedor deve 
preencher o questionário 
técnico associado a cada 
Grupo de Materiais clicando 
no nome do Grupo de 
Materiais ou no ícone no 
status de conclusão

1

2

2

32
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2. Cadastramento de fornecedor
Questionário Técnico do Grupo de Materiais (2/6)

1

1

2

O fornecedor pode 
preencher o questionário 
técnico do Grupo de 
Materiais selecionado 
clicando em "CHANGE".

Como alternativa, pode 
voltar à lista de todos os 
Grupos de Materiais 
selecionados

1

2

33



Training - Buyer of 2One Global Procurement
System

USE: Public Company

Procurement Unit

2. Cadastramento de fornecedor
Questionário Técnico do Grupo de Materiais (3/6)

1

1

Este é o questionário técnico do 
Grupo de Materiais selecionado, 
onde é possível ver um detalhe 
do Grupo de Materiais

Para cancelar a edição do 
questionário técnico, clicar em 
"Cancel“

1 A pergunta à qual o 
fornecedor deve 
responder na seção 
“MERCHANDISE GROUP
DETAIL" refere-se à 
visualização de requisitos 
de qualificação

34
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2. Cadastramento de fornecedor
Questionário Técnico do Grupo de Materiais (4/6)

1

1

Em caso afirmativo, a 
documentação relacionada 
aos requisitos de 
qualificação será exibida

O fornecedor pode acessar 
essa documentação clicando 
no arquivo em anexo e, em 
seguida, deve colocar a 
marca de acordo com a 
visualização do documento

1

35
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2. Cadastramento de fornecedor
Questionário Técnico do Grupo de Materiais (5/6)

1

O questionário técnico continua com:

THE TECHNICAL
QUESTIONNAIRE: perguntas
específicas de acordo com o
Grupo de Materiais

QUALITY CERTIFICATIONS:
perguntas específicas sobre o 
fornecedor. Para preencher 
uma única vez. Caso o 
fornecedor seja qualificado 
em outros Grupos de 
Materiais, esta seção será 
preenchida automaticamente

Depois que as informações 
tiverem sido preenchidas: 
SAVE

1

2

2

3

3

36
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2. Cadastramento de fornecedor
Questionário Técnico do Grupo de Materiais (6/6)

Quando o questionário 
técnico concluir, o ícone 
muda de cor

As respostas às perguntas do 
questionário técnico não poderão 
ser editadas depois de terem sido 
salvas

O fornecedor pode continuar 
preenchendo os outros 
questionários técnicos

Depois de concluir, será necessário
esperar uma resposta dos usuários
da Enel

1

1
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3. Formulário de solicitação
Pedido de preenchimento de formulários - Página inicial

O fornecedor receberá um e-mail 
informando sobre a remessa de 
formulários

O fornecedor encontrará o pedido de 
preenchimento direto de formulários 
no dashboard, na seção "RFQ
Update"

Ao clicar diretamente em 
"Enel", o fornecedor poderá 
acessar os formulários

1

38
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3. Formulário de solicitação
Pedido de preenchimento de formulários - Visualização de formulários

1 Para preencher os 
formulários, clicar no nome 
do formulário

39

1
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Procurement Unit

3. Formulário de solicitação
Como preencher formulários - Ação de Editar

Ao clicar no formulário (no caso 
específico "CONTRIBUTION 
REQUEST“), esta tela aparece 
exibindo o formulário que deve ser 
preenchido pelo fornecedor.
O ícone está em amarelo porque 
ainda há perguntas a serem
preenchidas pelo fornecedor

Para começar a preenchê-lo, clicar
em:

"Change"

Para voltar atrás, clicar em:

1

2

2

1

40
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3. Formulário de solicitação
Como preencher formulários (1/2)

Ao clicar em "modify“, o fornecedor 
pode continuar respondendo às 
perguntas. Depois de preenchê-las, o
ícone passará de amarelo para azul.

Para salvar as alterações 
realizadas e ir para o
próximo formulário, clicar 
em:

"Save and Continue”

1

1

2

2

41
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3. Formulário de solicitação
Como preencher formulários (2/2)

Ao clicar em "Save and Continue", o
fornecedor não voltará para a página 
com todos os formulários, mas será 
encaminhado automaticamente para o
próximo formulário, pronto para ser 
preenchido

Depois de terminar, clicar em:

"Save and Continue“

Para cancelar o que foi preenchido 
nesse formulário, clicar em "Cancel". 
Ao clicar em "Cancel", as informações 
adicionadas aos formulários 
preenchidos anteriormente não serão 
perdidas

1

42
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USE: Public Company

Procurement Unit

3. Formulário de solicitação
Remessa de formulários preenchidos para a Enel (1/2)

Depois que todos os formulários 
forem preenchidos, uma janela pop-
up será exibida automaticamente 
perguntando se os formulários 
devem ser enviados à equipe de 
qualificação

Isto também pode ser feito 
posteriormente, caso seja necessário 
realizar alterações ou complementar 
as informações totalmente
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USE: Public Company

Procurement Unit

3. Formulário de solicitação
Remessa de formulários preenchidos para a Enel (2/2)

Quando as perguntas tiverem sido 
totalmente preenchidas, as respostas 
deverão ser enviadas de volta para a
ENEL

clicar em:

"Send Forms to the 
Qualification Team"

1

44
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USE: Public Company

Procurement Unit

3. Formulário de solicitação
Pedido de preenchimento de formulários jurídicos - Página inicial

O fornecedor recebe um e-mail 
informando que há um formulário 
a ser preenchido

Na página inicial do fornecedor, 
ele verá uma solicitação na seção 
"RFQ Update"

Clique na solicitação11

45
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USE: Public Company

Procurement Unit

3. Formulário de solicitação
Pedido de preenchimento de formulários jurídicos - Visualização de formulários

Uma tela será aberta, 
mostrando que a porcentagem 
de preenchimento do 
formulário é de 0% e ainda não 
foi exibido

Para começar a preenchê-lo, 
clicar no nome do formulário

1

1

1
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USE: Public Company

Procurement Unit

3. Formulário de solicitação
Como preencher formulários jurídicos - Ação de Editar

A tela exibe o formulário a ser 
preenchido. Para continuar, clicar 
em:

"Change“

Para voltar atrás, clicar no ícone:

1

1

2

2
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USE: Public Company

Procurement Unit

3. Formulário de solicitação
Como preencher formulários jurídicos - Visualização de formulários

Quando o formulário estiver
preenchido, clicar em:

1 "Save and Continue"

48
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USE: Public Company

Procurement Unit

3. Formulário de solicitação
Remessa do formulário jurídico completo para a Enel (1/2)

49

Depois que todos os formulários 
forem preenchidos, uma janela pop-
up será exibida automaticamente 
perguntando se os formulários 
devem ser enviados ao avaliador 
jurídico

Isto também pode ser feito 
posteriormente, caso seja necessário 
realizar alterações ou complementar 
as informações totalmente
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3. Formulário de solicitação
Remessa do formulário jurídico completo para a Enel (2/2)

Quando a compilação concluir, as
respostas deverão ser enviadas de
volta para a ENEL

Clicar em:

"Send Forms to the 
Qualification Team"

1
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3. Formulário de solicitação
Pedido de preenchimento de formulários - Página inicial

O fornecedor recebe um e-mail 
informando que há um formulário a
ser preenchido

Na página inicial do fornecedor, ele 
verá uma solicitação na seção
“Update RFQ”

Clique na solicitação

1

1
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3. Formulário de solicitação
Pedido de preenchimento de formulários - Visualização de formulários

Uma tela é aberta, mostrando que a
porcentagem de preenchimento do 
formulário é de 100%, porque já 
contém as respostas do fornecedor. 
O fornecedor deve visualizar o
formulário e, se necessário, fazer as 
alterações

Para continuar com a
exibição do formulário, clicar 
no nome do formulário

1

1
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3. Formulário de solicitação
Como preencher formulários - Ação de Editar

A tela exibe o formulário a ser 
preenchido. Para continuar, clicar 
em:

1 “Modify”

Para voltar atrás, clicar no ícone:

1
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3. Formulário de solicitação
Como preencher formulários

Depois o formulário tiver sido 
preenchido, clicar em:

“Save and Continue”1

1
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3. Formulário de solicitação
Remessa de formulários preenchidos para a Enel (1/2)
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Depois que todos os formulários 
forem preenchidos, uma janela pop-
up será exibida automaticamente 
perguntando se os formulários 
devem ser enviados ao avaliador 
jurídico

Isto também pode ser feito 
posteriormente, caso seja necessário 
realizar alterações ou complementar 
as informações totalmente
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3. Formulário de solicitação
Remessa de formulários preenchidos para a Enel (2/2)

Quando as informações tiverem sido 
preenchidas, as respostas deverão 
ser enviadas de volta para a ENEL

Clicar em:

“Send form to the 
Qualification Team”

1
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3. Formulário de solicitação
Pedido de preenchimento de formulários - Página inicial

O fornecedor recebe um e-mail 
informando que há um formulário a
ser preenchido

Na página inicial do fornecedor, ele
verá uma solicitação na seção
“Update RFQ”

1 Clique na solicitação
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3. Formulário de solicitação
Pedido de preenchimento de formulários - Visualização de formulários

Uma tela é aberta, mostrando que a
porcentagem de preenchimento do 
formulário é positiva, porque já 
contém as respostas do fornecedor. 
O fornecedor deve visualizar o
formulário e, se necessário, fazer as 
alterações.

Para continuar compilando,
clicar no nome do formulário

1
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Ao clicar no formulário (no caso 
específico "CONTRIBUTION 
REQUEST“), esta tela aparece 
exibindo o formulário que deve ser 
preenchido pelo fornecedor.
O ícone está e, amarelo porque ainda
há informações a serem preenchidas
pelo fornecedor.

Para começar a preenchê-las, clicar
em:

"Change"

Para voltar atrás, clicar no ícone:

3. Formulário de solicitação
Como preencher formulários - Ação de Editar
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3. Formulário de solicitação
Como preencher formulários

Ao clicar em “Save and Continue”, o
fornecedor não voltará para a página 
com todos os formulários, mas será 
encaminhado automaticamente para 
o próximo formulário, que já está 
pronto para ser preenchido

Depois de terminar, clicar em:

“Save and Continue”

As informações inseridas nesse 
formulário podem ser canceladas 
clicando em "Cancel". Ao clicar em 
"Cancel", as informações adicionadas 
aos formulários preenchidos 
anteriormente não serão perdidas

1
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3. Formulário de solicitação
Fase 07 - Gerenciamento ideal de RFQ - Visão geral

Depois de terminar de preencher o
formulário, clicar em:

1 “Save and Continue”
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3. Formulário de solicitação
Remessa de formulários preenchidos para a Enel (1/2)
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Depois que todos os formulários 
forem preenchidos, uma janela pop-
up será exibida automaticamente 
perguntando se os formulários 
devem ser enviados ao avaliador 
jurídico

Isto também pode ser feito 
posteriormente, caso seja necessário 
realizar alterações ou complementar 
todas as informações
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3. Formulário de solicitação
Remessa de formulários preenchidos para a Enel (2/2)

Quando as informações tiverem sido 
preenchidas, as respostas deverão 
ser enviadas de volta para a ENEL

Clicar em:

“Send Form to the
Qualification Team”

1
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4. Administração de usuários
Multiusuário

1 2

Para associar um novo usuário ao 
fornecedor, este último pode inserir 
suas credenciais e selecionar, no 
menu à esquerda:

1 Users Management

2 Multi-user
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4. Administração de usuários
Multiusuário - Criação

1

A tela exibida permite criar um novo
usuário

Clicar em:

1 Create

65



Training - Buyer of 2One Global Procurement
System

USE: Public Company

Procurement Unit

4. Administração de usuários
Multiusuário - Novo usuário (1/3)

Preencher o formulário com os
dados do novo usuário:

Quando terminar, clicar em:

Save

1

1
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4. Administração de usuários
Multiusuário - Novo usuário (2/3)

Os direitos associados a esse novo
usuário podem ser visualizados

Clicar em:

Visualize User Rights

1

1
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4. Administração de usuários
Multiusuário - Novo usuário (3/3)

Uma tela é exibida, permitindo:

Recall data from info
provider

Edit data

Ask to reset the Password

O fornecedor também pode alterar, 
diretamente nessa tela, os direitos 
do seu nome de usuário com base 
nos vários módulos presentes na 
plataforma, clicando em:

Edit (Name of the form)

1

1

32

3

2

4

4
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4. Administração de usuários
Perfis - Criação

É possível criar um novo perfil a ser 
atribuído aos usuários

Ir para a guia de perfis e
clicar em:

Create

1

2

2
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4. Administração de usuários
Perfis - Novo perfil

O fornecedor tem a possibilidade de 
criar um novo perfil atribuindo certos 
direitos a cada módulo

Criar um perfil fará com que este seja 
diretamente associado à utilização
de um Fornecedor

Depois de preencher o formulário e
atribuir os direitos, clicar em:

Save

1

1
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4. Administração de usuários
Divisões comerciais - Criação

O fornecedor tem a possibilidade de 
dividir os usuários em diversas 
funções/Divisões da empresa, cada 
uma com seu próprio gerente

Para criar a divisão, ir para a
guia Divisões comerciais e
clicar em:

2

1

2 Create

1
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4. Administração de usuários
Perfis - Novo grupo de compras

O fornecedor tem a possibilidade de
dividir os usuários em diversas 
funções/Divisões da empresa, cada 
uma com seu próprio gerente

1

Depois que o formulário tiver sido
preenchido, clicar em:

1 Save
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4. Administração de usuários
Usuário predeterminado

73

Também existe a possibilidade de 
definir um usuário predeterminado 
para cada seção da plataforma
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5. Acesso a outros sistemas do WeBUY
Acesso de fornecedores a outros sistemas

O dashboard principal do 
fornecedor disponibiliza uma 
página inicial com diversos itens 
predeterminados que podem ser 
personalizados: reorganizar, 
diminuir, excluir ou adicionar de 
acordo com o que ele preferir.

O fornecedor também terá uma
seção especial chamada "Login
to other systems", onde
encontrará vários links com os
quais poderá acessar sistemas
que não sejam do WeBUY,
como: 2One Licitaciones Online,
MLM, Web EDI, LMS, SCM e
RFQ.

1

1

2

2
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No dashboard, clicar em
«Sourcing > Procurement 
Process > My Procurement 
Process» para ver todos os 
PPR

Clicar no PPR de interesse

1

6. Processo de compras – Resposta do fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Procurement Process) (1/8)

1

2

75



Training - Buyer of 2One Global Procurement
System

USE: Public Company

Procurement Unit

Os detalhes do PPR podem ser visualizados nele mesmo. Para configurar a resposta, clicar em "Reply" ou em "Reject", para recusar o convite
para o PPR

1

6. Processo de compras – Resposta do fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Procurement Process) (2/8)

1
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1 Na seção "Response summary“, existe uma listagem de respostas em aberto

1
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6. Processo de compras – Resposta do fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Procurement Process) (3/8)
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Clicar em "Change Response“ para configurar sua resposta em cada envelope (administrativo, técnico, econômico-financeiro)1

6. Processo de compras – Resposta do fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Procurement Process) (4/8)

1
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Depois de inserir todas as informações necessárias (os parâmetros com asterisco vermelho são necessários para enviar sua resposta), 
clicar em " Save and Exit"
O procedimento de configuração será o mesmo para o envelope técnico e econômico-financeiro

1

6. Processo de compras – Resposta do fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Procurement Process) (5/8)

1
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Depois de inserir todas as informações necessárias, clicar em " Send Reply"1

6. Processo de compras – Resposta do fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Procurement Process) (6/8)

1
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1 O status da resposta será alterado para " Published" e, no PPR, será exibida a comprovação da data e hora da remessa

6. Processo de compras – Resposta do fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Procurement Process) (7/8)

1
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1 Enquanto o PPR estiver em execução (status " Running”), a resposta sempre poderá ser modificada e/ou a resposta enviada retirada

6. Processo de compras – Resposta do fornecedor
Como configurar a resposta para o PPR (Procurement Process) (8/8)

1
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1

7. Sourcing - Gerenciamento de contrato
Pelo fornecedor (1/5)

1

1
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No dashboard, no
menu à esquerda, clicar 
em "Sourcing > My
Contracts” ou, 
diretamente no bloco 
de atalhos, clicar em 
“My Contracts” para 
acessar a lista de 
contratos
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1

7. Sourcing - Gerenciamento de contrato
Pelo fornecedor (2/5)

1

84

Clicar no contrato de
interesse
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1 Na seção de detalhes, é
possível visualizar as 
informações gerais do 
contrato

7. Sourcing - Gerenciamento de contrato
Pelo fornecedor (3/5)

1
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1

7. Sourcing - Gerenciamento de contrato
Pelo fornecedor (4/5)

1 Na seção “Contents Management” é possível:
• Inserir um documento nas áreas de “Additional Information”
• Consultar a lista de preços na seção “Prices”
• Consultar o documento mestre do contrato na seção “Master Document”
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1

7. Sourcing - Gerenciamento de contrato
Pelo fornecedor (5/5)

1
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Na seção de “Messages“, é possível enviar e receber mensagens da Enel
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1

8. Sourcing - Assinatura eletrônica de contrato
Assinatura eletrônica do contrato pelo fornecedor (1/4)

O fornecedor receberá um e-mail de 
Docusign no seu endereço de e-mail, 
onde poderá visualizar e assinar o
documento

1 Clicar em “View Document”
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Clicar em “Continue” 
para exibir o
documento

1

8. Sourcing - Assinatura eletrônica de contrato
Assinatura eletrônica do contrato pelo fornecedor (2/4)

1
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Clicar em "Required -
Sign Here" para inserir a
assinatura no 
documento. O Docusign 
envia um código para o
número de telefone 
associado à conta do 
assinante para finalizar o
processo de assinatura

Por último, clicar em 
"Finish“ para confirmar 
que o documento foi 
assinado

8. Sourcing - Assinatura eletrônica de contrato
Assinatura eletrônica do contrato pelo fornecedor (3/4)

1

2
1

2
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Após essas etapas, um e-mail será 
enviado para o endereço de e-
mail para confirmar a assinatura

Para ver o documento assinado,
clicar em “View Documents”

1

8. Sourcing - Assinatura eletrônica de contrato
Assinatura eletrônica do contrato pelo fornecedor (4/4)

1
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