Registo como Administrador

Pode registar-se como Administrador no nosso portal de gestao de relacionamento com Fornecedores através do nosso e-mail.

1° Passo

Abra o e-mail que recebeu do nosso
portal de registo de Fornecedores

2° Passo

Clique no botédo ‘Register Now’
(Registar-se Agora) para criar a sua
conta de Administrador.

Nota:

1
1
1
1
1
' Depois de clicar no link Registar-se Agora, vera a

. mensagem de confirmacédo ‘Successfully verified, your
i email redirecting to the sign-up page’ (Verificado com
' éxito, seu e-mail redirecionado para a pagina de

| inscricéo).

1

Invitation to Register as an Admin on
Supplier Registration Portal

Hello,

We are excited to invite you to join our Supplier Registration Portal. This platform is
designed to streamline and simplify the supplier registration process.

To get started, please click on the link below to create your admin account:

Register Now

We look forward to having you on board.

Best Regards,
Supplier Registration Platfrom



1. Como seinscrever?

Siga 0s passos

1° Passo

Introduza o seu nome préprio
e Apelido

2° Passo

Introduza o Nome da sua
Empresa

4° Passo

Leia os Termos e Condicbes
e clique na caxa de
verificacao.

E um passo necessario para a

conformidade legal e para
finalizar a criacdo da conta.

Bem-vindo ao Portal de Gestdo de
Fornecedores da mozambique

ExonMobil | 2> Fowm

Primoico Nomo *

Primeiro Nome

Email *

Introduzic e~mail

Keme Completo do Empresa *

Nome Comgleto do Empresc

Pais o Registo *

Pals de Registo

Polavra-posse *

Digite sua palavie-passe

Funsana —.mosocomicoes

Criar conta

Tom uma conta? iniciar Sesseo

5° Passo

Clique no botéao "Sign up”
(Inscrever-se).

Apoio
Se tiver algum problema durante o
registo ou ao iniciar a sessao,

@".' cligue na opcao "Support (Apoio)"
suporto C A .
R para obter assisténcia da equipa de
apoio ao cliente.

: Nota:
Tipo co Emprosa *

Tipo domprosa |~ Repare que o campo do e-
— ® mail profissional j& possui o

D bmoro o endereco de e-mail em que se
P registou.

. 0 Q 5ua 50

Uigite sue palaveG-passo @

3° Passo

Introduza uma senha que contenha, pelo
menos, um caracter especial, uma letra
maiuscula e um digito. A senha deve ter pelo
menos 8 caracteres. Em seguida, confirme a sua
senha.



2. Escolhado nome do espaco de trabalho

Siga 0s passos

DAI-DATA.

Choose Workspace Name

Escolha o nome do espaco de trabalho
1° Passo

Choose a workspace name

Escolha um nome de espaco de
trabalho adequado a sua empresa
e introduza-o no campo fornecido.

. Laorroie wortspoce

2° Passo

Cligue no botéo "Create" (Criar) para
criar o seu espaco de trabalho.

3. Como iniciar sessao?

Siga os passos

ExonMobil | P> feums Sign In/ Registrar

Email

1° Passo

Lurdes_Manuel@mozenterprisesolutions.com

Introduza o endereco de
correio eletronico da sua
empresa que utilizou para
se registar.

Password

2° Passo

Introduza a sua senha.
Forgot Password? Reset Password

Are you a supplier? Register here 30 PaSSO

“ Clique no botao "Sign in"
(Registar- se).




4. Redefinicao da Senha

Siga 0s passos, caso se tenha esquecido da sua senha

i Rovuma 4 L
ExtonMobil b v Entrar ExonMobil | D> &2 Reset Password / Redefini¢édo da Senha

Please enter your email address. We will send you a link to reset your password.

E-mail Comercial

E-mail Comercial

palavra-passe

palavra-passe @

Enter registered email 2 ° P asso

o Enter registered email
Esqueceu-se da sua senha? Redefinir palavra-passe 2 ‘

Insira o seu ID de e-mail registado.

Voceé é um fornecedor? Registe-se aqui

3 Passo

Cligue no botao "Next” (Seguinte).

1° Passo
Clicar em “Reset Password” (Redefinir a senha)
para dar inicio ao processo de redefinicao.

4° Passo Password Reset Request for Supplier Registration Portal

Verifique o seu email. Tera
recebido um e-mail para Dear John,

redefinir a sua senha no seu ID
. . We received a request to reset your password for your account on the Supplier
de e-mail registado. Registration Portal.

Please click on the link below to reset your password:

5° Passo

Clique no bot&o “Reset
” .
password (Redefmlr 2 Senha)' If you did not request this, please ignore this email.

Best Regards,
Supplier Registration Platfrom



Ser:el redlreC|onad'o para outro DAI-DATA.
ecra, onde podera criar uma

senha nova. 6° Passo
L MGt RO ey Introduza a sua nova senha.
Criar nova senha
— Nota:

. Certifique-se de que a palavra-
- ~ passe tem, pelo menos, 8
o . caracteres, entre maiusculas,
" nUmeros e um caracter

8° Passo

Cligue no botao “Reset Password”

L especial.
(Redefinir a senha). . >
Sera encaminhado para a pagina
de inicio de sessédo, onde podera R

7° Passo

iniciar utilizando a nova senha.
Confirme a sua nova palavra-

passe.
5. Convite aos membros da equipa
Ao iniciar, uma sessao, vera uma pagina onde pode convidar os membros da sua equipa.
DAI-DATA.
Invite Team Members
Convidar membros da equipa
1° Passo
Pode adicionar membros da sua Add team members
equipa introduzindo o seu ID de Bl e } [
Nota

e- mail no campo fornecido.

Se preferir ndo convidar
imediatamente os membros

da equipa, clique em

"Skip for now” (Ignorar por
agora) para continuar sem enviar

- convites. i
Skip for now ' " ”””””””””””””””””” ‘
o
3° Passo

Cligue no botéo "Invite” (Convidar).



Pagina inicial (Home Page)

Depois de enviar o convite aos membros da equipa ou se clicar em ignorar por agora, sera direcionado para a Home pagina (pagina Inicial), onde

podera ter acesso a:

Suppliers Local and
International (Fornecedores
Locais e

Internacionais)

Estas métricas rastreiam o estado
dos perfis dos fornecedores,
mostrando o numero total de
fornecedores baseados dentro e
fora de Mocambique.

Suppliers by Province
(Fornecedores por Provincia)
Com esta area, pretende- se a
mostrar a distribuicdo dos
fornecedores por cada provincia.

DAI-DATA.

88 Home

o
0
A

0
=5

@

Dashboard / Painel

Suppliers .

Buyers
Total Suppliers

Notifications 2600
Account 2340
(55%)
Users
Settings
Suppliers by Province
Region
Nampula Province
Maputo
Manica Province
Gaza Province
. Tete Province
Support Sofala Province
Niassa Province
Log out

Suppliers Local and International

170
(45%)

Suppliers
100

25

56

75

120

35

35

@ supplier registered
in Mozambique

@ supplier registered
outside Mozambique

see all

12.0%
2.5%
5.6%
7.6%
12.0%
3.5%

3.5%

Suppliers Registered

76

Notifications

Subject

Procurement Update
Please review the attached procurement

guidelines for Q3

oon

RFI Follow-up

Procurement Update

Following up on our previous request for
information regarding your services.

Reminder: Expression of interast submissions
are due soon.

Oct 24

th: 3.45% 4

Nov 24

see all

Responses

2

NA

Suppliers Registered
(Fornecedores Registados)
Esta seccdo apresenta uma
panoramica detalhada do numero
de fornecedores registados em
cada més, ao longo dos ultimos
seis meses.

Notifications (Notificacdes)

O administrador pode verificar se
esta seccdo contém quaisquer
notificacdes relevantes a
fornecedores.



Gestao de fornecedores

Aqui pode consultar a lista de fornecedores registados e encontrar os seus dados nas colunas. Também pode ver o niumero de fornecedores

registados.

All pending & Saved List
(Todos, Lista pendente e Lista
guardada)

O administrador pode optar por
ver a lista de todos os
fornecedores registados na
empresa clicando na opcao “All”
(Todos) ou na opcao “Pending”
(Pendente) para ver a lista de
fornecedores que ainda nao
foram verificados. A “Saved
List” (Lista Guardada) permite

ao utilizador ver listas
personalizadas de
fornecedores).

Pesquisar Fornecedores

Aqui, o administrador pode
procurar fornecedores
especificos, atraves da

introducao de palavras-chaves.

Descarregar dados do
fornecedor

Também pode clicar na caixa de
verificagdo e clicar no botédo de
descarregar para obter os dados

dos fornecedores selecionados.

Perfil do fornecedor
Pode clicar em cada fornecedor
para aceder a mais informagoes.

DAI-DATA.

08 Home

{ Buyers

T Notifications
M Account

& Users

@ Settings

® support

> Logout

Suppliers / Forncedores

Q se

@

O

| J&

arch here

Supplier Name Tl

Acme Corporation

Global Solutions

Tech Innovators

Green Energy Inc.

Tech Innovators

Apex Manufacturing

Tach Innovnt tore

All  Pending

Goods and services 1

Engineering Services,
Machine Shops

Plumbing, Heating, and
Air-Conditioning
Contractors

Electronic Computer
Manufacturing

Commercial, Industrial, and
Institutional Electric Lighting
Fixture Manufacturing

Electronic Computer
Manufacturing

Conveyor and Conveying
Equipment Manufacturing

Electronic Computer

Saved List

County 1

Pulaski

Benton

Sebastian

Jefferson

Sebastian

Lonoke

Qahnctinn

Filter

Contact Name T}

John Smith

Jane Doe

Robert Brown

Emily Davis

Robert Brown

David Lee

Rrhart Reevinn

[® pownload

Contact email T

johnsmith@acme.com

jone.doe@globalsol.com

robert.b@techinnov.com

emily.d@greenenergy.com

robert.b@techinnov.com

david.l@apexmfg.com

rahart hatachinnm cam

('. 2

£5 Eedit Column

Phone Number

+1(501) 556-1234

+1(479) 555-2468

+1(479) 555-7890

+1(870) 555-4826

+1(479) 555-7890

+1(870) 555-4826

+1(470) GRA-700N

40

J 25 per page

Filtrar

Aqui, os administradores podem
procurar fornecedores especificos
introduzindo  palavras-chaves e
aplicando

Filtros para limitar os resultados da
pesquisa.

Descarregar

Esta op¢éo permite aos
utilizadores descarregar os
dados de todos os fornecedores
integrados com um unico clique.

Editar coluna

Esta opcéo permite aos
utilizadores personalizar as
colunas apresentadas na lista.

Paginacao

Os administradores podem optar
por apresentar 25, 50 ou 100
fornecedores por pagina para gerir a
visualizacéo da lista de
fornecedor



Perfil dos fornecedores

Ao clicar num fornecedor especifico no menu Fornecedor, pode ver o perfil do fornecedor com a percentagem de concluséo do perfil e o estado
do fornecedor.

@< s —_ R Estado do fornecedor
Pode alterar o Estado do fornecedor
) Abc Corporation o clicando na opgéo pendente e
COMPLETE Suspend
wiscabnEorperalion. comm selecionando a opc¢ao Verificado,
Profile Created : 21 September 2024
. ~ " Business Bio Abc Renewable Solutions, Inc. is a leading provider of renewable energy solutions based in Little Pe nde nte Ou Suspenso .
Cllq ue no botao Back” (VO I tar) Rock, Arkansas. Founded in 2010, the company specializes in designing, installing, and maintaining
solar and wind energy systems for both residential and commercial properties across the state. .
para regressar ao menu do @ Se tiver a certeza de que
fornecedor. Main Phone Number 4554857575345 todas as informagaes
Mobile Phone Number 7527529857258528 fOI’ﬂECIdaS pelo fornecedor

sdo exactas e completas,
selecione a opcao "Verified”

. Registration Details Ownership Size Goods and Services Client References  Certificates  Finances Geography and O

Verificado.
Registration Details / Detalhes do Registo 2 Edit
Country of Registration Mozambique
® Se achar que o perfil do
Date Founded 12 June 2000 .
fornecedor precisa de ser
NO perfll do fornecedor, pode Legal Registration Number D 83437393 reVIStO ou que Séo
Expiry date 12 June 2000 L. ) -
ver 0s submenus, tais como S necessarias informacoes
- . o K  Public liability Insurance o . . »
dados de registo, proprietario, adicionais, selecione a opcao
. n H LH
Tamanho, Bens e Servicos, Pending” (Pendente).
Referéncias de Clientes,
Certificados, Financgas, ® Se pretende desativar
Geografia e Outros, bem _ temporariamente um
como Documentos adicionais. Editar fornecedor, selecione a
Pode acrescentar ou alterar os opcéo "Suspend”
dados dos fornecedores a (Suspender).

gualquer momento, no botéo
"Edit” (Editar).



Filtrar a sua lista de fornecedores

Pode filtrar a sua lista de fornecedores adaptando diferentes métodos. A aplicacéo destes filtros ajuda a limitar os resultados da pesquisa, o que
Ihe permite poupar tempo de forma eficiente.

Keywords (Palavras-chave)

Escreva palavras-chave especificas
no campo Palavras-chave para
procurar fornecedores que
correspondam a esses termos.

Revenue (Receitas)

Clique no campo Revenue
(Receita) para filtrar os
fornecedores com base na sua
dimensao financeira.

Create on (Criado a)

O utilizador pode filtrar os
fornecedores com base na data em
gue os seus perfis foram criados,
introduzindo a data aqui.

Head Count (Numero de efectivos)

Clique no campo Headcount
(Numero de efetivos) para filtrar os
fornecedores com base no seu
numero de empregados.

DAI
Filter your supplier list
Filtrar a sua lista de fornecedores @
o=
5 Keywords Goods and services
+ add goods and servi
e . FR— add goods and services
o
@
&
Revenue Headcount
<+ add revenue -+ add headcount
51-100 X
Created on
From Date
B B

Total Suppliers : 7

Supplier Type (Tipo de fornecedor)
Selecione o Supplier type tipo
de fornecedor que descreve melhor o tipo

de fornecedores que vocé procura.

Close X
age

Region .

-+ add country -

168
Supplier Type

-+ add supplier type
180

Sole proprietorship X

126

190

126

an
)
Save Filter Clear Filter ‘ Show Result . %

Save filter (Guardar filtro)

Cligue na opcgéo “Save Filter”
Guardar filtro para guardar os
filtros actuais aplicados para um
acesso rapido a lista de

fornecedores especificos no futuro.

Goods and Services (Bens e
Servicos)

Clique na opcéao Goods and
Services (Bens e Servigos) para
adicionar ou selecionar 0os
servi¢os ou produtos fornecidos
pelos fornecedores, com base nos
quais a sua lista de fornecedores
seré filtrada

Region (Regiao)
Utilize o filtro Region Regido para
selecionar a area geografica

relevante para a sua pesquisa de
fornecedores.

Show results (Mostrar resultado)

Quando todos os filtros desejados
estiverem definidos, clique no
botéo "Show results” (Mostrar
resultado) para visualizar a lista
de fornecedores que
correspondem aos seus Critérios.

Clear filter (Limpar filtro)

Cligue no botao "Clear Filter”
(Limpar filtro) para limpar todos os
filtros que tiver aplicado.



Fornecedores exportadores

Quando se clica na opcéo "Download” (Descarregar), aparece uma caixa de didlogo que permite aos utilizadores preparar o seu ficheiro de
descarregamento.

DAI-DATA. Suppliers

Q) search here. Filter Download FH EditColumn | 25 perpage

Dashboard

23

Suppliers () supplier Name T Goods and services 1 County?.  Contact Name ! Contact email T Phone Number

2 Notifications

() Acme Corporatic Download X | john.smith@acme.com +1 (501) 555-1234
Prepare your download file
Seleccionar o formato do ficheiro e
ESCO | h ao fO m ato p ara d escarre g ar 2 Users Global Solutions File Format jane.doe@globalsol.com +1(479) 555-2468 C | (C | )
8 o v ance ancelar
os dados do fornecedor - csv ou em N . —_— ”»
fo rm ato Exce | () Techinnovators Details included in download o robertb@techinnov.com +1 (479) 555-7890 CI |q ue no bOtaO Can C el
: ® Columns in your view (Cancelar) para cancelar o
All columns
() GreenEnergy inc i emily.d@greenenergy.com +1 (870) 555-4826 p rocesso d e d escarg a.
Detalhes incluidos no = e
d OW n | O a,d () Techinnovators . . NN robert.b@techinnov.com +1(479) 555-7890
Escolha os dados dos fornecedores - Conn I Cor
a descarreg ar . Vlsta atu al ou tod OS OS ( &) Apex Manufacturing EtilneasobMariitae i Lonoke David Lee davidl@apexmfg.com +1 (870) 555-4826
d ad OS d o fo rn e Ced o r . M Tach Innnyntare Hectionic Compiies Sahnetinn Rahart Rrown rohart h@tachinnov com +1 (470) RRR-7RaN
[ Logout <2 s s 0 >
Download
(Descarregar)

Cligue no botéao “Download”
(Descarregar) para descarregar
os dados do fornecedor no
formato pretendi



Como editar colunas?

Siga 0s passos
DAI

25

Nota: e

Utilize o campo Propriedades
de pesquisa para encontrar
rapidamente colunas =
especificas que pretenda

adicionar.

1° Passo

Escolha as colunas que pretende

ver entre as opcdes disponiveis:

Geral, Detalhes do registo,

Propriedade, Dimensa, Servicos, G
Referéncias de clientes,

Certificados, Financas e

Geografia.

4° Passo

Depois de ter selecionado,
eliminado ou reorganizado as
colunas de acordo com a sua
preferéncia, clique no botéo
"Apply” (Aplicar) para atualizar a
sua vista.

Suppliers

-

Choose which column you see
Escolha as colunas que pretende ver

Cancel (Cancelar)

Se decidir ndo efetuar quaisquer
alteracoes, cliqgue no botéo
Cancel (Cancelar) para sair sem
guardar.

25 per page

1Number

. Q search here Selected Columns (8) .
. 565-1234
General £ Full Company Name oS )
v Full Company Name 5
D i Goods and services X
@ Company Website ) 555-2468
i company Website x .
(O Business Bio
#  Address- Country X
. D Main phone number ) 555-7890
O Mobile phone number i dddress Clty 2
() country of registration i Email X ) 555-4826
(O Dpate founded ¥ Phone Number X
(O tegal registration number ) 555-7890
Tuna af Camnany ¥
< f— () 555-4826
Apply Cancel Remove all Columns
Tach Innavatare FeorOnIC GOMPYLEY Sahaetian Brhart Rrown rahart h@tachinnav com. +1(470) 556-730N
< . Zi 3] [i% a0 >

2° Passo

Rever a lista “Selected
Columns” (Colunas
seleccionadas)

Cliqgue no " X" para eliminar
colunas individuais que ja ndo
pretenda visualizar.

3° Passo

Arraste e largue para alterar a
ordem de apresentacao das
colunas.

Remove all columns
(Remover todas as colunas)

Cligue em “Remove all
columns” (Remover todas as
colunas) para remover todas
as colunas selecionadas de
uma so vez.



Gestao de compradores

Depois de ter integrado as suas empresas compradoras, pode visualiza-las nesta pagina, clicando no menu dos compradores.

Convidar comprador

O botao "Invite Buyer”
Convidar comprador” inicia o
processo de inclusdo de novos
compradores no sistema.

Procurar comprador

Este campo permite aos
administradores pesquisar
utilizadores especificos através da
introducéo de palavras-chave
relevantes, o que ajuda a localizar
rapidamente os compradores
registados no sistema.

Gestores de compradores

Quando clica num comprador
especifico na lista de
Compradores, pode visualizar a
lista dos seus gestores de
compradores.

DAI-DATA.

08 Dpashboard

i= Suppliers

@ Notifications
(@ Account

2 Users

> Logout

DAI-DATA.

08 Dpashboard

Suppliers

& Buyers

@ Notifications

@ Account

2, Users

> logout

Buyers/ Compradores

Q  search here.

Company Name

Global Solutions

Tech Innovators

Apex Manufacturing

Green Energy Inc.

Acme Corporation

Tech Innovators

Apex Manufacturing

Green Energy Inc.

< Back Global Solutions

Q. search here.

Name

John Doe

Jane Smith

Sarah Wilson

Emily Davis

Michael Brown

Sarah Wilson

David Miller

Sarah Wilson

 Invite Buyers

{ Invite Buyers

Email

john.doe@email.com

jane.smith@email.com

Date Joined T

15 Mar 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

sarah.wilson@email.com

emily.davis@email.com

michael.brown@email.com

sarah.wilson@email.com

david.miller@email.com

sarah.wilson@email.com

Joined TL

15 Mar 2024

28 Apr 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

15 Mar 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

15 Mar 2024

Actions

Active v

Active v

Active A

Suspend

Delete

Active v

Active v

Active v

Active v

Actions

Manager v

Manager v

Admin v

Remove as Admin

Delete

Manager v

Manager Vv

Manager v

Manager v

Depois de ter

integrado os seus
compradores, podera
consultar os seus dados nas
colunas.

Nota:

Pode clicar em cada
comprador a fim de aceder
a mais informacdes sobre
esse comprador.

Accdes

E possivel Ativar, Suspender
ou Eliminar um comprador
clicando na opc¢ao pendente.

Eliminar
Este botdo permite ao

administrador remover um ou mais

utilizadores do sistema, clicando
na opcao verificacao.

Accdes

O administrador do locatario
pode alterar a funcéo do
utilizador para Gestor ou
Administrador e eliminar o
utilizador no separador Acao,
permitindo maior acesso e um
ndmero maior de autorizacoes.



Convidar compradores

Siga os passos para convidar compradores

2° Passo

Aparece uma caixa onde
pode introduzir o ID de e-
mail dos compradores.

DAI-DATA. Buyers / Compradores

Q) search here..

08 Dashboard

i= Suppliers

Company Name

7 Buyers

' Notifications

&)

Account
Tech Innovators

Users

Do

-+ Invite Buyers .

Apex Manufacturing

Green Energy Inc.

Acme Corporation

Tech Innovators

Green Energy Inc.
[> Logout

Company Name

Invite Buyer/ Convidar Compradoreres

Enter email to invite buyer

. enter buyer's ema

_ .

Tech innovators

Apex Manufacturing

Date Joined

28 Apr 2024

Date Joined T4

15 Mar 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

28 Apr 2024

1° Passo

Clique no botéo "Invite Buyers”
(Convidar compradores).

Actions
Active v
Active ~
Active ~
Suspend
Delete
Active v
Active ~
Active v
Active v
3° Passo

Clica no botéao "Invite” (Convidar).

Esta accéo envia os convites para o e- mail dos
compradores especificados, pedindo-lhes que adiram
ao sistema.



Como criar notificacoes?

Siga 0s passos.
DAI Notifications/ Notificagdes

(o]
T —— 3 Fitor Notfication . 1° Passo

Cligue em "Create

2° Passo = Pubiahed. Scheduled. 'Drafts Policy Announcement: Supplier Diversity Initiative Notofication (Cl’iar
Os administradores podem . ' To: Allsuppliers notificacao)

. ) L. RFQ Release: Sustainable Packaging e Date: 12-08-2024 | 1115 . .
especificar os destinatarios SO s o pactogig ot no menu de notificagoes.
escrevendo @ para todos
0s membros ou selecionando Abre- se uma pagina onde pode

ifi criar uma notificacao.
nomes de empresas e_s_peC|f|cas. DAI-DATA. Notifications / Notificagdes &
Isto garante que a notificacao
chegue_ao publico-alvo 28 Dashboard ' " Filter Recipients (Filtrar
Create Notificatio Claom . , .
pretendido. e i reate Hotfication Destinatarios

sonato: | cmecomporaton  Globaisotons (#38mars’ | (0 rvernociien ) °® Esta funcionalidade permite aos

administradores filtrar os

30 PaS S O Al Account Subject: RFQ Release: Sustainable Packaging Solutions destl natérlos Com base em Vérlos
No campo Assunto, introduza o Bl o i » critérios, proporcionando um maior
titulo ou o téplCO prlnC|pa| da @ Frocuoment v :zble response (@D Setcloslznme @@ 20205 5 2ooPM ContrOIO SObre quem recebe a
notificacao. : notificacao.
4 o P aS S O To Our Packaging Suppliers,

e S e O Save as Draft (Guardar como

q - a0 = n

Selecionar o tipo de notificagéo da lista. Rascunho)
The RFQ specifications are now available in our supplier portal. Interested suppliers <hould submit their quotations by September 10, 2024, We

will be hosting a virtual supplier conference on August 25 to provide additional deta Is and answer questions

Os administradores podem

5° Passo e guardar as notificagdes como
Neste campo, escreva o o rascunhos clicando no botéo
e pd " ”»

conteudo da notificacao, ® suppor ' SEWE EE (RIS ((SUEIEE)
especificando a mensagem que ® > | & como rasctinio), o gue lnes

P m gemq G lag o ° il permite voltar e edita-las mais
pretende transmitir. tarde.
6° Passo

BRI 7° Passo
Anexe ficheiros ou documentos Os administrad d ¢
relevantes para facultar N ? s e o”res pogem optal
nf - dici — ¢ por "Send Now” (Enviar agora)
informacoes adicionais juntamente para entrega imediata ou " Send
com a notificagcao. Ativar/desativar Later” (Enviar mais tarde) para
a resposta Enable/Disable Response agendar a notificagdo para uma
(Activar ou desativar as Set Closing Time (Definir altura posterior.

Respostas) hora de fecho)

Os administradores podem Os administradores podem
optar por ativar ou desativar

as respostas dos definir uma hora de_

destinatarios, consoante a encerramento selecionando

reacao pretendido. uma data e uma hora. Apos
essa, os destinatarios deixaréao
de poder enviar respostas.



Notification Category (Categoria de Seach Pesquisar

DAI Notifications

Notificacao) o Este campo permite aos
orn ~ ~ o Q. search notifications (34 Filter Notification i

As notificaces sdo categorizadas em " e administradores procurar
"Published” (Publicadas), - . I notificacOes especificas

. . POlIC/ Announcement: Suppller DIVeI’SIty Initiative o d - d | h
"Scheduled” (Programadas) e - I — introduzindo palavras-chave
"Drafts” (RascunhOS) para diStingUir g;ﬁ:::‘esose:SuslcincblePockaging e Date: 12-08-2024 | 1115 relevantes_

- ) (@) Op To Our Packaging Suppliers,
entre as que estdo activas, as que - e i S riinieodi il . Filter Notificati Fil
x 8 T e NG TR KT RN A RS liter Notitication (Filtrar
estdo programadas para langamento I A TS PR AT e Remn Notificacoes) (
futuro e aquelas em relacao as quais g I e ook e st i oA et s AR5 oo SR S E possivel filtrar as notificacdes
deve guardar para edi¢do ou revisao M s
posterior, garantindo a possibilidade s oremin T — SeIeC|or?ando o tipo e o estado
de aperfeicoaro seu contetido antes S pretendidos.
elease: Sustainable Packaging
de ser publicado.
Como programar a notificacao?
Siga 0s passos.
1° Passo

Clique no icone "Schedule
® send” (Agendar envio) para
® > | b agendar uma notificacao.

(© schedule send

Aparece uma janela onde pode
selecionar ou introduzir a hora e

a data.
95 Dashboard
Close X
i= suppliers Pick date & Time/ Introduzir a data e a hora
() Notifications August 2024 < > Enable Response ()
(@ Account Su Mo Tu  We Th Fr st 16 August 2024
2° Passo S ®
[8] 9 10 1 12
Selecionar ou introduzir a data e a hora. W ow s g v e w .
3° Passo

20 21 22 23 24 25 26

Clique no botéao "Schedule send”
(Agendar envio).

27 28 29 30 31 1 2

Cancel Schedule Send

@ schedule Send



Gerir os dados da conta

Os administradores podem ver aqui os detalhes da sua conta actual, Estes podem ser actualizados, se necessario, clicando no botéao

“Edit” (Editar).

Como atualizar ainformacéo do perfil pessoal?

Siga 0s passos

4° Passo

Depois de efetuar as
alteracdes, clique no botao
"Update” (Atualizar).

DAI-DATA.

08 Dashboard

= suppliers

DAI-DATA.

0F Doshboard

‘= Suppliers

0 Notifications

&) Support

[> Legeout

Account / Conta

John Doe

Profile Info 2 e @

johndoe@eompany.com

Account / Conta

Profile Info

John Doe

Profile info

John
Do

ail oddress

johndoa@company.com

. o

1° Passo

Para efetuar alteracdes aos
dados da sua conta, clique no
botao "Edit” (Editar).

2° Passo

Edite os seus dados.

3° Passo

Introduza a sua senha.



Como alterar a Senha?

Siga os passos Account Conta

Lurdes Manuel

Current Password

Certifique-se de que a senha ]
tem no minimo 8 caracteres, i

Profile Info Enter your Password @

Update Password

com maiusculas, ndmeros e um
caracter especial.

Mew Password

Enter your Password @ o
® 1° Passo

Introduza a sua palavra-passe atual.

Confirm New Password

Enter your Password @

The password must be atleast 8 character with uppercase number and a special character

Introduza a sua nova senha e

3° Passo volte a introduzi-la na coluna
Clique no botéo "Update” de confirmagdo da nova
(Atualizar). senha.

Gerir os membros da equipa

No separador do utilizador, pode ver ou adicionar os membros da sua equipa. Esta funcionalidade s6 esta disponivel se for um
administrador na plataforma.

Como convidar membros da equipa?

Siga 0s passos

DAI-DATA. Users / Usuarios Y
[ J

o
1° Passo Q. serchuser actve | pending

) - " . 08 Dashboard
Clique no botao "Invite User”

Utilizadores activos e pendentes:

Utilizadores activos: Utilizadores que

1 ihi i= Suppliers ;
(Convidar utilizador). " = . -y . se registaram com sucesso no portal.
& Buyers
N Notifications John Doe john.doe@email.com 23 Feb 2024 Manager Vv
@ Account ) Jane Smith jane.smith@email.com 12 Mar 2024 Manager v Utlllzadores pendentes
Utilizadores que receberam um
Sarah Wilson sarah.wilson@email.com 15 Mar 2024 Admin v

convite, mas ainda nao concluiram
0 Sseu registo.



2° Passo

Aparece uma caixa onde

pode introduzir o ID de e-
mail dos membros da sua
equipa.

O Name Email

O som
Invite Team Members
O - Convidar Membros da Equipa
O sare
. Add team mambers B i S
O Emik
... BB
O Sarah Wilsan sarah wilson@ermail com

Como € que um membro da equipa se pode registar neste portal?

Os membros da sua equipa receberdo um e- mail de convite como este.

1° Passo

Verificar o convite no e-mail.

2° Passo

Clique no botdo "Register Now” (Registar-
se agora) na mensagem de e- mail. Sera
direcionado para a pagina de Registo.

Joined Tl

23 Folb 2024

12 Mar 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

3° Passo

Clique no botéo "Invite” (Convidar).

Ele envia os convites para o e-mail dos membros da equipa
especificados, convidando-os a aderir ao sistema.

Invitation to Register as a Manager on
Supplier Relationship Management Portal

Hello,

We are excited to invite you to join our Supplier Registration Portal. This platform is
designed to streamline and simplify the supplier registration process.

To get started, please click on the link below to create your manager account:

We look forward to having you on board.

Best Regards,
Supplier Registration Platfrom



3° Passo: Nome proprio e
apelido

Estes campos requerem o
nome e o apelido do membro
da equipa. Os dois campos
sdo obrigatorios, indicados
por asteriscos.

6° Passo

Consulte os Termos e
Condicdes na caixa de
verificacdo. O utilizador deve
assinalar esta caixa para
indicar que aceita os Termos e
Condicdes antes de concluir o
registo. E um passo necessario
para a conformidade legal e
para concluir a criagao da
conta.

Membro da equipa (Acesso de
Gestores)

Na qualidade de gestores, 0s
membros da equipa podem
visualizar e gerir a Pagina Inicial, os
Fornecedores, as Notificacdo e a
sua conta.

DAI-DATA.

Painel

Fornecedores Nacionais e Internacionais

Nimero Total de Fornecedores

4286

@ Namero Total de
Fornecedores

@ Fornecedores Registados fora de
Mogambique

2289 (53.41)% 1897 (46.59)%

Ver tudo
DETIDA POR MOCAMBICANOS ~

Fornecedores por Propriedade

Nome do Fornecedor Propriedade %

TRAMAP, LDA 100
Sociedade Predial Quatro Estagoes, S.A. 100
Sociedade Mogambicana de Servigos, SA 100
Soda Servicos 100
GRUPO MTN, LDA 100
SODA Servigos Lda 100

Bravass Limitada 100

Register

Registar- se

First Narne* ast Nome*
John Doe

Business Email* Create Password*®
examplemail@gmailcom  sessessseens

.............

(%) 1accept the Terms and Conditions

Fornecedores Registados

2817

Elrr~

8 47 95 g2 82 168 180 17 55 71 g 87 120 145
- -_—

o

19“”& . 'an'h d "Pﬁ”h o 'L“'w vé‘"" qu'k f@qﬁ qu'h '196} '1916 ’ifff} ’LQ’Q")
Ly s Y & S 3 o o 5
W e g T g@ T T 3T 8T R o @ T R @ @

@ Fomnecedores Registados

Notificagbes

MozUp - Calenddrio de Formagoes - Abril 2025
] Newsletter

MozUp - Calenddrio de Formagoes - Margo 2025
] Newsletter

Actualizagéo do Portal de Gestéo de Fornecedores (SMP —
SRMP) - Transig@o sem interrupgées a ocorrer no dia 9 de
Fevereiro de 2025
] Newsletter

Ver tudo

03/18/2025

03/05/2025

02/042025

4° Passo: E- mail comercial

O endereco de e- mail comercial é
utilizado para a identificacéo (ID) e
comunicacao da conta. O ID do e-
mail registado dos utilizadores pode
ser visto neste campo.

5° Passo: Criar e confirmar a
senha (Passoword)

Os utilizadores tém de introduzir
uma senha e confirma-la
introduzindo-a novamente.
Certifique-se de que a senha
possui no minimo, 8 caracteres,
com maiusculas, nimeros e um
caracter especial.

7° Passo: Inscricao

Ao clicar em “Sign Up”
(Inscrever-se), submete o
formulario de registo e cria a
conta para 0 novo membro
da equipa.



Eliminar membro(s) activo(s) da equipa

Siga 0s passos

Search (Procurar)

Pode procurar o membro da sua
equipa introduzindo o0 seu nome ou
endereco de e- mail.

1° Passo

Selecione o(s) membro(s) da equipa
gue deseja eliminar do seu portal.

DAI-DATA.

o8

a0

Dashboard
Suppliers
Buyers

Notifications

Account

€ Ssettings
® Support
> Logout
O Name
= John [
7 Jane ¢
> sarah
[_7_] Emily |
Michael Brown

Users/ Usuarios

Name

John Doe

Jane Smith

Sarah Wilson

Emily Davis

Michael Brown

Sarah Wilson

David Miller

Sarah Wilson

Email

Email
johndoe@email.com
jane.smith@email.com
sarahwilson@email.com
emily.davis@email.com
michael.brown@email.com
sarahwilson@email.com
david miller@email.com

sarch.wilson@email.com

Joined 7l

23Feb 2024

Eliminar Usuarios Selecionados

Delete selected users?

Are you

P

\

you want to delete

sele

12 Mor 2024
")'] users?

15 Mar 2024

Concel l Yes
~ )

rmichael brown@email.com 15 Mar 2024

Joined T4

23 Feb 2024

12 Mar 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

Active Pending ! & Delete ) ‘ 20 PaSSO
Clique no bot&o "Delete” (Eliminar).
Actions
Manoger v

Mancger v
Admin v

Manoger v
Manager Vv
Manager v
Manoger v

Manocger v

3° Passo

Nota:

Também pode eliminar um
membro clicando no menu
junto aos respetivos dados e
selecionar a opcéao eliminar.

Na caixa que aparece, confirme a eliminagao
da(s) conta(s) selecionada(s) clicando no
botdo “Yes” (Sim).



Como fazer de um membro da equipa um administrador?

Pode escolher qualquer membro da sua equipa e nomea-lo como administrador desta pagina, clicando no menu.

DAI-DATA. Users

G, S o e

;f Dashboard
‘= Ssuppliers
- Ernail Date of Invitation 1) Actions
<7 Buyers
12 Mar 2024 Manager
johndoag@email.com 23 Feb 2024 Salect ~

TI' Notitications

sarahwilson@email.com
™ e, r P ' i
I Account ( jonesmith@email.com 12 Mar 2024 Select v

emily.davis@email. com Managar
. sarch.wilsong@email.com 15 Mor 2024 Select

Mark as admin ‘
@ settings Sarah Wilson Resend Invitation
( emily.davis@email.com 28 Apr 2024 Rolete
sarahwilson@email.com Mc‘mc‘zgel vt .
- michael browng@email com 15 Mar 2024 Select ~
david miller@email.com Managet 1° Passo
) sarah.wilson@ermall.com 28 Apr 2024 Salect w
Cligue no menu pendente e
david miller@email.com 15 Mar 2024 Salect w SeIeCione a Opgao 11} M ar k as
AeiB A
Admin” (Assinalar como
administrador".
(J Name Email Joined Tl
C John 23 Feb 2024
Confirm
Jane ¢ 12 Mar 2024
sure you want 1o mark this
user as an aamin?
Sarah 15 Mar 2024

N o
P @ 2° Passo
| Emily | \ / 28 Apr 2024

Na caixa que aparece, confirme a
mudanca de funcdo do utilizador
selecionado clicando no botdo “Confirm”
(Confirmar).

( Michael Brown michael.brown@emall.com 15 Mar 2024

Nota:
O administrador do locatario também pode
alterar a funcao de administrador para gestor.



Reenviar o convite ao(s) membro(s) da equipa

Siga estes passos para reenviar um convite a um membro da equipa que ainda néo se tenha registado no portal.

Research (Pesquisar)

Pode procurar o membro da sua
equipa introduzindo o seu nome
ou endereco de e- mail.

1° Passo

Selecione o(s) membro(s) da equipa
para quem pretende Resend
Invitation (Reenviar o convite).

Cancelar convite

DA

25

)

I-DATA.

Dashboard

Suppliers

Buyers

Notifications

! Account

Settings

Support

Log out

Users

Email

john.doe@email.com

jane.smith@email.com

sarah.wilson@email.com

emily.davis@email.com

michael.brown@email.com

sarah.wilson@email.com

david.miller@email.com

sarah.wilson@email.com

Date of Invitation 1i

23 Feb 2024

12 Mar 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

pending

Actions

Select

Select

Select

Select

Select

Select

Select

Select

Siga as instrugcdes para cancelar um convite enviado a um membro da equipa que ainda n&o se registou no portal.

DAI

~-DATA.

Dashboard

Suppliers

Buyers

Notifications

A Account

Settings

Users

Q search user

Email

john.doe@email.com

jane.smith@email.com

sarah.wilson@email.com

emily.davis@email.com

michael.brown@email.com

sarah.wilson@email.com

david.miller@email.com

Active

Date of Invitation 1,

23 Feb 2024

12 Mar 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

15 Mar 2024

28 Apr 2024

15 Mar 2024

pending

Actions

Select

Select

Select

Resend Invitation

Cancel Invitation

Select

Select

Select

2° Passo

Clique no botdo Resend
“‘Reenviar".

No menu de confirmacéao, clique
no "Yes” (Sim) para reenviar o
convite aos membros da equipa
selecionados.

Também pode reenviar o
convite clicando no menu junto
i dos dados do membro e
seleccionando a opc¢ao
Resend Invation (Reenviar
Convite).

Cancel Invitation (Cancelar
convite)

Pode cancelar um convite
clicando no menu pendente
junto aos dados do membro e
seleccionando a opgéao
"Cancel Invitation”
(Cancelar convite).



Carregar o logotipo da empresa e a declaracédo de isencao de responsabilidade

Na péagina de definicdes, pode carregar o logotipo da empresa e adicionar uma declaracao de exoneracéo de responsabilidade.

Settings

Company Logo

Long Logo { ﬁ
 ExonMobil P> Foi

This logo will appear en the side menu bar when expanded. | LNG H

Please upload a long logo in PNG or JPES format, with o maximum :

width of 200px and height of 50px ‘._Chunge _____________

shortlogo L

This logo will appear on the side menu bar when collapsed.

¢ty Upload Logo
Flease uplocd a short loga in PNG or JPEG format, with a
maximum size of B0px by 50px.

Company Disclaimer

Carregar logétipo longo

O administrador pode carregar uma verséao longa do
logotipo da empresa clicando no link Carregar

logdbtipo. Este logoétipo sera visivel quando o menu
lateral for expandido. O lo mesmo deve estar no formato
PNG ou JPEG e caber dentro das dimensoes
especificadas, com uma largura maxima de 200px e
uma altura de 50px.

Carregar logotipo curto

Esta seccao destina-se a carregar uma versao curta do
log6tipo da empresa, visivel quando o menu lateral esta
recolhido. O administrador pode carregar uma versao
curta do logotipo da empresa clicando na Link Carregar
logétipo. O log6tipo deve estar em formato PNG ou
JPEG e respeitar o limite de tamanho, com uma
dimensdo maxima de 50px por 50px.

Isencao de responsabilidade da empresa

Este campo permite-lhe adicionar ou atualizar a
declaracéo de isen¢éo de responsabilidade da empresa,
garantindo que o texto legal ou informativo importante seja
apresentado consoante as necessidades.

Clique no botédo " Save” (Guardar).

Clicar no botao "Save” (Guardar) aplica e guarda
os logoétipos carregados e quaisquer alteracdes
feitas a declaragdo de exoneracdo de
responsabilidade da empresa.



Opcao de apoio

Os utilizadores podem clicar na opcdo na opcéo de apoio para obter assisténcia em questées, inquéritos ou orientacdes relacionadas com a

plataforma.
fi Account
&, Usars
B Settings
1° Passo

Clique na opcéao “Support” @ © support

[> Logout

(Suporte).

- w

2340 W70

(55%) (45%)

suppliers by Province sse all
Region Suppliers %
Nompula Province 100 12.0%
Maoputo 25 25%
hanica Provinee 55 6%
Gaza Province 75 TE%
Teta Province 190 12.0%
Sofala Province 35 35%
Niossa Province 35 35%

Contact Us

autside Mazambiqus

T e e e |

Jun 24 Jul 24 Aug 24 Sep 24 Oct 24 Mo 24
Natifications 280
Subject Responses

Procurement Update

Please review the cltoched procurement 2
guickelines for 3.

RFI Follow-up

Ealleio ; MNA
Follawing up on our previous request fo;

information FOGAnEnNg Yodr sonICan,

Procurement Update

Raminder; Exprasskon of intarest submissions
g g 500n

Feel free to contact us any time. We will get back to you as soon as we can!

First Name *

Lurdes

Business email *
lurdes_manuel@mozenterprisesolutions.com
Subject *
Subject

How can we help? *

How can we help?

Last Name *

Company name *

Company name

a

2° Passo

Na caixa de didlogo que aparece,
introduza os seus dados e o
problema ou a questao para a qual
necessita de ajuda.

3° Passo

Cligue no botéo " Submit”
Submeter.

Recebera uma resposta de
assisténcia da equipa de apoio ao
cliente.



Como sair deste portal?

O administrador pode clicar no botao “Log out” (Sair) para sair das contas ou sessodes de forma segura.

Nota:

Depois de terminar a sessao
neste portal, tera de iniciar- la
novamente para aceder a sua
conta.

1° Passo

Clique no botéo “Log out”
(Sair).

D

@

jor)
&

Painel

Fornecedores Nacionais e Internacionais

Nimero Total de Fornecedores

4286
@ Numero Total de @ Fornecedores Registados fora de
Fornecedores Mogambique
2289 (53.41)% 1997 (46.58)%
Fornecedores por Propriedade Ver tudo
DETIDA POR MOGAMBICANOS ~
Nome do Fornecedor Propriedade %
TRAMAP, LDA 100
Sociedade Predial Quatro Estagdes, S.A. 100
Sociedade Mogambicana de Servigos, SA 100
Soda Servicos 100
GRUPC MTN, LDA 100
SODA Servigos Lda 100
Bravass Limitada 00

Confirmar Desconexdo

Tem a certeza de gue desefa terminor sessdo? Vooe
precisoed fazer login novarments para coessar sua conto,

Concalar Tarminar 585580

Elrrv

Fornecedores Registados

2817

M 47 96 e2 82 168 190 127 g9 71 86 87 120 145
(] ==

3 B 3 b 13 b 13 B 13 13 13 b ) 2] )
o o A A o A o o T o o o
2 3 P‘ﬁ R o o 000 e g

W e W W
@ Fomecedores Registados

Notificagoes Ver tudo

MozUp - Calenddrio de Formagoes - Abril 2025
() Newsletter 03/18/2025

MozUp - Calenddrio de Formagdes - Margo 2025
() Newsletter 03/0s/2025

Actualizagdo do Portal de Gestéo de Fornecedores (SMP —
SRMP) - Transigd@o sem interrupgdes a ocorrer no dia 9 de
Fevereiro de 2025

(5] Newsletter 02/04/2025

2° Passo

Confirme para sair clicando no botao
"Confirm” (Confirmar).



