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DOCUMENTOS 
NECESSÁRIOS PARA 

CADASTRO



FORNECEDOR LOCAL

1. Ficha cadastral (Modelo HMB);
2. Planilha de classificação (Modelo HMB) – Somente cadastros realizados por GP;
3. Cópia do contrato social ou última alteração contratual;
4. Certidão Negativa de Débitos Federal;
5. Certidão Negativa de Débitos Estadual;
6. Certidão Negativa de Débitos Municipal;
7. Certidão Negativa de Débitos FGTS.
8. Comprovante Bancários:
 Carta timbrada da empresa contendo: CNPJ, endereço, nome da empresa, agência, 

conta, dígito, nome do responsável, assinatura, CPF e o cargo;
 Cópia do cartão do banco frente e verso (somente é aceito com o mesmo CNPJ da 

ficha cadastral). 



Ficha Cadastral Modelo HMB

1ª ABA

2ª ABA

3ª ABA



Contrato Social



CND Federal

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntaInter/InformaNICertidao.asp?tipo=1

*OBS: Verificar se a 
data está válida



CND Estadual

Varia de acordo com o Estado do fornecedor

• Exemplos:

São Paulo
https://www10.fazenda.sp.gov.br/CertidaoNegativaDeb/Pages/Emiss
aoCertidaoNegativa.aspx
Rio de Janeiro
http://www4.fazenda.rj.gov.br/certidao-fiscal-web/emitirCertidao.jsf
Santa Catarina
https://sat.sef.sc.gov.br/tax.NET/Sat.CtaCte.Web/SolicitacaoCnd.asp
x
Minas Gerais
http://www.fazenda.mg.gov.br/empresas/certidao_debitos/

*OBS: Verificar se a 
data está válida



CND Municipal

Varia de acordo com a 
cidade do fornecedor

*OBS: Verificar se a 
data está válida



CND FGTS

https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

*OBS: Verificar se a 
data está válida



Dados bancários

Carta timbrada Cópia do cheque Cartão – Frente e verso

OBS: Assinantes da carta timbrada poderão ser apenas Sócios/CEO/Proprietários; Diretores, Gestores e demais
responsáveis pela área financeira.
- Os demais só poderão assinar caso possuam uma procuração legal em seu nome lhe concedendo tal permissão.



CADASTRO DE 
FORNECEDOR LOCAL



VERIFICAÇÃO DE NOMES

Antes de iniciar o cadastro no Vaatz, é necessário analisar o contrato social do fornecedor, e consultar o CPF dos
Sócios/Representantes no Sistema SAP para validação. Os nomes geralmente são encontrados logo na primeira página
do contrato, conforme exemplo abaixo:



1. Logar no Sistema SAP
2. Selecionar a transação ZHBRHRR16000

VERIFICAÇÃO DE NOMES



Clique aqui

Consulta de CPF’s

1. Clique na seta amarela

2. Digite todos os CPF’s que constam no contrato social

3. Aperte a Tecla F8 2x

Se aparecer a mensagem acima, poderá seguir
com o cadastro normalmente.

* Caso algum CPF seja encontrado durante o 
procedimento, os nomes encontrados junto com 
os CPF’s deverão ser encaminhados para a 
Equipe de Ética e Compliance para verificação
de Conflitos de interesse.

Enviar e-mail para:
Marcelo – marcelo.sandoval@Hyundai-
brasil.com



Após acessar o Vaatz, clicar em Supplier Mgmt1

2

3 Selecionar a opção New Supplier Registration > New Supplier Registration

Clicar em Registration

3

2

1

CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL
Selecionar Country > (Pode variar de acordo com a nacionalidade do fornecedor)

Selecionar a opção Business No > Inserir o CNPJ (somente números)

Selecionar Dup. Check

4

5

6

4

5

6



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL

Selecionar New. Reg

*OBS: Caso o fornecedor já esteja
cadastrado as informações
aparecerão na tela abaixo.

7

7



8

9

98

Selecionar Supplier name(English)/Supplier name(Local) > Colocar a razão social (sem acentos e pontos)

Abbr > Colocar nome fantasia

Address(English)/Address(Local) > Endereço: Rua, número, Bairro, complemeto (sem acento, ~, ç)

City > Escrever o nome da cidade

12 Selecionar o Estado

12

13 Postal No > CEP do endereço, no formato 12345-678 (Sempre colocar traço “-” e não ponto “.”)

13

14 Selecionar a Cidade

14

11

11

CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL

10

10

10



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL

Biz License Reg Date > Colocar a data de cadastro

15

Email

16

Tel > Código do País, DDD, número de telephone (até 4 dígitos por espaço)

15

16

17

17

18 Preencher com ponto “.”

18 18
18

19 Name(Eng) / Name(Local) > Nome do contato (não é considerado o nome do CEO)

19



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL

Supplier Catg > General Material Supplier

20

Supplier type > Purchaser (pode variar dependendo da área)

21

Supplier type > First group

22

Payment on Accnt > HMB

Supplier Index(HKMC) > MRO Supplier

Supplier type > Local Supplier

23

24

25

20

21

22

23

24

25



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL

Pic comment English > Área Requisitante / Local Language > Objeto do fornecimento26

26

Attached List > Double-click27

27



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL
28 Selecionar o anexo

29 Clicar em OPEN

28

29



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL

Clicar em Attach 30

30



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL
Clicar em Save

Clicar em Confirm

31

31

32

32



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL
Clicar em Appvl Req33

33

*Caso seja necessário enviar
uma mensagem ao
aprovador, ela poderá ser
inserida neste campo

Clicar em Rep.34

34



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL
Selecionar o aprovador através do botão Sel.35

35



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL

Para confirmar, clicar em Confirm36

36



CADASTRO DE FORNECEDOR LOCAL

Assim que o cadastro for aprovado no VAATZ, será gerado um alfanumérico de 4 
dígitos e ele migrará para o SAP

Seguir as instruções abaixo para envio da documentação ao Departamento FINANCEIRO:

• CONTABILIDADE: Ficha Cadastral + Contrato Social + CND’s + Dados Bancários
- Envio de cópias digitalizadas por e-mail.



ATUALIZAÇÃO DE DADOS



Atualização de Dados

Clicar em Supplier Mgmt

Selecione a opção Modify Supplier Info

1

1

2

2



Atualização de Dados

Digitar o Vendor Code

Clicar em Query

Depois de realizar todas as alterações clicar em Save

3

3

4

4

5

5



Atualização de Dados

Existem duas situações:

Depois de salvar as informações NÃO há solicitação de aprovação: neste caso, basta salvá-lás;

Depois de salvar as informações HÁ solicitação de aprovação: neste caso, é necessário clicar em Conf. e seguir como o
passo a passo abaixo:



Atualização de Dados

Clicar em Appvl Req

E na próxima tela em Rep, conforme abaixo:

6

6

7

7



ALTERAÇÃO DA 
ADMINISTRAÇÃO DO 

CADASTRO



ALTERAÇÃO DA ADMINISTRAÇÃO DO CADASTRO

Clicar em Supplier Mgmt

Logo após em Mgmt Dept Tran. Reg.

1

2

1

2



ALTERAÇÃO DA ADMINISTRAÇÃO DO CADASTRO

Colocar o supplier code

Selecionar cadastro > Clicar em Query

3

4

3

4



ALTERAÇÃO DA ADMINISTRAÇÃO DO CADASTRO

Preencher o motivo da transferência

Clicar em Tran.

5

6

5

6



ALTERAÇÃO DA ADMINISTRAÇÃO DO CADASTRO

Clicar em Confirm.7

7



APROVAÇÃO DE CADASTRO



VAATZ



APROVAÇÃO DE CADASTRO - VAATZ
Deve ser feito login, através do link: http://hmb.vaatz.com/
Colocar ID: HMC 

Colocar Password: Senha

1

2

1

2



APROVAÇÃO DE CADASTRO - VAATZ
Clicar em Supplier Mgmt3

3



APROVAÇÃO DE CADASTRO - VAATZ

Em Approval Mgmt, clicar em Approval list. Em seguida, será aberta uma lista com todos os cadastros que foram enviados em
aprovação. 

4

4



APROVAÇÃO DE CADASTRO - VAATZ

Selecionar Approval waiting/reject.

Clicar sobre a númeração AZUL, assim, você terá acesso à todas as informações do cadastro.

5

6

5

6



APROVAÇÃO DE CADASTRO - VAATZ

Basic Info são informações como: CNPJ, razão social, endereço, telefone…

General Info é possível verificar os documentos anexos

Após ter checado todas as informações clicar em Appro.

**As informações do aprovador e 
cadastrador variam de acordo com o 
Departamento.

7

7

8

8

9

9



APROVAÇÃO DE CADASTRO - VAATZ
10

11

10 11

Clicar em Appro para aprovar o cadastro.

Clicar em Reject para rejeitar o cadastro.



SAP



APROVAÇÃO DE CADASTRO - SAP

Para aprovação no SAP, enviar um e-mail para Bruna Trevisam, em cópia para Allan Morais, com todos os documentos
anexados.
Inserir código do fornecedor (4 digítos) e o nome.



1. Ficha Cadastral (Supplier Registration Form);
2. Certificado de Registro (Certificate of Business Registration);
3. Informações Bancárias (Bank Account Information);
4. Report de Dados Bancários.

FORNECEDOR INTERNACIONAL

Todos os documentos devem ser notarizados e enviados via correio.



Ficha Cadastral



Certificado de Registro



Informações bancárias



Notarização



Report – Dados Bancários



CADASTRO DE 
FORNECEDOR 

INTERNACIONAL



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Após acessar o VAATZ, clicar em Supplier Mgmt

Selecionar a opção New Supplier Registration > New Supplier Registration

1

2

1

2



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL
Selecionar Country > KOREA (pode variar de acordo com a nacionalidade do fornecedor)

Selecionar a opção Business No. > Inserir (somente números)

Selecionar Dup. Check

3

3

4

4

5

5



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Caso o fornecedor já esteja cadastrado em outras companhias. Ex: KIA, HMMA, HMI.

6 Selecione um cadastro.

7 Add reg > Ele copia as informações que já estão em outras companhias, sendo necessário o preenchimento apenas da
Segunda parte (General Info).

8

6

7 8

Biz unit tax Reg. > O cadastro fica em branco para preenchimento total.



9

9

Selecionar Supplier name(English)/Supplier name(Local) > Colocar a razão social (sem acentos e pontos)

Abbr > Colocar nome fantasia

Address(English)/Address(Local) > Endereço: Rua, número, Bairro, complemeto (sem acento, ~, ç)

City > Escrever o nome da cidade

Selecionar o Estado

13

Postal No > CEP do endereço, no formato 12345-678 (Sempre colocar traço “-” e não ponto “.”)

14

Selecionar a Cidade

15

12

CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

10

11

12

13

14

15

10

11

11



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Biz License Reg Date > Colocar a data de cadastro

16

Email

17

Tel > Código do País, DDD, número de telephone (até 4 dígitos por espaço)

16

17

18

18

19 Preencher com ponto “.”

19 19
19

20 Name(Eng) / Name(Local) > Nome do contato (não é considerado o nome do CEO)

20



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Supplier Catg > General Material Supplier21

21

Supplier type > Purchaser (pode variar dependendo da área)

22

Supplier type > First group

23

Payment on Accnt > HMB

Supplier Index(HKMC) > MRO Supplier

22

23

24 Supplier type > Korean (pode variar de acordo com a nacionalidade do fornecedor)

25

24

25

26

26



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Pic comment English > Área Requisitante / Local Language > Objeto do fornecimento27

27

Attached List > Double-click28

28



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Selecionar o anexo

Clicar em OPEN

28

29

30

29

30



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Clicar em Attach 31

31



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Clicar em Save

Clicar em Confirm

32

32

33

33



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Clicar em Appvl Req34

34

*Caso seja necessário enviar
uma mensagem ao
aprovador, ela poderá ser
insirida neste campo

Clicar em Rep.35

35



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Selecionar o aprovador através do botão Sel.36

36



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Para confirmar, clicar em Confirm37

37



CADASTRO DE FORNECEDOR INTERNACIONAL

Assim que o cadastro for aprovado no VAATZ, será gerado um alfanúmerico
de 4 dígitos e o
Cadastro migrará para o SAP.

Seguir as orientações na página 40 (Aprovação de Cadastro) para o envio da 
documentação ao departamento FINANCEIRO.



GENERAL PURCHASING TEAM

SUPPLIER MASTER DATA

Dúvidas: 
Cadastro e documentação – Mariana Alves – Ramal 1285
Acesso ao VAATZ – Adriel Silva – Ramal 1206
Aprovação – Rodrigo Dezan – Ramal 1254


