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1. Objetivo
Este manual de treinamento tem como objetivo detalhar todo o procedimento para realizagcao de
cadastro para os fornecedores no projeto e-Suprir.

2. O Projeto e-Suprir
[Descricdo do Projeto e-Suprir, algumas consideracées que poderao ser feitas]

3. Fluxo do Processo de Cadastro

Segue abaixo a descricdo do processo de cadastramento, desde o inicio até o final do cadastro
completo.

Processo de
- Cadastro Andlise e
Inicio " . .
Simples disponibilizacéo
de Senha

Termo de
Compromisso

E-mail Usuéario
e Senha

A

Cadastro - . Aprovado/

Completo ——» Andlise Fosfertil

. Edicdo do
Ediar Cadastro Baliesiln

O cadastro inicia-se com o “Cadastro Simples”, caso sua empresa ja transacione através do
Mercado Eletr6nico, pule para o Tdpico

Para inicio do cadastro é necessario acessar o portal Mercado Eletronico www.me.com.br e clicar no
link “Cadastre-se J&” no canto superior direito do portal. Acessando este link vocé sera
direcionado ao formulario de cadastro simples.

Ap0s preencher o cadastro simples, as informagdes serdo pré-analisadas pelos profissionais do
Mercado Eletrénico e sera disparado um usuario e senha para o email cadastrado anteriormente.

Ao acessar o portal Mercado Eletronico, vocé podera opcionalmente, alterar a senha que foi
disparada no e-mail para uma de sua escolha. Feito isso vocé devera acessar o link “Cadastro
Completo” e escolher o Formulario da Fosfertil.

O Cadastro completo consiste em uma gama de informacgdes divididas por formularios, cada
formulario tem seus campos obrigatorios. Vocé podera colocar as informacdes e salvar, apds o
preenchimento total vocé devera clicar em “Enviar as Informagdes para Fosfertil”.

As informag0es serao enviadas via sistema do Portal ME para o sistema de gestdao da Fosfertil
como cadastro Candidato e sera submetido a uma aprovagao.

@ MERCADO
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Caso o cadastro seja aprovado, um email sera enviado informando a aprovacéo liberando para os
processos de compra.

ApOs a aprovagao o cadastro podera ser editado, e sera enviado novamente para a Fosfertil.

4. Cadastro Simples
O Cadastro simples sera o primeiro contato como Portal ME e a plataforma e-Suprir.

Acesse o0 enderegco www.me.com.br e clique na opgao no canto direito superior da
tela.

ApOs acessar a opgdo de cadastro, a seguinte tela sera apresentada:

@ MERCADO

- ELETRONICO
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Cadastro

Catalogos

©oususor [ [seens | |0 CHETEOTY

Esqueceu 3 senha?

'S5 Suparte On-line

Contratos

Reposicao de Estoques

Fornecedores Marketplace

vabear Dice ¥

DADOS DE CADASTRO

1
T

DADOS DA EMPRESA:

= ( cNpl O CPF (Digite apenas n
* Razdo Social:

N—L
1a
C_.)A primeira Parte do Formulario, ficam as
informacdes da sua empresa, ou seja,

imeros, sem separadores)

* Nome Fantasia: (Nome pela gual sua empresa & sonhecida ne mercado)

* Atividade:

* Endereco
Completo:

* Bairro:
* CEP:
* Pais:
* Estado:

* Cidade:

* Inscricdo
Estadual:

Atividade principal da empresa, por exemplo: autopegas / bat

distr, equipamento hospitalar, servigos de advocacia, stc.

(Rua, Namero, Complemento e Bairro)

—
i

[ selecione - =l

[ | {(Digie apenas nimeros, sem separadares)

CNPJ, Razdo Social, Endereco e Etc.

Lembrando que os campos com o “*” sdao
obrigatorios.

Home page: [ (www.susempresa.com br)

ados pessoais para contato:

* Nome:

* segundo Contato:

* E-mail:

* Segundo E-mail:
* Fone:
* Celular:

* Fan:

——
—

I waa possui e-mail

k (n&o esqueca o DDD)
k (n&o esqueca o DDD)
H (n&0 esquega o DDD) [ N&o possui fax

* Cargo:

—
[ ddimom

dentificacdo para o sistema
* Identificacdo do
Usuario:

* Data de
nascimento:

Este & o nome pelo qual vocs poderd acessar aos servigos

&
/A segunda Parte do Formulario, ficam os
dados do contato, Nome, Email, Fone e
Etc.

IMPORTANTE: O email aqui cadastrado
sera usado para as notificacGes de
processo de compra do e-Suprir.

PREFERENCIAS
B

Escolha seu tipo de usudrio do Mercado Eletrdnico,
Wocé poderd alters-lo a qualquer momenta no futura,

Quero usar o Mercado Eletrdnico como:

Compradar

Fornecedar

Camprador e Fornecedar

e e TN Ne

Somente servigo de Serasa

Nesta parte vocé devera escolher a
opcdao “"FORNECEDOR"” para que seu
cadastro seja cadastrado com o perfil de
Fornecedor.

TERMOS DE SERYICO
1]

3424,

Como Comprador: sua empresa pode se cadastrar e realizar trés (3) transagdes gratuitamente, Caso exista in
realizar outras compras eletrénicas utilizando nossa solugdo, por favor, entre em contato conosco através do 11 2175-3

Como Fornecedor: sua smpresa pods se cadastrar e realizar uma (1) transagdo gratuitamente, Caso exista interesse
continuar respondendo cotagdes de grande empresas compradoras, por favor, entre em contato conosco através do 11

CLIQUE PARA AVANCAR
s —

ApOs preencher todas as informacdes leia
os termos de servigo e caso concorde

clique no para avangar.

Politica de privacidade | Site seguro

ApOs clicar em u para avancar vocé sera direcionado para a tela abaixo:

Confidencial Mercado Eletrénico S/A

|  Contato

—~—_» MERCADO

L ELETRONICO
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& usubieh PRI SN o' | codactveee i )
a EHD Esqueced 3 senha?
ET ; . 3

Fornecedores Marketplace

Cadastro voltar ica ¥

Para cormnpletar seu cadastro como fornecedor no Mercado Eletrdnico, por favor, escolha aqui as atividades que descrevemn a oferta
de sua empresa, Use 3 parte "Lista Geral" para navegar na lista de atividades & a parte "minha lista" para visualizar sua escalha,

'E:ﬂ FILTRO (&)

Busca Rapida: | i!}k'l

LISTA GERAL
Categorias Categorias secundarias Subcategorias Apés selecionar o ramo de

Agropecudria Equipamentos e Maquinas

alimentos/Bebidas Insumos [ Selecionar todas athldade para a sua empresa
autormnotivo (passeio) Medicarnentos I Atacado - s
/ para gravar as

gs;n;:sigoaoer(n:iatleral grf;ﬂ:ns de Higiene Pessoal ™ cutros Cllque no
Eletriinico Servi_go§ . ¥ Pronto Socorro ~ u ) A
Ebaldens o  Remédiss Comuns alteragdes e no I« para finalizar o
ISI‘?dL'IL"IjSEtria S ERemédlos Especificos Cadastr()_
Informadtica Todos
M!'dia e Eublicidade # Salvar |
o e Obs: Caso sua empresa tenha
S mais de um ramo de atividade,
Rolosomuninacties salve as escolhas e selecione as
B demais opgdes, somente finalize
Sl il quando todas as opgdes
el estiverem selecionadas.
lasticos

;ov?mentagéo de Carga
Bombas e Motores
Confecglies
Pramoacionais

¥ Salwar

As suas listas de atividade

“ocE ndo possui categorias cadastradas,

FIMALIZAR CADASTRO

Politica de privacidade | Site seguro | Caontato

Com o cadastro realizado, vocé recebera uma mensagem de “Cadastro Efetuado com Sucesso”
conforme a tela abaixo:

[ Usuario: | | Senha: | _|m
——» MERCADO ——
= g

ELETRAONICOD

Meu Mercado Cotacdo | Leildo Reverso Catalogos Contratos

Cadastro
Chrigado por se cadastrar no Mercado Eletrénico!
Far favar aguarde que um dos nossas consultores
fard contato para habilitarmos seu cadastro,
Clique agqui para valtar
Folitica de privacidade | Site segurn | Contato

—~—_» MERCADO
- ELETRAONICO
Confidencial Mercado Eletronico S/A www.me.com.br Comérelo Inteligente entre empresas
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5. Recebendo Usuario e Senha

ApOs efetuar o cadastro com no Portal os atendentes do Mercado Eletrénico, irdo entrar em
contato, através das informagdes inseridas no cadastro inicial e disparar o e-mail que contém
Usuario e Senha:

MERCADO O usuario e senha estardo
& ELETRGNICO disponiveis no e-mail enviado pelo
Mercado Eletronico.

Caso nao tenha recebido, entrar

: , - ——— em contato no numero abaixo e
Sua identificagao de usuario @ TESTEODOOL solicite seu usuario e senha:

Sua senha de acesso & 3d9c3bcs

Cbrigado por se cadastrar no Mercado Eletrdnico

&0 acessar o site, vocé poderd alterd-la, digitando tambem um texto que
0 ajude a lembrar dela.Esse texto € importante pois serd enviado ao seu
e-mail caso vocé esqueca da senha.

Copyright @ 2006 Mercado Eletronico Wwww, e, corm. br contato@rme, corn. br

Ao receber as informagdes faga o login no sistema e altere sua senha, digitando a senha atual, a
senha nova e confirmando a nova senha:

[ Teste 2m =

@ MEHDADD Ultime acasso: 3/1/07 14116
“ ELETRONICO ———

Cotacido Leildo Reverso Catalogos Contratos Reposicao de Estoques Fornecedores Marketplace

Alterar Senha Valtar

Sua senha acaba de expirar. Por favor, escolha uma nova senha.
Para alterar a sua senha, preencha as informagdes abaixa.

SENHAS

Senha Atual f Temporaria: I
Senha Nova I
Confirmar I

¥ Historico * Alterar

Politica de privacidade |  Site seguro | Contato

ApOs isso vocé ja estara cadastrado no Portal Mercado Eletronico e estara apto a realizar o
Cadastro Completo para a Fosfértil.

6. Cadastro Completo

Para efetuar o Cadastro Completo é necessario que o Fornecedor ja possua um usuario e senha,
disponibilizados no portal Mercado Eletronico.

O cadastro completo consiste em um conjunto de informagdes separadas por grupos que serao
analisadas pelos responsaveis da Fosfértil no momento da analise de sua empresa para que se
torne Fornecedor da Fosfértil.

@ MERCADO

- ELETRONICO

Comércio inteligente entre empresas

Confidencial Mercado Eletrénico S/A www.me.com.br

9



Manual de Treinamento para Fornecedores — Médulo de Cadastramento

Estes informacdes estdo subdivididas em 17 grupos, segue abaixo uma breve explicacdo de cada
Bloco:

1. Dados Gerais: As informagdes do grupo Dados Gerais referem-se a informagdes como
Razdo Social, CNPJ, Enderego, Etc. Neste grupo, a maioria das informacdes ja vieram do
Cadastro Simples.

2. Account Manager: No grupo “Account Manager” vocé devera preencher com as
informagdes do gerente da conta da Fosfértil na sua Empresa. Obs: E importante o
preenchimento pois o email cadastrado neste formulario sera notificado junto com o e-
mail cadastrado anteriormente.

3. Contatos: Poderdo existir varios contatos, neste grupo vocé insere os dados para cada
contato.

4. Dados Administrativos: Os dados administrativos sdo referentes a informacdes da sua
empresa, como por exemplo: Data de Fundacdo, Nimeros de Empregados Préprios, Opgdo
Tributaria, Capital Social e etc.

5. Certificacdes: Nesta parte do cadastro vocé podera inserir informaces das Certificacoes
que sua Empresa possui: ISSO 9001, ISO 14001, Etc.

6. Faturamento Bruto nos ultimos 12 Meses: O faturamento bruto mensal da sua empresa
deve ser informando neste grupo, as informagdes sao Ano, Més e Faturamento Bruto
Mensal, do més informado.

7. Faturamento Bruto nos ultimos 3 anos: O faturamento bruto anual da sua empresa deve
ser informando neste grupo, as informagdes sdo Ano e Faturamento Bruto, do més
informado.

8. Participacdo Societaria: Participagdo dos sécios da empresa e % de cada um.

9. Grupo Empresarial: Caso sua empresa participe de algum grupo empresarial, informe
neste bloco, inserindo informagdes de CNPJ, Razao Social e Setor de Atuacgao.

10. Principais Clientes: Informe neste grupo seus principais clientes e a % de volume que eles
compram da sua empresa.

11. Principais Fornecedores: Informe os Principais fornecedores da sua empresa e a % de
volume de compras com estas empresas.

12. Dados Bancarios: Para os dados bancarios informa Banco, Cidade, Estado e Telefone.

13. Fornecimento de Materiais: Informe quais as categorias de Materiais que sua empresa
atende. Importante: Informe somente a categoria que sua empresa realmente atende,
para que seu cadastro seja analisado e direcionado corretamente.

14. Fornecimento de Servicos: Caso sua empresa fornega servigos, informe a categoria dos
servicos nesta parte. Importante: Informe somente a categoria que sua empresa
realmente atende, para que seu cadastro seja analisado e direcionado corretamente.

15.Regido de Atuacdo: Informe a regido de atuacao da sua empresa, caso seja necessario
vocé podera inserir mais do que uma regido de atuacao.

~—» MERCADO

— ELETRANICO
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Confidencial Mercado Eletronico S/A www.me.com.br

10




Manual de Treinamento para Fornecedores — Médulo de Cadastramento

16. Principais Contratos Negociados: Cadastre os contratos de Fornecimento com seus
fornecedores, informando seu Fornecedor, Ramo de Atividade, Classificacdao do Contrato e
etc.

17. Informacbes Internas WFD ME: Este grupo é de preenchimento automatico pelo sistema,
ndo sendo necessaria nenhuma agdo.

7. Termo de Compromisso

Para prosseguir com o cadastro, apds receber usuario e senha, e eventualmente ter alterado sua
senha no primeiro “login”, clique no link “Cadastros Completos” no painel de Vendas, conforme
figura abaixo:

fTeste I =

@ MEHCADD Ultime acesso: 3/1/07 15:22
ELETRONICO -

o®

Marketplace

95 Suporte On-line

Home Met Mercado Cotacdo ' Leildo Reverso Catalogos Contratos Reposicao de Estoques Fornecedores

Painel de Controle

Painel de Controle - VENDAS

Acompanhamento das ¥Yendas

k Compras

k¥endas

Cotagfies Recebidas
Fedidos

Motas Fiscais
__________________ Leildo Reverso
Catalogos

Oportunidades no MarketPlace
Mensagens

Docurmnentos Pendentes

| Cadastros Completos |

¥ Mostrar contadores

Palitica-de privacidade. | Sitesequro |  Contate

Ap0s clicar no link “Cadastros Completos” vocé sera direcionado a escolha do cliente comprador,
gue neste caso é a empresa Fosfértil.

() Teste 2= =
a MEHDADD Ultirnn acacsar 3/1/07 16124
sterRéonico CImED © 0 O

Cligue no botao

Preencher Cadastro
31 WF Documentos *» Cadastros Completos = Completo

| para iniciar o cadastro.

Contratos

Home | Meu Mercado. Cotagdo Leildo Reverso Catélogos Reposicdo de Estoques Fornecedores Marketplace

Painel de Controle

Mensagens Mgreado, Cadastro completo (Integrado com ERF NAD INICTAL
e 8 Eetronico (Integ !
i s & [=L Preencher Cadastio
@Fosfertrf Fosfertil (intsgrado corn ERP) NAO INICIADD || c::.:.ltg er Cadas

Paolitica de privacidade |  Site segura | Contato

ApOs clicar no botdo “Preencher Cadastro Completo” vocé sera direcionado ao termo de
compromisso conforme tela abaixo:

—~—_» MERCADO

- ELETRONICO
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L i ELETRONICO

Y- 1c) Neste quadro estara disponivel o

) Termo de compromisso e codigo
de ética dos fornecedores
Fosfértil.

Fostert! o ...
&

01. Introdugdo

lagBes com | - | ~
@ [een | @ comumioge | Q) wbusines

@ -

02, Ohjetivo 01. Introducao

03. Relacdes enfre Pessoas no Ambiente de Trabalho
_ A Fosfertil & urma empresa que preza principios &ticos & moar:
03 RelayOae i ALIONIaas conducdo do negdelo e nas relagies de trabalho,

05. Relagfes com Clientes o i 3 %
©s pringipios éticos e morais que orientam nossa atuagdo tar

06. Relagdes com Fomecedores fundamentam nossa imagem de empresa solida & confidvel,

% ; refletir nossa identidade cultural e os compromissos que asst
07. Relagdes com a Concorréncia mercados em que atuamos.

L st e | .

@ Nio Aceito | % Aceits

Politica de privacidade | Sitesequro | Contato

Leia atentamente todo o termo de compromisso e:

Aceito
Caso esteja de acordo clique no botdo

Mao Aceito
Caso nao concorde com os termos informados clique no botao

Caso ndo aceite o termo, o sistema o direcionara a pagina inicial e o cadastro é finalizado, caso
aceite o termo os campos do Cadastro Completo serdo exibidos.

No préximo topico iremos visualizar os detalhes dos campos e os campos obrigatoérios.

8. Detalhes dos Campos do Cadastro Completo

Segue abaixo o detalhamento de todos os campos do cadastro completo, na primeira parte,
temos algumas informacdes sobre o cadastro, conforme tela abaixo:

—~—_» MERCADO

L ELETRONICO
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Neste quadro estardo as

Informacbes do seu cadastro,
Estado: INICIAL como data de criagdo, estado, se
Criada em: (040172007 14:37 0 cadastro ja esta encerrado, e

Destino:  Usudrio "janeiro de 2007" etc.
Encerrada: p3g

WF Documentos * Fosfertil - Fornecedores N° 3466

Fosfertil - Fornecedores N® 3466
Criado  p4/01/2007 14:37
em:
Criador: janeiro de 2007
SubTipo: Fuac

Estado nICIAL
Atual:

¥ Exibir campos organizados em abas
o\

Caso a opgao acima, “Exibir campos organizados em abas”, esteja habilitada, os grupos de

campos serdo separados por abas, conforme figura abaixo:

o de Materiais Fornecimento de S i Regido de atuagio Principai:

Salientamos que devido a politica de seguranca do portal apés 15 minutos que
o login for realizado, ele se encerra (expira), portanto, para que nao ocorra
perda de informagcoes ao preencher de “Cadastro Completo” devera ser salva
dentro do limite maximo de 15 minutos, para tanto, clique em “Salvar”.

Ao término do preenchimento do “Cadastro Completo”, clique em “Enviar para
Aprovacao” no final da tela para que seu cadastro seja encaminhado com

sucesso para aprovacao.

Caso esteja desabilitada, todos os campos serdao exibidos na tela, sequencialmente:

Dados Gerais

SAAAs TAD Candidete T

Account Manager

Seguem os detalhes de cada grupo de Campos:

—~—_» MERCADO

- ELETRONICO
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8.1 Dados Gerais

Codigo SAP Candidato:

Razdo Social:  [JAMEIRO DE 2007 LTDA
Logradouro; lﬁ
Enderego: |
Mirnero: l—
Carnplemento: l—
Cer: [05074-125 |

Edificio:

Sala:

|
l—

andar: l—
I

Bairro:

Estado;

Pais: ER
l?

Cidsde:  [BADY BASSITT

ID da cidade no ME! IW
ciel:  [3zzsaseionoior |
Inscrigdo Estadual: W
Inscrigdo Municipal: l—
|
|

Enderego Web:

Mensagem do SAF:

—~—_» MERCADO

- ELETRONICO
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8.2

Mome completo: I

Departamento: I vl k

Account Manager

Fungdo: Iﬁ
Telefone: I—
Ramal: I_
Fax: I—
Celular: I—

E-mail: |

8.3

Contatos

Faturamento Bruto nos dltim

Contatos: “ontatos N9 1

Nome I
complete

Departamento | -]
Funcdo lﬁ
Telefone I
Ramal —

Fax [
Celular I

E-mail [

P

Adicionar Contatos

8.4

% fat. investido no treinamento de colaboradoes:

Dados Administrativos

Objeto do Contrato Social:

Data da Fundacdo: ﬁ
I
l—

Capital Social:

Drata da Ultima Atualizagéo: @

Opedo Tributdria:

Opgdo Fiscal:

Murmero de Empregados Proprios:

Nurnero de Terceiros:

=
I
Multinacional: [ =]
—
—
—

Confidencial Mercado Eletrénico S/A www.me.com.br

@ MERCADO
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8.5 CertificagOes

Informan

Certificagdes:  [oomiale oo V|

Tipo |Outrns

Descricdo |
Data de l—
validade @

Adicionar Certificagies

8.6 Faturamento Bruto nos ultimos 12 Meses

Faturamnento Bruto nos ditimos 12 meses

Adicionar Faturamento Bruto nos Gltimos 12 meses

8.7 Faturamento Bruto nos ultimos 3 anos

Admin

CDJ Adicionar Faturamento Bruto

8.8 Participacdo Societaria

rnin Faturarne

Princip

Adicionar Participagdo Societdria

—~—» MERCADO

- ELETRONICO

Comércio inteligente entre empresas
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Grupa Empresariali e 2 gt e L

CNP] I

Razao I
Social

Setor

de
atuacdo

Grupo Empresarial N® 2

CNP] I

Razdo I
Social

Setor

de
atuacdo

W

adicionar Grupo Empresarial

8.10 Principais Clientes

Nome |

Tempo de I—
relacionamento @
Cidade |

Estado I vI
Contato |

Telefone I

(%) ¥olume de

compras I

(Liquido)

Faturarne

2P

Adicionar Principais Clientes

Confidencial Mercado Eletrénico S/A

www.me.com.br

—~—» MERCADO
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Comércio inteligente entre empresas
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8.11 Principais Fornecedores

Fornecedores N° 1

CNP] I

Principais Fornecedores: | 00110

Nome I

Tempo de I—
relacionamento ﬁ
Cidade |

Estado I 'I
Contato |

Telefone I

{%) Yolume de

compras I

{Liquido)

ED:’ Adicionar Principais Fornecedores

8.12 Dados Bancarios

Dados Bancarios:

I
I
I
I{"J Adicionar Dados Bancdrios

8.13 Fornecimento de Materiais

¥ Exibir campos organizados em abas

— (ol x|
MATERIAIS
(Z1 MERCADD EXTERMO

] ACOP MEC ACESSORIOS
1 MSUMOs
[ AMPLIACAC MATERIAIS

El
é javascript: selltern FLUOOOF ’7 ,7 ,7 ,7 ’7 4 Internet v

Fornecimento de Materiais:  |[S000 a0 e e

Femills dis MARCADO PARA ELIMINACAO
material

Peso (%)
dentro do I—
Core

Business

Classificacdo Iﬁ
da atividade

B Selecionar na drvore de materiais

@ MERCADO

- ELETRONICO

Comércio inteligente entre empresas

Confidencial Mercado Eletrénico S/A www.me.com.br

18




Manual de Treinamento para Fornecedores — Médulo de Cadastramento

8.14 Fornecimento de Servigos

GEINELIGEE Fornecimento de Servigos N® 1
Servigos:

T it [INSTALAGGES INDUSTRIAIS E OBRAS CIVIS -]

Servico

Categoria de  [opon s CIuIS/INSTALACOES PREDIAIS -]

SErVICO

Especialidade T = -
de sereico [ECIFICACGES - PREDIOS E GERAL =l
Peso (%)

dentro do l—

Core 54.00

Business

Iﬂj Adicionar Fornecimento de Servigos

8.15 Regido de atuacao

Regido de Atuagdo:

ISED Paulo-5P vl
ICataIEu-GO 'I

l{’lj Adicionar Regifo de Atuacdo

8.16 Principais Contratos Negociados

Grupa Em|

Principais Contratos Negociados

GULEIEEReE L c s P BRI Eipais Cantratos Negociados Ny
Megociados:
CNP]1 I

Nome |

Ramo de
atividade I =

Descricdo |
Classificacdo Iﬁ
do contrate

Yalidade De I— @
validade até | ]
Yalor R§ I—

Moeda Iﬁ

EDJ Adicionar Principais Contratos Negociados

8.17 Informacgdes Internas WFD ME

Informagdes Internas WFD ME

Codigo SAP Fornecedor: I
Codige ME! |548366

@ MERCADO

- ELETRONICO
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