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1 Objetivo

Este manual de treinamento tem como objetivo detalhar todos os procedimentos para insergao
do espelho de nota fiscal para Materiais, que sera feito pelo Fornecedor, no sistema Mercado
Eletronico para o projeto e-Suprir.

2 O Projeto e-Suprir

Com o objetivo de aumentar a eficiéncia, confiabilidade e seguranca de seu processo de compras,
a Fosfertil implantara a partir de 05/02/2007 um novo modelo de relacionamento com os seus
fornecedores, via Internet, chamado e-Suprir.

Pelo e-Suprir, a Fosfertil ird operacionalizar sua intencdo de adquirir materiais e servigos por
meio do portal Mercado Eletronico. Nesse portal o fornecedor podera cadastrar e atualizar seus
dados, receber e responder cotagdes, visualizar e confirmar contratos e/ou pedidos de compra,
solicitar e receber folha de registro de servigos e pré-digitar notas fiscais. Essa iniciativa
representa um avanco para a Fosfertil e para seus fornecedores nos processos de compras, que
passarao a ser efetuados via Internet e de forma estruturada.

Com a implantacdo do e-Suprir, a Fosfertil acredita estar dando um importante passo para o
aprimoramento de suas relagdes com fornecedores, proporcionando agilidade, seguranga,
transparéncia e competitividade a nossa parceria.

3 Introducao

O Projeto e-Suprir contempla trés modulos, Cadastramento, Aquisicdo e Fornecimento / Frete.
Neste manual iremos detalhar todos os procedimentos referentes ao Modulo de Fornecimento,
mais especificamente a insercao/digitacao do Espelho de Nota Fiscal pelos Fornecedores.
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4 Informacoes Basicas
Neste topico iremos mostrar informagdes basicas de operacdo do sistema Mercado Eletronico
para as Transportadoras.

4.1 Painel de Controle - Vendas
O Painel de Controle - Vendas € a pagina inicial do portal Mercado Eletronico, nela vocé tera
acesso a Funcionalidade de Digitacdo do Espelho de Nota Fiscal.

Painel de Controle - VENDAS

Acompanhamento das Vendas

Cotacoes Recebidas

Pedidos

Notas Fiscais

Leildo Reverso

Catalogos

Cportunidades no MarketFlace
Mensagens

Documentos Pendentes

Cadastros Completos

3 Mostrar contadores

Imagem 1 - Painel de Controle Vendas

Para inserir o espelho de nota fiscal, o Fornecedor devera acessar o pedido da nota, para isso
devera clicar em “Pedidos”, conforme figura abaixo.
Acompanhamento das Vendas

Cotagdes Recebidas
Motas Fiscais

Leildo Reverso

Catalogos
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5 Acessando o Pedido
Para acessar os pedidos clique no botdo “Pedidos” no Painel de Controle - Vendas conforme figura
abaixo:

Painel de Controle - VENDAS

Acompanhamento das Yendas

RFI (Request for information)
Cotagfes Recebidas L Clicando neste link a pagina
[_Pedidos com a listagem de Pedidos

Motas Fiscais sera exibida.

Leildo Reverso

Catédlogos

Oportunidades no MarketPlace
Mensagens

Docurnentos Pendentes

Gerenciamento de Contratos

Cadastros Completos

¥ Mostrar contadores

5.1 Lista de Pedidos
Na listagem de Pedidos temos dois quadrantes:
1- O Filtro de Selegao de Pedidos
2- A lista das Pedidos enviados & sua empresa.

No filtro temos as seguintes opgdes:

- Listagem dos Pedidos (Varias opgoes, que indicam o status dos Pedidos).

- Ver detalhes (Caso seja ativada, esta opgdo ira exibir os detalhes do Pedido).

- Procurar por nome (Nome do comprador/empresa compradora que emitiu o pedido)
- Identificagdo (Neste campo vocé pode informar o nro do pedido SAP da Fosfertil)

- Serial ME (Neste campo vocé pode informar o nro do pedido ME)

- Periodo (Periodo que o pedido foi enviado a sua empresa)

- Entrega de Itens (Periodo que houver entrega de alguma linha do Pedido)

- Itens Entregues (Opgdo de SIM ou NAO, para itens entregues).

Pedido

"'j:' PEDIDOS RECEBIDOS ®

LISTAGEM DE PEDIDOS RECEBIDOS: ITDst os pedidos ;I

[ wer detalhas

Cliente: | Todos -- ;I
Procura por nome:
Identificacdo: {;:_k.
Serial Me:

Periodo: [04/01/2007 | 5E| & [03/02/2007 | ]| (Interlavo menor qus 90 dias)

Entrega dos Itens: | ﬁ a | ﬁ (Interlavo menor que 30 dias)

Itens Entregues: |Todos -

Vocé também podera exportar a lista dos pedidos no formato Excel ou CSV, para isso escolha a
opgao e cligue em OK:

Expartar coma IExu:eI ,I (ok)
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Na lista sdo exibidas as seguintes colunas:

- Status do Pedido

- Comprador (Numero do pedido ME seguido do Nome do Comprador)

- Identificagdao (Numero do pedido no SAP R/3 da Fosfertil)

- Envio (Data de Envio do pedido)

- Leitura (Data de Leitura do Pedido)

- Ultima Reprogramacdo (Data de ultima reprogramacdo de entrega, se houver).
- Resposta (Data da Resposta do Fornecedor para o Pedido, Aceite ou Recusa).

- Emergencial (Se este for um pedido emergéncia, ficara visivel neste campo).

LISTAGEM
I T e - L S
Reprogramacao
1867463 - Fosfertil - Emerson Alessandro Rosaling 4500263128 19/01/2007 09:58  19/01/2007 10:17
1867486 - Fosfertil - Robson Reqis Resende 4500263142 27/01/2007 17100 27/01/2007 17:01 MN&o
- 1867521 - Fosfertil - Emerson Alessandro Rosalino 4500263149 01/02/2007 16:18 01/02/2007 18:20 01/02/2007 19:28 MN&o
1867523 - Fosfertil - Emerson Alessandro Rosaling 14500263149 02/02/2007 09:36  02/02/2007 09:37 NEo
® novos © ndo confirmados ® confirmadas ® Cancelado ® confirmados manualmente ® reprogramados ® Recusados

Dica: Ao acessar a pagina o filtro é exibido, mas nenhum pedido é listado, entdo sempre para
listar os pedidos deve-se clicar no botdo no fim da pagina.

Para visualizar o pedido clique no campo Comprador (Numero ME seguido do nome do

Comprador)
—~—_» MERCADO
“ ELETRAONICO
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6 Digitando o Espelho de Nota Fiscal
Ve . , . s . ~ . e -
ApOs clicar no numero do pedido a pagina com as informagdes do pedido sera exibida, conforme
tela abaixo:
@ Fosfertil
FEDIDO DE COMPRA - 4500288172
Data: 22/10/2007
Fornecedor
Razdo Social: Nortel
Enderego: Rua Hugo D antola, 146 CEP: 05038090 Cx. Postal: --
Cidade: SAQ PAULOD Estado: SP
Contato: 0000038743 Telefone: (011)36111234
Fax: (011)36110361
CNP] 46044053000539 LE.: 114903347119
Fornecimento a:
Razdo Social: Ultrafertil 5.4,
Enderego: Av. Eng® Bernardo Geisel Filho, 5/N CEP: 11555901 Cx. Postal: --
Cidade: CUBATAO Estado: sSP
Comprador: Fosfertil - Monica Haruke Telefone: (13) 33620300
Fax: (13) 33620484
CNF] 02476026000136 LE.: 283002763111
Endereco para cobranca: Ultrafertil S.A.
Av. Eng?® Bernardo Geisel Filho, S/N
Raiz da Serra CUBATAC CEP: 11555901
Fone: (13) 33629586 Fax: (13) 33629565
Cond. Pagamento: F28
Cond. Remessa: NRL - N3o Relevante
Categoria de frete:
Tipo de Veiculo:
Item 1 Material Quantidade Unidade Data de Inicio
BOTA PVYC 43 INTEIRICA CANO Nenhum anexo
U.84.30.00032 CURTO 12,0000 Par 06/12/2007 existente.
BOTA EM PVC, PRETA,CANO CURTO,IMPERMEAVEL E ISOLANTE, SEM EMENDAS, COM
FORRO EM NYLON, TAMANHO 43
REFERENCIA: 83.717.601 - VULCABRAS
NIVEL DE ACOMPANHAMENTO INTERNO
INSPECAO:
SOMENTE SERA ACEITO APOS INSPECAC NA UF PELO RECEBIMENTO
OBS.: O FORNECEDOR DEVERA ENVIAR UMA COPIA XEROGRAFICA DO
C.A (CERTIFICADC DE APROVACAC) E DO C.R.F
(CERTIFICADO DE REGISTRO DO FABRICANTE), ACOMPANHANDO A NOTA FISCAL.
Preco unitario: R$ 15,00 Total: R$ 180,00
ICMS: 12,00 IPI: 0,00
Classificacdo Fiscal: 50045020
Informacgdes de Mdltiplas Datas de Entrega
Quantidade: 12,0000 Data de entrega prevista: 06/12/2007 - Ndo confirmado
Campos adicionais:
Unidade de preco por: 1 Moeda: BRL
% de base para ICMS: 100.00
utilizacdo do Material: Consumo
Total do Pedido: R$ 540,00
Observactes
> CONFIRMAR _ Observacio
Confirmar este pedido de compra
7» DECLINAR
. -
Recusar este pedido de compra —I
7» NOTA FISCAL
Ver Notas Fiscais LI
J» NOTA FISCAL
Criar Nota Fiscal
Motivo de Declinio
2» VISUALIZAR FRS 3
Visualizar FRS | 3
P :
Imagem 6 - Pagina de Pedidos
@ MERCADO
L ELETRONICO
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No fim da pagina teremos dois botdes “Nota Fiscal”: um com descrigdo para “Ver Notas Fiscais” e
outro para “Criar Nota Fiscal”. Caso deseje criar uma nota escolha a segunda opgao, caso
contrario, caso deseje visualizar as notas deste pedido clique na primeira opgdo:

2 NOTA FISCAL

Wer Motas Fiscais

2 NOTA FISCAL

Criar Mota Fiscal

Imagem 7 - Pagina de Pedidos

6.1 Selecionando os Itens da NF
Nesta pagina vocé podera selecionar os itens que irdo compor o espelho de nota fiscal

Criacao / Adicdao de Itens a Nota Fiscal

CRIAR COU ADICIONAR ITENS A NDTA FISCAL

Fornecedor: 1 roriAFx

€ Criar nova Mota Fiscal: 2 Nomero: Série: I

& adicionar itens a NF: 3 I——— Escolha uma Nota Fiscal em Montagem --- j

[T 1 BARRA ROSCADA 1.1/BINX1000MM SUM 4193 BS 10.00
adicionar os sequintes [T 2, PORCA SEXTAVADA M27 RM AC A194 GR.2H 1100
itens do Pedido 2420450 [T 3 PORCA SEXTAYVADA M24 RM AC 4194 GR2H 300
I© 4 PARAFUSO ESTOID M24X245MM 24CRIMOVSS P 0.00

Waltar | Criar/ Adicionar Mota Fiscal

Imagem 8 - Pagina de Selegdo de Itens para Nota Fiscal

1- Nome do Fornecedor

2- Numero e Série da Nota Fiscal

3- Lista de Notas existentes, caso deseje adicionar os itens a uma nota

4- Itens a serem adicionados na Nota Fiscal

5- Botdo “Voltar” (Retorna para pagina de Pedido)

6- Botdo “Criar/Adicionar Nota Fiscal” (Inicia a montagem do espelho de nota fiscal)

Digite o NUmero e Série da Nota Fiscal e selecione os itens que deseja incluir na Nota e clique no

botdo | para iniciar a montagem da Nota, assim que clicar vocé sera direcionado
a pagina de itens da Nota Fiscal.

Na pagina de itens, serao listados todos os itens que compdem a nota e as agdes possiveis sobre
este espelho de Nota Fiscal.
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Exibicao de Nota Fiscal

NOTA FISCAL N° 10920

Nimero/Série: 9876-54
Emissor da Nota Fiscal: Fosfertil - Transp. Cubatio Express
Comprador:  Fosfertil - Workflow Master
Fornecedor: Braniva

Status: Erm Montagern

I S Y T S e
(1 2420450 (4500263150} 1. JUNTA EXPANSAC 3IN FESEENI1S0Z2Z09% 2.00 2.00 Mormal
[Tz 2420450 (4500263150} 3. EXCENTRICO SEENIS102363 1.00 1.00 Mormal

E‘y Editar ‘{,'3 Adicionar itens x Remover [tens gnhandnnar

Imagem 9 - Pagina de Itens de Nota Fiscal

Nesta pagina vocé podera realizar 4 agoes:

1- Editar: Clicando no botdo #= vocé sera direcionado a pagina para preencher os campos
da nota fiscal.

P Adicionaritens

2- Adicionar Itens: Clicando no botdo vocé sera direcionado a listagem de pedidos para
selecionar outros itens para adicionar na nota em questao.

% Remover Itens

3- Remover Itens: Clicando no botao
questao

vocé ira retirar o item selecionado da nota em

. ~ bandonar A .7 .~
4- Abandonar: Clicando no botdo = ©* Vvoce ira cancelar a edigao da nota.

6.2 Preenchendo o Formulario

Para iniciar o preenchimento do Formulario da nota fiscal, dos itens selecionados, clique no botao
“Editar” conforme informado acima, e a seguinte tela sera exibida:
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Edicio da Nota Fiscal N° 28203

CABECALHO
Observacdo: _|
Emissor de Fatura: |61138 129000155 - NEADE IND COM PR ELEV CARG.LTDAj
CNP] comprador: I Data de Emissao: I Data |
Data de Saida: | Data | Data Vencimento: | Data |
Valor ICMS Total: | Peso Bruto: |
Valor IPT: | Quantidade Volumes: |

Esta nota fiscal tem 1 item.

1. ESTICADOR 3/4X12IN GAL GANCHO OLHAL -
ESTICADOR, GANCHOS OLHAL GALVANIZADOS DE 3/4 POL X 12 POL.
NIVEL DE ACOMPANHAMENTO INTERNO

INSPECAD:
SOMENTE SERA ACEITO APOS INSPECAO NA UF PELO RECEBIMENTO
Prego: | Quantidade: I
ICMS (%): | (%) inc. [ =] PI/1SS: | =l (%) inc. | =

Classificacdo Fiscal: |

Encerramento

Valor Total: |

55|var| Encerrar | antarl

Imagem 9 - Pagina de Preenchimento das InformagGes de NF

O Formulario esta dividido em quatro partes:
1- Informacgdes do Cabecalho

2- Informacodes de Itens

3- Valor Total

4- Botdes de agao

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 informagdes ao preencher o “Espelho de Nota Fiscal” devera
ser salva dentro do limite maximo de 15 minutos, para tanto, clique em
“Salvar”.

Ao término do preenchimento do “Espelho de Nota Fiscal”, clique em
“Encerrar” no final da tela para que o espelho seja encerrado com sucesso.

—~—_» MERCADO
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Na primeira parte estao os dados de cabecalho da Nota Fiscal:

- Emissor de Fatura: é o CNPJ do fornecedor da mercadoria, € de preenchimento obrigatorio, caso
nao encontre o CNPJ correto entrar em contato com a Almilene da Fosfertil.

- CNPJ comprador: é o CNPJ do recebedor da mercadoria, é de preenchimento obrigatorio, caso o
CNPJ do recebedor esteja diferente do Pedido, serd enviado uma mensagem de erro. Neste caso
entrar em contato com a Almilene da Fosfertil.

- Data de Emissdo: preenchimento obrigatério, conforme a Nota Fiscal.

- Data de Saida: preenchimento obrigatorio, conforme a Nota Fiscal.

- Data de Vencimento: ndo é preenchimento obrigatério.

- Valor ICMS Total: é o valor total de ICMS da Nota Fiscal, é de preenchimento obrigatério e
podera ser zeros.

- Valor IPI: é o valor total de IPI da Nota Fiscal, € de preenchimento obrigatério e podera ser
Zeros.

- Peso Bruto e Quantidade Volumes: é de preenchimento obrigatério e devera ser diferente de
Zeros.

Na segunda parte sdo listados os itens que compdem a Nota Fiscal:

- Informacgodes do Item no Pedido

- Preco: é o valor/preco da Nota Fiscal, € de preenchimento obrigatdrio e ndo podera ser zeros.
- Quantidade: preenchimento obrigatério, conforme a Nota Fiscal.

- ICMS: é o percentual de ICMS da Nota Fiscal, é de preenchimento obrigatdrio e podera ser
zeros.

- ICMS incluso: preenchimento obrigatoério, caso haja ICMS é sim

- IPI/ISS: devera ser IPI

- IPI %: é o percentual de IPI da Nota Fiscal, é de preenchimento obrigatério e podera ser zeros.
- IPI incluso: preenchimento obrigatorio, e devera ser ndo

- Classificacdo Fiscal: preenchimento obrigatério, conforme a Nota Fiscal.

Os campos Preco, ICMS, IPI e classificacdo fiscal, caso estejam divergentes do pedido sera
enviado uma mensagem de aviso para a transportadora e de erro para o fornecedor. No caso do
fornecedor, 0 mesmo devera entrar em contato com o comprador da Fosfertil.

Na terceira parte estd o campo para inserir o valor total da Nota.

E na quarta e Ultima parte estdo os botdes de agdo:

- Salvar: Salva as informagdes digitadas até o momento.

- Encerrar: encerra a digitacao e envia o Espelho de NF para a Fosfertil
- Voltar: Volta a pagina anterior.

6.3 Informacoes de Coleta

Caso o tipo de frete praticado neste processo de compras (INCOTERM) seja FOB - Fornecedor, o
Fornecedor devera informar alguns dados para a coleta do material pela Transportadora
contratada pela Fosfertil, estas informagoes sao:

- Nome do Contato

- Telefone do Contato

- E-mail do Contato

Para informar estes dados, o fornecedor devera clicar no botdo: “Dados Coleta”

Salvar Encerrarl '-.-'-:-ltarl Dados C-:-letal
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A seguinte tela irad ser exibida para inserir os dados:
Informacdes de Coleta

+» fechar janela

CADASTRO

Mame:
Ernail:
Telefone:!

| S INCLUIR |

6.4 Encerrando a Digitacao

Ap0s digitar todas as informacGes e verificar se estd OK, clique no botdo E—I

As informagoes serao automaticamente enviadas a Fosfertil.
7 Adicionando Itens em uma nota em montagem

Para adicionar itens em uma nota vocé deve realizar a seguinte acdo:

Va até o Pedido que possua os itens que vocé deseja inserir os Itens e clique em Nova Nota
Fiscal, assim vocé sera direcionado a Pagina de selegdo de Itens (Tdpico 6.1), uma nova opgao
estara disponivel:

" adicionar itens a MF: I——— Escolha uma Nota Fiscal em Montagem —---— j

Selecione esta opgao e na lista seleciona a Nota que deseja adicionar os itens e clique em
ewssienanst | para adicionar os itens na Nota.

A partir deste momento os passos sao os mesmos para digitar o espelho de Nota.

.@ MERCADO
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