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Manual de Treinamento para Fornecedores — Médulo de Aquisicao

1 Objetivo

Este manual de treinamento tem como objetivo detalhar todos os procedimentos para respostas
de RFI, RFP e RFQ, Anexar Documentos nos processos de compra da Fosfertil, Troca de
Mensagens, Aceite de Pedidos e Contratos que serdo transacionados via Mercado Eletronico entre
a Fosfertil e seus fornecedores no 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 implantacao do e-Suprir, a Fosfertil acredita estar dando um importante passo para o
aprimoramento de suas relagdes com fornecedores, proporcionando agilidade, seguranca,
transparéncia e competitividade a nossa parceria.

3 Introducao

O Projeto e-Suprir contempla trés mddulos, Cadastramento (vide Material de Treinamento do
Mddulo de Cadastramento), Aquisicdo e Fornecimento / Frete. Neste manual iremos detalhar
todos os procedimentos referentes ao Mdédulo de Aquisigao.

Este mdédulo contempla RFI, Cotagoes Eletronicas (RFQ, RFP), Pedidos e Contratos. Também
neste médulo temos Troca de Mensagens via sistema e documentos anexos.

RFI é a sigla para Request for information (Solicitagdo de Informacgédo) neste documento a
Fosfertil irad solicitar a seu fornecedor informagdes sobre uma possivel negociacdo, podemos dizer
gue a RFI é o primeiro passo para o processo da aquisicdo de Materiais e Servigos.

Ao receber uma RFI, o Fornecedor terd a possibilidade de inserir arquivos anexos, como por
exemplo: Desenhos Técnicos, Propostas Comerciais, etc. Podera também iniciar um processo de
troca de mensagens para sanar algumas davidas do processo.

O Fornecedor tem a opgao de salvar a resposta antes de enviar para a Fosfertil, isso € um ponto
importante, pois uma RFI sé pode ter uma Resposta.

As cotacles eletronicas RFQ, Request for Quotation (Solicitacdo de Cotacéo), e RFP, Request for
Proposal (Solicitacdao de Proposta), também fazem parte do Mddulo de Aquisicdo estes processos
irdo coletar precos e condicbes comerciais dos fornecedores e disponibiliza-las a Fosfertil para
concluir o processo de compra. As RFQs e RFPs serdo tanto para aquisicao de Materiais, quanto
para aquisicao de Servicos.

Ao responder as RFQs e RFPs o fornecedor devera informar informagdes como: Prego Unitario,
Forma de Pagamento, Frete, Unidade de Medida, Impostos referentes ao Material ou Servigo a
ser negociado, dentre outros.

~—» MERCADO
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Um ponto importante na resposta das RFQs e RFPs é o relatorio de inconsisténcia fiscal, este
relatorio devera ser inserido pelo fornecedor caso alguma inconsisténcia fiscal seja detectada no
momento do preenchimento das cotagdes. Esse relatério serd uma forma do fornecedor passar
para area fiscal da Fosfertil suas consideracdes sobre as aliquotas e impostos escolhidos.

Por exemplo: Um material possui uma determinada aliquota de IPI vigente, porém o Fornecedor
possui alguma isencao ou existe algum decreto que faca com que o Fornecedor preencha uma
aliquota diferente da cadastrada no sistema. Neste caso sera identificado uma inconsisténcia na
pagina de Cotacdo (Alerta em Vermelho) e o fornecedor preenchera a R.I.F (Relatorio de
Inconsisténcia Fiscal). Este relatério sera enviado para a Fosfertil e terd uma tratativa. Esta
funcionalidade visa diminuir as complicacdes e divergéncias fiscais no momento de entrada da
Nota Fiscal para o Fornecedor.

Os Pedidos e Contratos Também serdo transacionados via Mercado Eletronico, tanto de servico
guanto de materiais. Ao receber um Pedido ou Contrato o Fornecedor ira dar o aceite nos
processos.

4 Informacoes Basicas

Neste topico iremos mostrar informagdes basicas de operacao do sistema Mercado Eletronico
para os fornecedores.

4.1 Painel de Controle - Vendas
O Painel de Controle - Vendas € a pagina inicial do portal Mercado Eletronico, nela vocé tera
acesso a todas as funcionalidades.

£ FORNECEDORFF040107 o =

@ MEF'.‘IDADD Ultirno acesso! 1/2/07 9130

ELETRAONICDOD

] Meu Mercatlo Cotacao | Leildo Reverso Catalogos Contratos Reposicao de Estoques Fornecedores Marketplace

Painel de Controle

Painel de Controle - VENDAS

FCompras

FVendas Acompanhamento das Yendas
RFL (Request for information) Através destes links indicados
Cotagdes Recebidas n ’
T vocé poderd acessar os
S RS processos enviados a sua
Leildo Reverso empresa
Catdlogos

Oportunidades no MarketPlace
Mensagens

Docurmentos Pendentes

I Gerenciamento de Contratos

Cadastros Cornpletos

¥ Mostrar contadores

Politica de privacidade | Site seqguro | Contato

Imagem 1 - Painel de Controle Vendas

Vocé podera exibir a quantidade de Processos enviados a sua empresa clicando no botdo “Mostrar
Contadores”, conforme ilustragao abaixo.

,@ MERCADO
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(| FORNECEDORFF040107 om =

@ EHD Ultimo acessza; 142/07 9130
ET -

Catalogos Contratos Reposicao de Estoques Fornecedores Marketplace

Painel de Controle - VENDAS

}¥endas Acompanhamento das ¥Yendas
: RFI {Reguest for information) (25}
Cotagies Recehidas (52)
Pedidos {1)
Motas Fiscais (0)
Leildo Reverso {0)
Catdlogos (00
Oportunidades no MarketPlace {0}
Mensagens (0)

FCompras

Documentos Pendentes {13

Gerenciamento de Contratos

Cadastros Completos

Politica de privacidade | Site seguro | Contato

Imagem 2 - Painel de Controle Vendas (mostrar contadores)

Vocé também tem acesso ao seus dados cadastrais através do Link: E
Pode alterar sua senha de acesso clicando no Link: a

E finalmente, apds realizar todas as atividades no Portal clique em @ para finalizar sua sessao.
5 RFI (Request For Information)

Neste topico serdo tratados os pontos referentes a RFI (Request for information) deste seu
recebimento até o envio da resposta para a Fosfertil.

5.1 Notificacao de RFI

Apods o comprador da Fosfertil disponibilizar uma nova RFI para o Mercado Eletronico sua
empresa sera notificada por e-mail de uma nova RFI,

LR R R R R R R R R R R R R R R R R ]

Mensagem do Mercado Eletrdnico
L o o o o o o e o o o e o o o

Foi criado uma nova RFI pars & sua empresa, Anfreixo 3L, através do Mercado Eletrdnico.
Por favor, cligue aqui para visualizé-la:
http://stg.me.com. br/RFI.asp?actlame=ExibirRFIerfi=191

Helhor site de BZB IBEST

http://www.me. com.br/
contatofme.com.br

Ao receber o e-mail a RFI ja estara disponivel para resposta, no préximo tépico explicaremos
como acessa-la.

5.2 Acessando a RFI
Para acessar as RFIs enviadas para sua empresa, no painel de controle de vendas, clique no link
“RFI (Request for information)” conforme imagem abaixo:

@ MERCADO
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Painel de Controle - VENDAS

Acompanhamento das Yendas

|RFI {Request for infarmation ) | ——7_

Cotagfies Recebidas
Pedidos

Clicando neste link a pagina
com a listagem de RFI sera
exibida.

Motas Fiscais

Leildo Reverso

Catédlogos

Oportunidades no MarketPlace
Mensagens

Docurnentos Pendentes

Gerenciamento de Contratos

Cadastros Completos

¥ Mostrar contadores

5.3 Lista de RFI
Na listagem de RFI temos dois quadrantes:
1- O Filtro de Selecao de RFI
2- A lista das RFIs enviadas & sua empresa.

No filtro temos as seguintes opgdes:

- Comprador (Digite o Comprador que enviou a RFI para sua empresa)

- Titulo (Busca por Titulo de RFI)

- Status (Busca por Status)

- Anexo (Caso esta opcao seja marcada, somente RFI com anexo serdo listadas).
- Visita (Caso esta opgdao seja marcada, somente RFI com visita serao listadas).
- Data de Envio (Filtro por data de envio da RFI)

- Data de Resposta (Filtro por data de Resposta)

- Data Limite (Filtro por data limite da resposta de RFI)

RFI (Request for Information)

57 FILTRO ®
Comprador: |
Titulo: |
Status: [-- Todos -- B3
I anexos .
™ visita o
Data de Envio: | E ]
Data de Resposta: | o =]
Data de Limite de Respota: | ] s | ]

Obs.: Caso ndo seja definido nenhum filtro, TODAS as RFIs serdo listadas.

Na lista serdo exibidas as seguintes colunas:

- Status da RFI (Indicador Colorido)

- Visualizar RFI (icone “Lupa”)

- Comprador

- Titulo

- Cédigo (Codigo da RFI no SAP R/3 da Fosfertil)

@ MERCADO

- ELETRONICO
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- Data de Criacdo da RFI

- Data de Leitura (Data que vocé acessou a RFI pela primeira vez)
- Data Limite para Resposta

- Data de Resposta

- Anexo (Se existe algum anexo associado)

_ Comprador ¥ Titulo ¥V cédigo V Data Criacdo V|Data Leitura V¥ |Data Limite ¥ m

% Fosfertil - José Coelha de Carvalho Heto TESTE PARA O COELHO 0000000216 22/01/2007 22/01/2007 24/01/2007 22/01/2007

. [0} Fosfertil - Emerson Alessandro Rosaling TESTE RFI 250107 SEM AHEXO - EMERSON - 09:34H 0000000249 25/01/2007 30/01/2007 30/03/2007 30/01/2007
Q, Fosfertil - Emerson Alessandra Rossling TESTE123456769 0000000282 30/01/2007 30/01/2007 30/01/2007

. ‘:‘Q Fosfertil - Emerson Alessandra Rosaling TESTE 1234567890 - PLUBLICADA PELO COMPRADOR COM MAIS DOLS AMEXOS 0000000289 30/01/2007 30/01/2007 31/01/2007 30/01/2007

L] ‘-:“% Fosfertil - Emerson Alessandra Rosalino TESTE DE RFI COM DECLINIO PELO FORNECEDOR 0000000291 30/01/2007 30/01/2007 31/01/2007 30/01/2007

Os Status da RFI seguem uma determinada classificacao, veja conforme legenda abaixo:
Enviado / Ndo Lido: A RFI ndo foi acessada pelo Fornecedor até o momento.
Lido pelo Fornecedor: A RFI ja foi acessada, porém, nao foi respondida.
Nova Resposta: A RFI acaba de ser respondida e o comprador até o momento nado visualizou a
resposta.
Respondida: A RFI ja esta respondida pelo Fornecedor
Cancelada: A RFI esta no estado Cancelada.

Segue ilustracdo da legenda:
o Enviado / Mao Lido » Lido pelo Fornecedor e Mova Resposta e Respondida e Cancelado

5.4 Visualizando as informagdes da RFI

Para visualizar as informacdes da RFI clique no icone “ (Lupa) na listagem que a seguinte
pagina sera exibida:

O Motivo da RFI é o primeiro campo a ser
visualizado. O campo Cdédigo (referéncia ao
B processo SAP) fica logo abaixo do Titulo.

Motivo: TESTE DE RFI COM 03 ANEXOS - 31/01/07
Cddigo: 1000000300

RFI (Request for Information)

Anexos:  Menhum anexo existente,

Descricdo: TESTE DE RFI COM 03 ANEXOS - 31/0L/0FTESTE DE RFI COM 03 AMEXOS - 31/01/07TESTE ~

DE RFI COM 03 AMEXOS - 31/01/07TESTE DE RFI COM 03 ANEXOS - 31/01/07TESTE DE RFI =

COM 03 ANEXOS - 31/01/07TESTE DE RFI COM 03 ANEXOS - 31/01/07TESTE DE RFI COM 0 NeSte Ca mpo eSta tOdo
3 ANEXOS - 31/01/07TESTE DE RFI COM 03 AMEXOS - 31/01/07TESTE DE RFI COM 03 ANEX 1$1

05 - 31/01/07TESTE DE RFI COM 03 ANEXOS - 31/01/07TESTE DE RFT COM 03 ANEXOS - 3 0 descr|t|v0 da RFI-

1/01/07TESTE DE RFI COM 03 ANEXOS - 31/01/07TESTE DE RFI COM 03 ANEXOS - 31/01/0
FTESTE DE RFI COM 03 AMEXCS - 31/01/07TESTE DE RFL COM 03 ANEXOS - 31/01/07TESTE
DE RFT COM 03 AMEXOS - 31/01/07TESTE DE RFI COM 03 ANEXOS - 31/01/07TESTE DE RF

I COM 03 ANEXOS - 31/01/07TESTE DE RFI COM 03 AMEXOS - 31/01/07TESTE DE RFI COM

03 AMEXOS - 31/01/07TESTE DE RFI COM 03 ANEXOS - 31/01/07

Data Limite: 01/02/2007

Comprador:  Fosfertil - Emerson Alessandro Rosaling

d Liat

Anexos: LUJ Menhum anexo existents, ~—

Clique no icone 0 (clipe) para visualizar os anexos.

Local de Entrega: CMT -Compl Min Tapira

Enderego: Rodovia MG-341, S/H \\
Cidade: TAPIRA . . ~
Cerr smie00n Nesta par_‘ceT ficam as mformagoes de Entrega e
data de visita, caso existam.

Data da Visita: 01/02/2007 13:00

B i

Enviar
Mensagens
(oki
—~—_» MERCADO
“ ELETRAONICO
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Vocé podera iniciar um processo de Troca de Mensagem caso tenha alguma duvida sobre o que
foi solicitado pelo Comprador, para ir para Mensagens, clique no botdo: -.

5.5 Respondendo a RFI
Para responder a RFI, na pagina de exibicdo das informacdes da RFI (Detalhada no tépico acima),

. ~ Responder . ~ ;. / L.
clique no botao: . Ao clicar no botao responder a pagina de resposta sera exibida.

RFI (Request for Information)

Nesta area vocé pode inserir as informacgoes
RESPOSTA DA RFI da Resposta

a:

=

Caso queira solicitar uma visita, informe neste
campo.

¥ Necessdrio Wisita

Data Yisita: IleDZ/"ZDD? %
Hora Yisita: |

Anexo:

L[ﬂ Menhum anexo existente,

Clique no icone g (clipe) para visualizar os anexos.

'o_k'Salvar ‘o_k'Enwar

Vocé opcionalmente pode salvar sua resposta antes de envia - |3.
H ~ (ol
Para salvar clique no botdo: = Salvar

Ap0s verificar todas as informagdes envie a RFI para o comprador com sua resposta clicando no
botao: 'D_k'Enviar

Lembre-se: A RFI s6 permite uma Resposta, portanto salve e verifique os dados antes de enviar
para a Fosfertil.

6 RFQ e RFP

Neste tépico serdo tratados os pontos referentes a RFQ (Request for Quotation) e RFP (Request
for Proposal) deste seu recebimento até o envio da resposta para a Fosfertil. Os documentos de
RFQ e RFP sdo tratados no mercado eletronico como Cotagdes Eletronicas.

@ MERCADO

b ELETRONICO

Comércio inteligente entre empresas

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

8




6.1 Notificacao de Cotacdoes (RFQ e RFP)

Apo6s o comprador da Fosfertil disponibilizar uma nova Cotacdo para o Mercado Eletronico sua
empresa sera notificada por e-mail de uma nova Cotacao.

k.‘__\___D MERCADO

ELETRONICO

A marcos speca@ime. com. br

A sua empresa, MERCADO ELETROWICO TREINAWENTO, foi selecionada
para participar de uma cotagdo, da empresa Fostertil - Joze Coelho de Carvalho
Meto, através do Mercado Eletrfnico.

Por favor, chique aqui para wisualiza-la.

Copyright © 2006 hMercade Eletrmico  www.me.combr contato@ime. cotm br

Ao receber o e-mail a Cotagdo ja estara disponivel para resposta, no préoximo tépico explicaremos
como acessa-la.

6.2 Acessando a Cotacao

Para acessar as Cotagdes enviadas para sua empresa, no painel de controle de vendas, clique no
link “Cotacdes Recebidas” conforme imagem abaixo:

Painel de Controle - VENDAS

Acompanhamento das Yendas

RFI (Request for information)

— e _——— | Clicando neste link a pagina
otacoes kecebldas

: com a listagem de Cotacdes
Pedidos ’ _
sera exibida.

Motas Fiscais

Leildo Reverso

Catédlogos

Oportunidades no MarketPlace
Mensagens

Docurnentos Pendentes
Gerenciamento de Contratos

Cadastros Completos

2 Mostrar contadores

6.3 Lista de Cotacoes

Na listagem de Cotagdes temos dois quadrantes:
1- O Filtro de Selecao de Cotacgdes
2- A lista das Cotacbes enviadas & sua empresa.

No filtro temos as sequintes opgdes:

- Listagem das Cotagdes (Varias opgoes, que indicam o status das cotacsGes).

- Pesquisa Rapida (Informe alguma informagdo, como produto, comprador, etc.).
- Informe o nimero da Cotagdo (NUmero da cotacdao do Mercado Eletronico).

- Informe o solicitante (Informe o nome do solicitante)
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- Periodo (Neste campo informe o periodo em que a cotacdo foi enviada para sua empresa)

Cotacdes recebidas

"?\‘_j FILTRO DE COTA(}ﬁES @
LISTAGEM DE COTACOES RECEBIDAS: |Cotagﬁes ndo respondidas ;I (Todas as cotaglies: 2)
Pesquisa Rapida: I—
Informe o nimero da Cotagcdo: I— (E:;I;‘_.

Informe o solicitante: I

Periodo: [02/01/2007 ]| & [01/02/2007 (7]

Na lista sdo exibidas as seguintes colunas:

- Cotagao (NUmero da Cotagdo Mercado Eletrénico seguido do Numero do SAP ‘Coletivo’)
- Solicitante: (Nome do comprador)

- Identificagdo (NUmero do SAP ‘Coletivo’)

- Solicitacdo (Data da Solicitacao)

- Leitura (Data de Leitura da Cotacgdo)

- Resposta (Data de ultima resposta da cotacéo)

- Data do Vencimento (Prazo para Resposta, Data de Apresentacgao).

845231-309-0001/7 Fosfertil - José Coelho de Carvalho Meto 309-0001/7 01/02/2007 06:33 01/02/2007 08:28 01/02/2007 18:00

845236-304-0004/7 Fosfertil - José Coelho de Carvalho Meto 304-0004/7 01/02/2007 10:35 01/02/2007 14:28 01/02/2007 18:00

Dica: Ao acessar a pagina o filtro padrao é “Cotagbes nao respondidas”, caso queira ver alguma
cotagdo que ja foi respondida, ou uma Short-List (negociacdo, veremos isso nos proximos
topicos) é necessario mudar o filtro para uma outra opgao.

6.4 Visualizando as informacgoes da Cotacao
Para visualizar as informagdes da Cotacdo clique no nimero da cotagdo, da coluna “Cotacdao” na
listagem que a seguinte pagina sera exibida:

,@ MERCADO

- ELETRONICO
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m No inicio da pagina, estdo as informagdes do
documento:

RESPOSTA DE COTACAO vor sV - Nro de Sol. Cotagéo

- Nome do Comprador

- Contato e Tel. Do Comprador.

SERIAL 845161 - TSTANEXOS2
Cotapio TSTANEXOSZ

6000325395

fertil - Paulo Sérgio - (@ enviar mensagem  Ler mensagen:
o Telefone  (11)33629871

e z Nesta parte estdo as informacgdes de cabecalho
o e T da cotacso:
e e o Tipo de Frete, Condicdes de pagamento, Nome
. — do Contato, Telefone, Validade da Resposta e
: Taxa Financeira.
.nucnn;au DE PRODUTOS |
[Gp eroouros @)

- - Nesta parte estdo as informacdes dos itens a
serem cotados, para cada item é exibido a
e o e e quantidade solicitada, unidade de medida e
= descricdo.

* prego unitario: 22| * Unidade: [Bombona =]

s Preencha o campo Prego unitario, impostos,

e f subitens (em caso de servigo), prazo de
entrega e etc.
Caso nao fornega algum item solicitado na
T cotacao, ndo preencha o campo valor, o
P sistema assumird que ndo existe resposta
para este item.
Salientamos que devido a politica de
seguranca do portal apés 15 minutos que o
login for realizado, ele se encerra (expira),
i portanto, para que ndo ocorra perda de
o TR R informacdes ao preencher sua proposta, a
e — I T B “Resposta de Cotacdo” devera ser salva
et dentro do limite maximo de 15 minutos, para
e el tanto, clique em “Salvar AlteracGes”.
) [ Ao término do preenchimento da proposta,
e cligue em “Responder” no final da tela para
o re que sua proposta seja enviada ao comprador.
E por fim estdo as opgdes para Salvar e
LE o /_ Responder a cotacao.
Politica de privacidade |  Site seguro | Contatc
Para salvar clique no botdo; [ smamsce
Para responder e enviar para a Fosfertil clique
no botdo: ©
Dica: Sempre salve as informagdes antes de
enviar, ou trocar de pagina.
~——» MERCADO
- ELETRONICO
Confidencial Mercado Eletronico S/A www.me.com.br Coméreio inteligente entre empresas
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6.5 Preenchendo informacodes de Cabecalho

As informag0Oes do cabecalho da cotagdo serdo as mesmas para todos os itens deste processo.
Os campos obrigatorios estdo indicados com um “*”

CONDICOES GERAIS DE FORNECIMENTO

e ... ____________________________|

Lida em: 27/02/2007 13:58 2 * Condiglio de pagarnento: |DB dias excluindo data do faturaments =
Prazo para resposta: 08/03/2007 13112 3 @ (e 6l EaReRD W
* Tipo frete: 1 CIF .]

4 - Telsfone do contsto: [ so9asa98
B * validade da proposta: [12/0972007  (defimrm/asas)

7 * Opgdo Fiscal! Mormal -
8 * Simples Federal: sim v
Anexo Compradar Menhum anexo existents,
Anexo Fornecedor Menhumn anexo existents,

Cligue agqui para exibir a lista de HEMs w&lidos

Taxa Financeira [%) 6 1.00

Observagdo A responsabilidade pelos dados, aqui preenchidos, sdo, exclusivamente,
do fornecedor,

1- Tipo de Frete: Informe aqui o tipo do frete, se é CIF ou FOB, em caso de servico informe
NRL.

2- Condicdo de pagamento: Informe a forma de pagamento de sua proposta

3- Nome do Contato: Informe o home do contato

4- Telefone do contato: Informe o telefone do contato

5- Validade da Proposta: Informa a data final de sua proposta

6- Taxa Financeira (%): Caso exista taxa, informe neste campo (percentual).

7- Opcao Fiscal: A opgao fiscal da sua empresa (Normal, Microempresa ou Empresa de
pequeno Porte) essa informacdo é pertinente a validagao fiscal.

8- Simples Federal: A opcao de simples federal indica se sua empresa é optante pelo simples,
essa informacdo também é pertinente a validagdo fiscal.

6.6 Respondendo itens de Material
Abaixo seguem as instrucdes para preenchimento dos itens de Material.

1. 1 Q00000000009104793 - CALXA DE POLICARBONATO
Walor Sugerido: 0,00 2Quantidade: 10,000 3Jr|i\:|ads:PC Fabricante/Marca:

6*IPI/ISS: IPL =] |15 L
4Pragn unitaria: 123 5 * Unidade: |Bombona - R.IF. ja informada.

7 Gerar R.I.F.
* % Incluso: [ndo =
7 o iz O
n.1.:. ja ;:lqurmada. 8 * e (era cnresen | * cod NBM: |73229010
¥ Gerar R.L.F.

* % Incluso: Iswm -
* Base de cdleulo (ICMS): [100 < Icnm IPI +

Anexo do Produto; Menhum anexo existsnte,

Anexn Comprador: Nenhum anexo existente.

Anexo Fornecedor: I\Uj Menhum anexo existente.

9 Aliquota de Substituigdo Tributdria 0.00 10 Data de Yalidade do Material
1 1* Fator de Conversdo UM =00 1 2* Substituigdo Tributdria NAD =

1 3Eampn§ adicionais:

Centro: CCB

Cidade: Cubatdo

Estado: SP

Data de Entrega do Material: 15.03.2007

,@ MERCADO
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Segue a descricao dos campos para resposta de itens de Material:

1- Cddigo e Descrigdo do Material a ser cotado.

2- Quantidade solicitada do material

3- Unidade de Medida do Material

4- Informe o Precgo Unitario neste campo

5- Unidade de Medida a ser fornecida

6- Informacgoes de IPI e Céd. NCM do material

7- InformagoOes de ICMS e Base de Calculo do ICMS

8- Prazo de entrega em dias.

9- Caso exista substituicdo tributaria informe a aliquota neste campo

10- Data de validade do Material, se aplicavel.

11-Fator de conversao de Unidade de Medida caso a unidade solicitada (campo 3) seja
diferente da unidade a ser fornecida informe o fator de conversao, caso seja igual informe
o valor = 1.00.

12-Caso exista substituigdo tributaria indique a opgdo SIM, caso contrario indique NAO.

13-Campos adicionais, nestes campos esta a data de entrega solicitada do material, e
informagdes sobre o local de entrega (regiao).

Para materiais existe a funcionalidade de R.I.F (Relatério de inconsisténcia Fiscal) esse relatorio
deve ser preenchido caso ocorra alguma inconsisténcia (Indicador em Vermelho) iremos detalhar
esta funcionalidade no Tépico a seguir.

Obs.: Caso exista alguma inconsisténcia e o Relatério ndo for gerado, ndo sera possivel enviar a
cotacao para a Fosfertil.

6.6.1 Preenchendo a R.I.F. (Relatorio de Inconsisténcia Fiscal).

O R.I.F. é um relatorio de inconsisténcia fiscal, este relatério devera ser inserido pelo fornecedor
caso alguma inconsisténcia fiscal seja detectada no momento do preenchimento das cotacdes.
Esse relatorio serda uma forma do fornecedor passar para area fiscal da Fosfertil suas
consideragdes sobre as aliquotas e impostos escolhidos.

Por exemplo: Um material possui uma determinada aliquota de IPI vigente, porém o Fornecedor
possui alguma isencao ou existe algum decreto que faga com que o Fornecedor preencha uma
aliquota diferente da cadastrada no sistema. Neste caso sera identificado uma inconsisténcia na
pagina de Cotacao (Alerta em Vermelho) e o fornecedor preenchera a R.I.F (Relatorio de
Inconsisténcia Fiscal). Este relatorio sera enviado para a Fosfertil e terd uma tratativa. Esta
funcionalidade visa diminuir as complicagdes e divergéncias fiscais no momento de entrada da
Nota Fiscal para o Fornecedor.

IMPORTANTE: As informagdes de OPCAO FISCAL, e SIMPLES FEDERAL respondidas no cabegalho
estdo ligadas a esta validagao.

Exemplo: Caso sua empresa seja uma Micro Empresa, ela deve preencher aliquota 0 de ICMS
caso contrario deve colocar a taxa normal.

A mesma coisa ocorre para a opcdo SIMPLES FISCAL, caso seja simples (Opgdao SIM) devera
colocar aliquota 0 no IPI.

~—» MERCADO

— ELETRANICO
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Para cada imposto (IPI e ICMS), na cotacdo de materiais, existe um indicador colorido (1), e um
botdo que aciona a funcionalidade de geracao de R.I.F (2), conforme imagem abaixo:

* ICMS: |12 o] vprsiss: e =fis 0 o1
R.I.F. ja informada.
R.I.F. ja informada. » Gerar R.LF,
2 [ GerarR.LF. * % Incluso; [ndo =]
* % Incluso: Isim vl
* Base de cdleulo (ICMS): IlUD &5 Icom IPI 'i * Cod HEM: |7’322'9U1U

Apo6s informar as aliquotas e Céd. NBM o indicador ira ficar verde caso o imposto esteja OK e
vermelho caso os dados cadastrados da Fosfertil nao estejam batendo com os dados fiscais
informados.

- Tratamento de ICMS: A validagdao de ICMS ocorre entre a UF de origem (Cadastro da sua
empresa) e local de entrega do Material. Através dessa amarracgdo é verificado se existe alguma
excegdo de ICMS para este material, caso ndo existe é verificada as taxas entre estados de ICMS.

- Tratamento de IPI: A validacdo do IPI é feita através de excecdes de IPI deste material e do
codigo de NBM do material.

Como Informar a R.I.F ?

Caso o indicador do imposto esteja vermelho sera necessario gerar a R.I.F, para isso clique no
botdo e a tela abaixo sera exibida:

RELATORIO DE INCONSISTENCIA FISCAL As informacdes do imposto em questo,

ja serdo exibidas.

ICMS: |13,|:||:|
Base de
calculo [100.00 Indique o Motivo pelo qual
Infurm'-’:lg';'::; vo,cé estd informandg esta
| aliquota para que a area
fiscal da Fosfertil possa
analisar.
=
Gravar IH Cancelar 9

Para gravar as informagdes clique no botdo ™ fa , Caso queira cancelar clique no botdo
Cancelar 9

Apo0s preencher as informacdes R.I.F. os pareceres serdo enviados para a fosfertil junto com a
resposta de cotacgao.

PONTOS IMPORTANTES:

@ MERCADO
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- O sistema ndo ira permitir enviar respostas de cotagdo caso exista um imposto invalido e ndo
tenha sido preenchido uma R.I.F.

- Apés clicar no botdo gravar, a R.I.F ndo sera enviada, ela s6 é enviada juntamente com a
resposta.

- Caso vocé tenha gravado a R.I.F e tenha salvado os dados da cotacdo ndo é necessario
preencher novamente.

- Caso vocé tenha gravado a R.I.F e tenha alterado as aliquotas é necessario preencher o
relatério novamente.

@ MERCADO
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6.7 Respondendo itens de Servico

Abaixo seguem as instrucdes para preenchimento dos itens de Servico.

1. 1Serv|go SERYICOS PERFURACAD DE BANCADAS
Yalor Sugerida: UJUDZQuant\dade: 1,000 3Umdade:UR Fabricante/Marca:

4 * Preco unitdrio: 0

Anexo do Produto: Nenhurn anexo existente.

Anexo Comprador: Nenhum anexo existents.

. Anexo Fornecedor; Menhum anexo existente,

5 Campos adicionais:

Centro: CMT

Cidade: Tapira

Estado: MG

Data de Execucdo do Servico: 30.04.2007

Sub-Ttens: = 6
Ttem Codigo Descrigio Quantidads Unidade Prego
10 FERFURACAD ATE S0 M 100,00 M
20 7 PERFURAGAD DE 50 ATE BOM 8 100,00 9 [ 10 |
a0 PERFURACAD ACIMA DE S0M 100,00 M |

Segue a descricdo dos campos para resposta de itens de Servigo:
1- Descricao do Servico a ser cotado.
2- Quantidade solicitada do servigo
3- Unidade de Medida do Servico
4- Prego Unitario do Servigo
5- Campos Adicionais (Data de Execugao do servico, Local de execugao do servico).

6- Botdo de Subitens (Clique no P para Expandir e no == para Retrair os subitens)
7- Descrigdo dos Subitens de Servico

8- Quantidade dos Subitens de Servigo

9- Unidade de Medida dos Subitens de Servico

10- Prego Unitario dos Subitens

O sistema ira efetuar uma validagdo entre prego unitario do item (4) e o prego total dos
subitens (10).

6.8 Enviar a resposta ao comprador

Apds preencher todos os campos, no caso de Materiais preencher a R.I.F. se necessario vocé
podera salvar estas informacbes antes de enviar para o Comprador Fosfertil.

Para salvar as informac0es, caso deseje mudar de pagina, sem perder os dados inseridos clique

IE] SALYAR ALTERACOES

no bot3do:

. . . . ~ E RESPONDER
Para finalizar a resposta e envia-la ao comprador clique no botao:

6.9 Declinar Itens e/ou Cotagoes

Caso queira declinar a cotacao inteira (TODOS OS ITENS) escolha um motivo de recusa no
campo:

Motivo da recusa: I ;l
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Os possiveis motivos de recusa sdo:

- Falta de Estoque

- Nao trabalha com o item

- Item Fora de Linha

- Nao atende no prazo de entrega especificado

- N3o consegue responder no prazo de resposta definido

- N3o atende na condigdo de pagamento especificada

- Nao atende no prazo de pagamento especificada

- Outro (Sera aberto um campo texto para o motivo do declinio)

Caso vocé ndo queira cotar algum item, mas ndo toda a cotacdo simplesmente deixe o campo
Preco unitario com ZERO, assim o sistema entendera que este item nado faz parte da sua cotagao.

Nao decline a cotacdo caso ndo ird responder apenas um item, apenas deixe o preco unitario com
zero, e responda os outros itens normalmente.

7 Aceite e Visualizacao de Pedidos
Neste topico sera detalhado como vocé podera visualizar os pedidos enviados para sua empresa.
7.1 Acessando os Pedidos

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 infarmation)

Cotacfes Recebidas

e 'ﬁ Clicando neste link a pagina

— com a listagem de Pedidos
Fhas Tseal serd exibida.

Leildo Reverso

Catalogos

Oportunidades no MarketPlace
Mensagens

Documentos Pendentes
Gerenciamento de Contratos

Cadastros Completos

¥ Mostrar contadores

7.2 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 sequintes 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)

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

Pedido "

"%‘)’ PEDIDOS RECEBIDOS ®

LISTAGEM DE PEDIDOS RECEBIDOS: ITDst os pedidos ;I

™ wer detalhes

Cliente: | Todos -- ;I
Procura por nome:
Identificacdo: l— {;)_l;‘_u
Serial Me: l— )

Periodo: |IJ4.-"D1.-’2EID? % a IDS;’DZ;’ZDD? ﬁ (Interlavo menor que 90 dias)

Entrega dos Itens: | % a I 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
opcao e clique em OK:

Exportar como IExceI =] (ok)

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 e T e L S
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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7.3 Visualizando o Pedido

Ao clicar no Numero do Pedido ME, a pagina de Pedido sera exibida:

|
qﬂahmine #

Catélogos Contratos Reposicdo de Estogues

Ultirne sfesso: 3/2/07

Forneredores Marketp

PEDIDO 4500263142(SERIAL ME 1867488)

Nesta parte ficam disponiveis o Nimero do
Pedido e o botdo “Versao para Impressao”
que irad exibir uma pagina propria para
imnressao do Pedido.

Voltar

@ Verso para Impressdo

PEDIOO 4500263142(SERIAL ME 1967488)

Comprador:
Cotacdo:

Enviado em:

Lido em:

Data Limite para Aceite:
Resposta:

Local de entrega:
Endereco:

Cidade:

CEP:

CNPI:

IE:

Tipo frete:

Condicdoe de pagamento:
validade da proposta:
Anexos:

Observacao:

Fosfertil - Robson Regis Resende

27/01/2007 17:00
27/01/2007 17:01

N80 confirmado
CIU1-ComplInd.Uberaba-1
Estrada da Cana, S/N -
UBERABA, MG

38001-870
19.443,985/0001-53
7012250410470

FOB - FORNECEDOR

21 dias excluindo data do faturamento

Menhurn anexo existente.

Observacdo do
Fornecedor:

54 L

Nesta segunda parte, ficam as informagdes
de cabecalho do Pedido: Comprador,
Cotacao, Data de Envio, Data de Leitura,
Resposta e etc.

Ficam disponiveis nesta parte enderecgo de
Entrega e Enderecgo para envio da cobranca.

Este pedido tem 1 item.

MATERIAL. INOX AISI

MODELO: ODS3E
SERIE: PD2492

Preco unitdrio:
R$ 15,00 4,000

Preco total do itern: R 67,20

E 000000000000459999 -

Quantidade:

CORPO DOOR OLI¥ER C1Z9E259

CORPO

TIPO: DA YALYULA

FABRICAN 00R OLIYER
|8 REFERENC 29EZ59

316L

APLICACAD: BOMBA DIAFRAGMA

Unidade:  IPI: 12,00 % ndo

PG incluse inclusa

Anexos do Ttem: @ Existern 2 anexos,
Anexos do Produta: Menhum anexo existents.

ICMS: 13,00 % j& Prazo para
entregai-—-

Base de cdleuln
(ICMS]: -~

As informagdes do item seguem abaixo das
informacdes do cabecalho.

Descrigao do Material ou Servigo,
Quantidade, Documentos anexos a este
item, preco total do item e data de entrega
solicitada.

Caso o item seja um servico as informagoes

Campos adicionais:

Unidade de preco por: 1 Moeda: BRL

% de base para ICMS: 100,00

de subitens estardo disponiveis.

Quantidade: 4,000

Informagdes de Miltiplas Datas de Entrega
Data de entrega: 30/01/2007 - N&o confirmado

valor total do pedido: R$ 67,20

L., Criar/A
27 Fiscal.

Yer notas

Confidencial M

> CONFIRMAR)

Confirmar este pedido de compra

Motivo da recusa: I

Recusar este pedido

s Hotg Visualizar FRS

Faolitica de privacidade | Site sequro |

ercado Eletrénico S/A

» RECUSAR |

= |
de compra
Contato
—~—_» MERCADO
- ELETRONICO
WWW.me.COm.br Comércio inteligente entre empresas
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7.4 Confirmando ou Recusando um Pedido de Compra

Ap0s checar as informagoes do pedido o Fornecedor podera confirmar o pedido (enviando uma
notificacdo para o comprador) ou Recusar o pedido (Também neste caso € enviada uma
notificagdo para o comprador)

¥» CONFIRMAR

Para confirmar o pedido (Aceitar) cligue no botao:

3 RECUSAR

Para Recusar o pedido (Declinar) clique no botao:

Na recusa € obrigatdrio o preenchimento do motivo de recusa, os motivos podem ser
selecionados no campo:
Mative da recusa: | ;l

Os motivos para recusa sao:

- Falta de Estoque

- N3o trabalha com o item

- Item Fora de Linha

- N3o atende no prazo de entrega especificado

- Nao consegue responder no prazo de resposta definido

- Ndo atende na condicao de pagamento especificada

- N3o atende no prazo de pagamento especificada

- Outro (Sera aberto um campo texto para o motivo do declinio)

IMPORTANTE: Lembre-se, é muito importante que o Pedido seja respondido (confirmado ou
recusado) no sistema. Mesmo que fora do processo sistémico (Telefone, E-mail) este ja esteja
acordado com o Comprador.

8 Aceite e Visualizacao de Contratos

Neste topico serad detalhado como vocé podera visualizar os contratos de Materiais/Servigos
enviados para sua empresa.

8.1 Acessando os Contratos

Para acessar os contratos clique no botao “"Gerenciamento de Contratos” no Painel de Controle -

Vendas conforme figura abaixo:
Painel de Controle - VENDAS

Acompanhamento das ¥endas

RFI {Request for information)

. . Clicando neste link a pagina
Cotaglies Recebidas | d C t t
Pedidas Con') a _ISFagem e contratos
Motas Fiscais sera exibida.

Leildo Reverso

Catdlogos
Oportunidades no MarketPlace
Mensagens

Documentos Pendentes

| Gerenciamentn de Contratos |

Cadastros Completos

¥ Mostrar contadores

@ MERCADO

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

— ELETRANICO

Comércio inteligente entre empresas

20



Manual de Treinamento para Fornecedores — Médulo de Aquisicao

8.2 Lista de Contratos

Na listagem de Contratos temos dois quadrantes:
1- O Filtro de Selecdo de Contratos
2- A lista dos Contratos enviados & sua empresa.

No filtro temos as sequintes opgdes:

- Titulo (NUmero interno do contrato no ME seguido do identificador do contrato da Fosfertil)
- Comprador (Nome do comprador/empresa compradora que emitiu o contrato)

- Produto (descrigdo de algum produto que faca parte do contrato)

- No. Contrato (NUmero interno do contrato no ME)

- Cbd. Contrato (Identificador do contrato da Fosfertil)

- Inicio Vigéncia (Periodo de inicio da vigéncia do Contrato)

- Final Vigéncia (Periodo de fim da vigéncia do Contrato)

"?\‘_)’ FILTRO DE CONTRATOS @
Titulo: I
Comprador: [Todos = %
Produto: |
N Contrato: I {;;._IZ‘_.

Cod. Contrato: I

Inicio ¥igéncia: I % a: I

=
T

Final ¥igéncia: I % & I

Na lista sdo exibidas as seguintes colunas:

- Titulo (NUmero interno do contrato no ME seguido do identificador do contrato da Fosfertil)
- Data de Criacdo (Data em que foi enviado o contrato a sua empresa)

- Inicio Vigéncia (Periodo de inicio da vigéncia do Contrato)

- Final Vigéncia (Periodo de fim da vigéncia do Contrato)

- Comprador (Nome do comprador/empresa compradora que emitiu o contrato)

LISTA DE CONTRATOS

34525 - 46000275352 19/01/2007 01/04/2007 31/12/2007 Fosfertil - Workflow Master
34837 - 4600027843 0170272007 01/04/z2007 3141272007 Fosfertil - workflow Master
34828 - alessandro 19/01/2007 01/04/2007 31/12/2007 Fosfertil - Waorkflow Master
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8.3 Visualizando o Contrato
Para visualizar as informagdes do contrato, clique no campo Titulo da listagem dos contratos.
Gerenciamento de contratos Volear
=g : ——=———- Neste quadro estdo as informagdes do
Titulo: 34839 - 4600027846
Fornecedor: Datamine Cabegalho dO Contrato, numerO dO
Inicio vigéncia: 01/03/2007 Contrato, vigéncia, valor total e etc.
Final vigéncia: 30/06/2007
Cadigo Cliente: 4600027846
¥Yalor Total: 95.000,00
Anexos Nenhum anexo existente,
TR RS aoATS Neste quadro estdo as informagdes dos
itens, descri¢do, unidade de medida,
‘}'IE;‘?%03%7Is‘?gn?IUDDgls-ERSEﬁg)COS DE CONSULTORIA PROJETO BASICO R |mpostos e caso eXlsta algum Subltem
Tipo do Impaosta: 155 Imposta: 0 Incluso COFINS: (SerVICO) aS |nformag6es deste SLIbItem.
PIS: 0 Incluso Quantidade: 1,00 Grupos de Produtos: VOCé também podera’ V|sua|izar as
SUBLTEN DE CONTRATD informagdes de anexo através do icone:
| |Subltem |cédigo  [Descricao |unidade |Quantidade]
10 3898775 SERWICOS DE CONSULTORIA PROJETO BASICO WG 1,00
L['ﬂ Existern 3 anexos.
Motivo recusa;
=l , . . ~
E Apos todos os itens, existem as opgoes
Jp Aoremar [ para Declinar ou Aceitar o Contrato.

8.4 Aceitando ou Declinando o contrato

Ao visualizar um contrato pela primeira vez, é necessario confirmar ou recusar o contrato.

Aprovar

Para confirmar o contrato clique no botdo: & st

Recusar

Para declinar o contrato clique no botao: wetsts | para declinar € necessario informar o motivo
da recusa, para isso descreva no campo “Motivo Recusa”.

9 Consideracoes sobre Anexo

Nos processos de compras da Fosfertil via Mercado Eletronico estara disponivel a funcionalidade
de anexos.

Em todos os processos (RFI,RFQ,RFP, Pedidos e Contratos) estara disponivel o icone L[JJ gue ird
indicar a presenca de anexos no processo.

Nas RFIs e Cotacles é possivel adicionar anexos nos processos, que serdao enviados para o
comprador.

Nestes anexos temos duas categorias:
- Esclarecimento: Um desenho, documento para esclarecimento do processo.
- Comercial: Uma proposta, desenho que faca parte do processo em si.

Nos anexos de esclarecimento, os arquivos serdao enviados diretamente apds seu “upload” no
portal Mercado Eletrénico para o comprador.
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Para os arquivos categorizados como Comercial estes sé serdo enviados para o comprador
quando a cotagdo ou RFI for respondida.

Nos processos de Pedido e Contrato, somente é possivel visualizar os anexos associados ao
processo.

9.1 Carregando um anexo

Para carregar um arquivo anexo clique no icone U e a seguinte tela sera exibida:

NOYO AMEXO

| Frocurar... I

Categoria do Anexo:

¥ Esclarecimento

" Camercial
|__® Enviar

Clique no botdo Procurar, para localizar o arquivo que vocé deseja anexar ao processo, escolha a
opcao (Esclarecimento ou Comercial).

Obs.: Somente alguns tipos de arquivos sdao permitidos, segue abaixo a listagem dos tipos de
arquivos permitidos:

- BMP (Arquivo de Imagens)

- DOC (Arquivos de MS Word)

- DWG (Arquivo de imagens)

- GIF (Arquivo de Imagens)

- JPG (Arquivo de imagens)

- MPP (Arquivo de MS Project)

- PDF (Arquivo de Adobe Acrobat)
- PPT (Arquivo de MS PowerPoint)
- TIF (Arquivos TIF)

- TXT (Arquivos de texto)

- XLS (Arquivos de MS Excel)

9.2 Visualizando um anexo

Para visualizar um documento anexo a um processo de compra, clique no icone U e a listagem
de documentos sera exibida:

Mome do Arquive Atualizacdo -

&nalise Fornecedor.xls  04/02/2007 21:29 @

Para baixar o arquivo, clique no icone &l (lupa) e o arquivo podera ser visualizado ou “baixado”
no seu computador.
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10 Consideracgoes sobre Troca de Mensagens

Nos processos de Cotacdo e RFIs esta disponivel a funcionalidade de Troca de Mensagens, esta
funcionalidade ira servir para esclarecimentos e duavidas nos processos de compra.

Toda e qualquer questionamento deve ser feito através da Troca de Mensagens.
10.1 Acessando a funcionalidade de Mensagens

Enviar

Para RFI, C”que no botéo: % Mensagem

Nas Cotacgdes, clique no link: -5 enviar mensagem para ser direcionado a troca de mensagens.

Apos acessar a funcionalidade de mensagens vocé sera direcionado para a seguinte pagina:

"\‘S FILTRO @
Processo: ICDtagEo vl
Assunto: I

(ok)

Data: I % a I ﬁ
Mensagens: I-- Todas -- 'I
Encontrado uma mensagern,

Fosfertil - Emerson Alessandro Rosalino Datamine 03/02/2007 12:39 teste Q

O Filtro possui as seguintes opgoes de selegao:
- Processo (Processo de compra)

- Assunto (Assunto da Mensagem)

- Data (Data de Envio)

- Mensagens (Enviadas, Nao Lidas, Todas).

Abaixo do Filtro sdo exibidas as mensagens, para visualizar as mensagens clique no icone: [
10.2 Enviando Mensagens

Para enviar uma mensagem, clique no botdo: logo abaixo da listagem e a seguinte tela sera
exibida:

MENSAGEM
* Campos obrigatérios

Enviar para: ™ Fasfertil - Emerson alessandro Rosaling

*Assunto: |

*Mensagem: LI

{ >>Enviar

Selecione o destinatario, digite o assunto, e a mensagem e clique no botdo: (el
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