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1. Acesso ao Portal

Ha duas formas de o fornecedor ter acesso ao nosso Portal, sendo que a
primeira, e mais comum, é acessar o link do portal de um cliente, o qual sera recebido
através de um comunicado via e-mail, quando o inicio da utilizacdo do portal por este
cliente estiver préoximo.

A segunda é realizar auto cadastro, com um convite a ser enviado pelo cliente.

1.1. E-mail de boas-vindas ao Portal
Neste caso, serdo enviados ao fornecedor trés comunicados via e-mail: o
primeiro informando que o cliente passara a utilizar o portal online para resposta das
cotacoes; o segundo comunicado serd enviado com mais algumas informacdes e
disponibilizando este manual do sistema; no terceiro e ultimo e-mail, serd enviado um
link de acesso ao sistema com o login e senha do usudrio ja cadastrado.

Ao clicar no link recebido, o fornecedor devera informar o login recebido e a
senha recebida no e-mail. Neste momento sera solicitado que seja cadastrada uma
senha pessoal, apds isso conseguirad acessar o portal.

1.2. Convite de auto cadastrado
O cliente pode realizar o envio de um link para que o fornecedor possa se auto
cadastrar, o e-mail a ser recebido pelo fornecedor serd parecido com o modelo
exemplificado abaixo:

Prezado(a) Fornecedor,
Vocé foi convidado a realizar o cadastro para ter acesso ao Portal de Compras da empresa IBID.

Mensagem: Vocé esta sendo convidado a se cadastrar no nosso Portal de compras, para que
possa participar e responder nossas cotacdes de forma totalmente online

Dados de acesso

Usuario: 33128384000181
Senha: 153883

Sua senha é proviséria e sera solicitada alteracdo no primeiro acesso

Nao esqueca de completar o seu cadastro. Verifique os dados da sua empresa, preenchendo as
informacdes que estdo faltando e solicite a homologacdo do cadastro

Clique no link abaixo para acessar o Portal de Compras
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Ap0s clicar no link recebido no e-mail, o fornecedor o deverd informar login e
senha. A senha recebida é provisdria e, portanto, serd solicitada alteracdo no primeiro
acesso.

=

Ola 33128384000181, Esse € seu primeiro
acesso no sistema. Para isto vocé precisa
cadastrar uma nova senha, pois a informada
anteriormente expirou por medida de
seguranca.

| Nova senha

Confirmar senha

Seguranca da Senha
e e e e | e

1.3. Primeiro acesso ao sistema
Ap0s realizar o acesso ao sistema serd solicitada a Atualizacdo de Contato, onde

o fornecedor deverd preencher as informacdes de contato e clicar em Salvar e fechar.

Atualizagao de Contato

Por gentileza, verifique se os dados dos contatos estdo atualizados.

[ salvare fechar | [- Fechar

[Usudrio] Fornecedor (33128384000181)

Nome

Fornecedor

Telefone Celular
2345 6789
E-mail

emailfornecedor@dominio.com.br

Comercial Principal Financeiro
Nome Nome
Fornecedor
Telefone Celular Telefone Celular

2345 6789




Ao salvar essa informagdo, o sistema ainda vai indicar ao fornecedor que
existem informac¢des ndo homologadas e um link para que seja atualizado o seu

cadastro.

Home Cotacdo

Home » Dashboard

Pedido

Conirato  Ajuda

Seu cadastro possui alteracfes ainda néo homologadas.
Por gentileza, cliqgue aqui para confirmar as alteraces e envia-las para homologacéo

Cotagdo Pedido Contrato
0 0 0
Sem resposta Aguardando aprovacéo Aguardando aprovacao
0 0 Ver tudo ¥
Com propostas ndo Entregas atrasadas
enviadas
0
0 Entregas previstas

MNova rodada

0

Proposta develvida

Ver tudo ¥

Vertudo »

Devera ser clicado nesse link e atualizado o cadastro preenchendo informagdes
faltantes na aba Dados gerais, atualizando os contatos da empresa, selecionando a
familia de produtos que sdo comercializados e anexando os documentos que foram

solicitados pelo cliente, caso haja.

o Dados gerais

@ contatos

© ramilia de ProdutorServico

o Documentos

e Finalizar

Prezado Fornecedor, efetue as alteragGees necessarias, cliqgue em "Salvar e avancar” a cada passo e ao final solicite a homologac&o de seu cadastro

CNPJ Razio social

22 746.714/0001-86 |FAULO LOURENCQ 06486281839

Género

Nome fantasia Faturamento minimo

PAULO LOURENCO 06486281839

Situagdo Inscrigdo municipal Inscrigao estadual Home page
Empresa Juridica Em alteracdo #) Isento # Isento
Enderego
Enderego Numero Complemento
CEP Pais Estado Cidade Bairro
Brasil Sdo Paulo M CAMPINAS M

Dados Bancarios

* Os dados bancarios devem ser vi ao CNPJ

Cédigo do Banco Ccédigo da agéncia

= Observacées |

< Voitar

Conta corrente

Apds o preenchimento de todas as informacdes, na Aba Finalizar, devera ser

clicado em “4l, onde sera solicitado ao cliente a homologag¢do do cadastro

da empresa.



@ Dados gerais @ contates © ramilia de ProdutoiSenvico © Documentos © rFinaizar

Parabéns

Vocé conclulu o cadastro da sua empresa

Com suas informagdes preenchidas commetamente. vocé pode enviar suas alteragdes para nomologagcdo.

e Ao solicitar homologagdo, vocé r

=3

erd realizar novas alteracdes alé que o seu cadastro sejd homologado.

No Dashboard, o sistema indicard que a empresa estd em processo de
homologacao.

| Home Cotacdo Pedido Contrato Ajuda

Home » Dashboard

Sua empresa esta em processo de homologacdo. /
Cotacdo Pedido Contrato
0 0 0
Sem resposta Aguardando aprovagao Aguardando aprovagao
0 0 Ver tudo ¥
Com propostas ndo Entregas atrasadas
enviadas
0
0 Entregas previstas
Mova rodada
Ver tudo ¥

0

Proposta devolvida

Ver tudo ¥

Importante: o fornecedor, neste momento, ja conseguira acessar e responder
cotacoes, mas os pedidos somente serdo gerados apds a homologacdo do cadastro
pelo cliente.

2. Menus

Na parte superior do sistema serad apresentado o menu, nele é possivel ter
acesso a todas as configuragdes disponiveis para o perfil de fornecedor:

e Home — Opc¢des de acesso ao proprio cadastro, alteracdo de senha e
central de mensagens;

e Cotagdes — Acompanhamento das cotacdes;



e Pedido — Acompanhamento dos pedidos e entregas;
e Ajuda — Acesso ao manual de fornecedores.

3. Dashboard

Apds o login, o fornecedor sera direcionado ao Dashboard. Essa tela contém
acessos rapidos a processos que exigem a atencdo do Fornecedor. Aqueles com
numero maior que “0” ficardo destacados em vermelho, para que facilitem a
visualizagao.

I Home Cotacdo Pedido Confrato Ajuda A | Ol 2RL PRODUCOES ARTISTICAS LTDA [
Home » Dashboard ==
Cotacgdo Pedido Contrato
4 0 2
Sem resposta Aguardando aprovacio Aguardando aprovacao
1 2 Vertudo »
Com propostas ndo Entregas atrasadas
enviadas
0
1 Entregas previstas
Nova redada

Ver tudo »
1
Proposta devolvida

Vertudo ¥

4. Cotacdes

O fornecedor tera acesso a todas as cotacdes as quais ele for convidado para
participar. O portal enviara notificacbes via e-mail, dessa forma o fornecedor terd
conhecimento de novas cota¢bes e podera enviar as suas propostas.

4.1. Cotacdes associadas
Para conferir se existem novas cotac¢des, as quais foi convidado, o fornecedor
pode acessar o dashboard e verificar se existem novas cotacdes “Sem resposta” no
fluxo de cotacdo.

Também é possivel realizar a verificacdo no menu Cotagcdao > Minhas Cotacdes,
onde sera apresentada a lista completa de cota¢Bes, permitindo que seja realizado
filtro por status em “Exibir”, selecionando a op¢do “Sem resposta”.

I Home Cotacio Pedido Contrato Ajuda A | 014 TVSBT CANAL 4 DE SAO PAULOSA. B
Cotagdo » Minhas Cotacdes O]
Processo Exibir Sem resposta v
Descricdo Abertura v|| até v Encerramento v|| até I
Situagao v | Processo Descrigdo Abertura Encerramento = Comprador tens | Respondidos
s Aberto para resposta 0002-04/18  Cotagdo de ltens de Farmacia 02‘?8‘25‘8 0 .0‘4;2:0:5 Comprador Um 2
5: 11:45
& ” 05/07/2018 07/07/2018
s Aberto para resposta 0001-07/18  0001-07/18 10:07 18:00 Comprador Um 2
hes Aberto para resposta 0003-07/18  0003-07/18 16/07/2018 "9"97‘20‘8 Comprador Um 4
14:30 18:00
108/ /0072
s Aberto para resposta 0031-08/18 | 0031-08/18 3010872018 02092018 o onrador um 2
12:33 18:00
28/09/2018 01/10/2018
s Aberto para respos -09/ 1 "
berto para resposta 0038-09/18 | 0038-09/18 09.09 18:00 Comprador Um 1
Ver detalhes  Aberto para resposta 0004-10/18  0004-10/18 03,1'2?318 06“‘3(023‘8 Comprador Um 1



Outra opgdo é realizar a ordenagao, de forma crescente, da lista pela coluna
“Situacdo”. Neste caso, as cotacGes com a situacdo “Aberto para resposta” aparecerdo
no topo da pagina. Para melhor destaque, a situacao fica escrita em vermelho.

| Home Cotacio Pedido Contrato Ajuda A& | Ola TVSBT CANAL 4 DE SAQ PAULO SA B
Cotacio » Minhas CotacBes (5]
Processo Exibir| Todos ~
Descricao Abertura até Encerramento| até
Situacdo v | Processo | Descricdo Abertura | Encerramento | Comprador ltens | Respondic
e N . 02/04/2018  03/04/2018 ~
Ver detalnes  Aberto para resposta 0002-04/18  Cotagio de Itens de Farmécia 1050 1145 Comprador 2
Ver detalhes | Aberto para resposta 0001-07/18  0001-07/18 05/5'07_/02?15 07/10;_/02318 Comprador Um 2
Ver detalnes | Aberto para resposta 0003-07/18  0003-07/18 160772018 AO/072018 | ¢omprador um 4
14:30 18:00
Ver detalhes  Aberto para resposta 0030-08/18 tesie edson 6 30/?5,/022015 UZ/IU;/UZSW Comprador Um 1
Ver detalhes | Aberto para resposta 0031-08/18 | 0031-08/18 S0/08/2016 | 02/092018  ¢ompeador Um 2
12:33 16:00
Ver detalnes  Aberto para resposta 0038-09/18  0038-09/18 28/0099,/029018 011‘:;,/‘02318 Comprador Um 1
Ver detalhes | Aberto para resposta 0004-10/18 | 0004-10/18 03/10/2016 | 06MOI2018 oo prador Um 1
16:59 18:00
Ver detaines  Comprador analisando 0006-04/18  Cotacdo e HD uE/?;fE‘ & UE"?;,’E? 8 Compradorum 1
Ver detalhes  Comprador analisando 0008-07/18 0008-07/18 23/53],/12301 & 26/10;,/02001 8 Comprador Um 4

4.2. Listagem de cotac¢des

Para cada cotacdo, teremos acesso as seguintes informacdes:

Processo ﬂ Exibir | Todos

Descricdo Abertura ate Encerramento ate

Situagéﬂ Processo DESC”;EO Abertura Encerramento Cﬂmprador Itens RESPD ndidos Enviados
Ver detalnes | Aberto para resposta 0024-05/17 | 0024-05/17 20201 | 2BISETE | Comprador Dois 10 0 o
Ver getanes , . 1700312018 | 18/03/2018
Ver detalhes Cﬂmpfaﬂof analisando 0124-04117 0124-04117 09:44 21:00 CDr"\pradOr Um 8 0 0
Verdetalhes  Comprador analisando 0099-04/17  0099-0417 14’103’225‘ g 25’?@"55‘ 8 Comprador Um 1 0 o
Ver detalhes = Comprador analisando 0076-04/17 | 0076-04/17 03'?;“'12? 8 08‘?;“@51 8 Comprador Um 3 0 0

; 021

Ver detalhes  Comprador analisando 0011-04/17  0011-04/17 2022018 | 2810202018 | Comprador Dois 6 0 0
Ver detalhes = Processo finalizado 0173-03/17 0173-03/17 18‘.1052‘222618 01“1053‘02518 Cumpraﬂor Dois 1 o 0

e Ver detalhes — Link de acesso aos detalhes da cotacédo;
e Situagdo — Informa o estado atual da cotacdo:
o Aberto para resposta — Cotagdes aguardando orgamento;
o Comprador analisando — Proposta enviada ao cliente;
o Processo finalizado — Cotagao finalizada.
e Processo — Numero identificador do processo de Cotagao;
e Descrigao — Descricdo da cotagao, informada pelo comprador;
e Abertura — Data de inicio da cotacdo;
e Encerramento — Data de encerramento da cotacgdo;
e Comprador — Nome do usuario que gerou a cotacdo;
e Itens — Quantidade de itens dentro da cotagao;
¢ Respondidos — Quantidade de itens respondidos dentro da cotagao;
e Enviados — Quantidade de itens respondidos e enviados da cotagao.



4.3. Detalhes da cotacao
Clicando nos detalhes da Cotagdo, caso o fornecedor ainda ndo tenha aceitado
o Termo de concordancia, o sistema pode apresentar uma tela com os termos de
concordancia da empresa compradora para participagao no processo. Clicando no
botdo “Sim”, o fornecedor se compromete a aceita-lo.

Aceita o termo de concordancia?

|

o Sim || € Nao

TERMO PADRAD DA COTAGAO
TEXTO GERADO AUTOMATICAMENTE

Este texto foi gerado automaticamente por um GERADOR AUTOMATICO por isso nio se deve levar em
consideracdo o que esta escrito!!!!

Caros amigos, a execugdo dos pontos do programa facilita a criacio do remanejamento dos quadros
funcionais. A nivel organizacional, o acompanhamento das preferéncias de consumo pode nos levar a considerar
a reestruturacdo das condigdes inegavelmente apropriadas. Evidentemente, a continua expansdo de nossa
atividade ndo pode mais se dissociar dos indices pretendidos.

No mundo atual. o fendmeno da Internet exige a preciséio e a defini¢io do orcamento setorial. No entanto,
nio podemos esquecer que o novo modelo estrutural aqui preconizado causa impacto indireto na reavaliagio dos
métodos utilizados na avaliagdo de resultados. Todavia, o julgamento imparcial das eventualidades garante a
contribuigcio de um grupo importante na determinacio do sistema de formacio de quadros que corresponde as

Uma vez que o aceite tenha sido realizado, sera apresentada a tela para responder
os itens da cotagdo. Abaixo explicaremos as op¢des para responder as cotagdes:

e Responder item — respostas de forma individual.
e Responder todas — uma Unica tela com todos os itens.
e Responder por excel — respostas importando excel.

4.3.1. Respondendo individualmente os itens
Os itens poderdao estar com status diferentes, dependendo da intera¢ao ja

realizada com os itens. Dependendo do status, para cada item sera possivel tomar uma
acao diferente:

Aberto para resposta

6,0000 UN - REATOR ELETRONICO 2X32W BIVOLT

© Responderitem || (© Declinar Item

ﬁ €,0000 UN - TRANSFORMADOR PARA LAMPADA DICROICA 12V 50W BIVOLT

Situagio Frete Cond. pgto. Quantidade V. proposto V. Total ¢f Imp.
# Editar | € Excluir Pendente de envio CIF Avista 6,0000 RS 100,0000 RS 600,0000 =0 go
E 20,0000 UN - LAMPADA FLUORESCENTE OSRAM FH 28W/830 HE LUMILUX
Situagdo Frete Cond. pgto. Quantidade V1. proposto VL. Total ¢/ Imp.
©, Detalhes | () Excluir Enviada cIF Avista 20,0000 RS 200.0000 R$ 4.000,0000 =0 go

n 40,0000 UN - LAMPADA DE LED AR 70 4W 12V 3000K 24G LUZ AMARELA

O item foi declinado. Justificativa: Item Declinado

4 Remover declinio | Detalhes do item




e Item 1 - O fornecedor ainda ndo interagiu com o item, assim o mesmo
estd aguardando o preenchimento da proposta;

e Item 2 — A proposta ja foi gerada, porém ainda nao foi enviada ao
cliente;

e Item 3 — A proposta foi gerada e enviada ao cliente para analise;

e Item 4 — O item foi declinado, neste caso o fornecedor sera solicitado o
preenchimento de uma justificativa.

Ao clicar no botdo Responder item, serd aberta uma tela com os campos para
preenchimento da proposta daquele item da cotacao. Na parte superior da tela de
cotacdo estdo os dados do item, que sdo fornecidos pelo comprador: Produto ou
servico, Quantidade, Unidade de medida e Anexos.

B Savar c fechar | [ Saer e pxine | [ Fechar

n REATOR ELETRONICO 2X32W BIVOLT
Quantidade 6,0000 Unidade de medida UNIDADE &0 - Anexos

Valor unitario B  Moeda Real-Real v Validade (dias) Imposto ST Base (%) Alig. (%) Modo
Condigio de pgto | A vista NCM IcMS Ndo v| | 100,00 Incluso v

Origem do material v Frete | CIF - CIF M Valor frete 1Pl Ndo incluso ¥

Valor do seguro =-0- Observagses @0 - Anexos
PIS Incluso v

Local de entrega Condigio Entrega Quantidade

06 654 324/0001-20 - Editora Trés Marias Ltda.

03/ v 00
Avenida Colombo, 414, Jardim Montreal - MARINGA - PR - CEP: 87030120 Data 260372018 6.0000UN

Na parte inferior ficam os dados da proposta que o fornecedor tem que
informar:

¢ Valor unitario — Campo obrigatdrio, valor do produto/servico;

e Moeda — Campo obrigatério, o valor padrdao da moeda é o Real;

¢ Validade (dias) — Campo obrigatdrio, validade do produto/servico;
e NCM - Campo obrigatdrio;

° Condi¢do de pagamento — Campo obrigatério. O fornecedor
pode indicar uma condicdo de pagamento diferente daquela proposta pelo
comprador

. Origem do material — Campo facultativo;

. Tipo de frete — Campo facultativo;

. Valor do frete — Campo facultativo;

° Observagao — Campo facultativo para que adicione observacgdes;

° Anexos — Campo facultativo para que adicione anexos;

° Taxas e impostos — Cada taxa/imposto o fornecedor tem que

indicar o percentual e se esta incluido ou ndo no valor da proposta;
° Entrega — O fornecedor precisa informar a data de previsdao de
entrega do produto. A data ndo pode ser inferior a data atual.
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Apds o preenchimento das propostas de forma individual, o fornecedor pode
clicar em Salvar e préximo, caso haja mais itens a serem preenchidos. Quando a
situacdo dos itens a serem enviados estiverem como “pendente de envio”, basta clicar
no botao Enviar, apds isto a proposta sera enviada para analise do comprador.

Cotagdo - 0016-10/18 - 0016-10/18 - Compra X

Abertura; 09/10/2018 19:28 Encerramento: 12/10/2018 18:00 Comprador: Comprador Um

=0-0t

rvagbes @0 - Anexos

[=] Responder por excel | & Respondertodas =~ g Alterartodas | (@ Enviar () Excluirtogas (9 Declinar acotagdo  Mais- [ Fechar

Apenas 1 dos 7 itens da cotagio estio respondidos. Valor total da(s) proposta(s)

R$ 0,1000

Aberto para resposta

12 Proxma pagina > Total de itens: 7

1,0000 UN - ACHOCOLATADO EM PO

Situagio Frete Cond. pgto. Quantidade Vi. proposte V1. Total e Imp.

A Eanar | @ Excluir Pendente de envio CIF A vista 1.0000 RS 0,1000 RS 10,1000

=0 @o

4.3.2. Respondendo todos os itens

Nos detalhes da cotagao, sdo apresentados os itens a serem respondidos e
os botdes com ac¢des que afetam todos os itens da cotagdo, como “Responder
todas”, “Alterar todas” e “Excluir todas”:

Cotagéo - 0016-10/18 - 0016-10/18 - Compra x

Abertura: 09/10/2018 19:28 Encerramento: 12/10/2018 18:00 Comprador: Comprador Um

=-0-Observacbes &0 - Anexos

[] Responder por excel | 4 Responderfodas & Alterartodas Q) Enviar | €) Exciuirtodas  (© Declinaracotacdio | Mais~ [ Fechar

Apenas 1 dos 7 itens da cotacdo estdo respondidos. Valor total da(s) proposta(s)

RS 0,1000

Aberto para resposta

12 Proxima pagina >> Total de itens: 7

1,0000 UN - ACHOCOLATADO EM PO

Situagdo Frete Cond. pgto. Quantidade VI. proposto VI. Total ¢/ Imp.

# Editar | ) Excluir Pendente de envio CIF Avista 1,0000 R$0,1000 R$ 0,1000 =0 go

ﬁ 1,0000 UN - ACHOCOLATADO TODDY 400GR

@ Responderitem | Declinar ltem

F 1,0000 UN - ACHOCOLATADO EM PO ORGANICO NATIVE POTE 400G

. Responder todas — Responder todos os itens da cotagao em uma
Unica tela, agilizando o processo de resposta;

. Excluir todas — Exclui todas as propostas para esta cotagdo,
lembrando apenas que, se a cotacdo estiver finalizada ou em analise junto ao
comprador, o fornecedor ndo podera realizar nenhuma alteracdo na cotacdo;

° Declinar todas — Efetua o cancelamento da cotacdo, declinando
todos os itens, para esta operacdo o portal pede uma justificativa;

. Mais — Aqui temos acesso a mais algumas opgdes:

o Desconto — Dar um percentual de desconto a todos os
itens da cotacao;
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o Baixar anexos — Baixar os anexos que foram previamente
enviados para a cotagao;

o Imprimir cotagao — Relatdrio das cotagdes que estdao em
andamento, isto é, serdo impressos apenas os itens que tiveram uma proposta
enviada;

o Ajuda — Serd exibido um tour, auxiliando o fornecedor a
se ambientar pela tela de cotacao.

Ao clicar no botdo “Responder todas”, serd apresentada uma tela com a lista de
todos os itens da cotagdao que ainda ndo tem proposta. Através desta opc¢ao, é possivel
replicar as informagdes em comum entre os itens, sem ter que entrar com a mesma
informacao vdrias vezes seguidas.

Para fazer isso, use os botdes azuis com setas duplas. Essa ac¢do ira replicar a
informacao para todos os itens que estiverem abaixo:
B Sahvare fechar | [ Fechar

n REATOR ELETRONICO 2X32W BIVOLT (© Declinar o item

Quantidade 5 0000 Unidade de medida UNIDADE &0 - Anexos

Vi & M Moeda Real-Real * pp Validade (dias) »’ Imposta ST Base (%) Alig. (%) Modo
Condigdo de pyto | A vista <l w NCM » 1cMs Ndo v | 100.00 Inci
Origem do material * W Frete CIF-CIF - Valor frete » -
Valor do seguro » B Bes A
- é PIS incluso Al
Local de entrega Condigio Entrega Quantidade
06,654, 32410001-20 - Editora Trés Marias Lids
201 v "
Avenida Colombo, 414, Jardim Montreal - MARINGA - PR - CEP- 87030120 pate e » 2t
[ TRANSFORMADOR PARA LAMPADA DICROICA 12V S0W BIVOLT Declinar o item
Quantidade 6,0000 Unidade de medida UNIDADE 0 Anexos
Valor unitério M Moeda  Real - Real * W Validade (dias) » Imposto ST Base (%) Alig. (%) Modo
Condigho de pgto | A vista ~| NCM » Iems Nio v | 100,00 Incluso - W
Origem do material * W Frete CIF-CIF - » Valor frete » ™ - »
Valor do seguro = A
! » = é PIS - W
Local de entrega Condigho Entrega Quantidade
06.654.32410001-20 - Editora Trés Marias Lida = .
Avenida Colombo, 414, Jardim Montreal - MARINGA - PR - CEP: 87030120 £ a0t Ul SO00E Ul

Uma vez concluida a digitacao dos dados da proposta, clique no botao “Salvar e
Fechar” para salvar todas as propostas. Se houver mais de uma pdgina de itens, vocé
pode navegar entre elas, sem risco de perder nenhuma proposta.

4.3.3. Respondendo por Excel
Ao clicar nessa opc¢do, o portal disponibilizara uma opgdo para baixar um

modelo de arquivo para que seja preenchido com os dados do item da cotacao.

Cotagao - 0016-10/18 - 0016-10/18 - Compra

\:bertura:ﬂgfmrzma 19:28 Encerramento: 12/10/2018 18:00 Comprador: Comprador Um =0-0t

[] Responder por excel = & Responder todas | & Alterartodas = ) Enviar | @) Excluirtodas | (© Declinar a cotagdo  Mais~ [ Fechar

Apenas 1 dos 7 itens da cotagdo estio respondidos Valor total da(s) proposta(s)
R$ 0,1000

Aberto para resposta

12 Proxima pagina >> Total de itens: 7
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Proposta Excel

Para baixar o modelo de importagad Clique aqui.

Apenas itens sem proposta estéo disponiveis para proposta por Excel.

B Processar arquivo | [ Fechar

Selecione um arguivo

Apds baixar o modelo, basta preencher as informacgdes solicitadas, voltar na
tela de onde o modelo foi baixado, selecionar o arquivo preenchido e clicar para
Processar arquivo. Os dados preenchidos no arquivo serdo apresentados na tela da
Cotagdo nos respectivos itens.

1|item [Se at. UM Anexaos Ap [ag_é_g ) Responder NCM
2 101 ATOR RONICO 2X BIVOLT 6|UN Nio Consumo 1) Sim
1 ANSFORMADOR PARA LAMPADA DICROICA 12V
3 2|50 oLT 6|UN Néo Consumo 1) Sim
| 3519 - LAMPADA FLUORESCENTE OSRAM FH 28W/830 HE
4 | 3|LUMILUX 20|UN Ndo Consumo 1) Sim

4.4, Alteracdo de propostas
E possivel alterar os dados de uma proposta somente se a mesma ainda n3o
tiver sido enviada para analise do comprador. Para fazer isso basta clicar no botao

A& Editar . - . ;
presente em cada um dos itens de cotacdo. Clicando nele, serd apresentada

a tela onde o usuario podera alterar os dados.

Se a proposta ja tiver sido enviada, clicando no botdo detalhes serd
apresentada a mesma tela, porém sem a possibilidade de alterar os dados.

4.5. Exclusao de propostas

Caso a cotacdo ainda esteja em andamento, é possivel excluir a proposta
enviada e fazer uma nova proposta para o item. Para isso, basta clicar no botdo
“Excluir” e confirmar a exclusao.

Também é possivel excluir todas as propostas enviadas da cotacao, clicando no
botdo “Excluir todas”, presente no topo da janela da cotacdo. Apds clicar no botao,
devera ser confirmada a acdo.
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Deseja realmente excluir as propostas da cotac&o?

4.6. Declinar propostas

Em casos onde o fornecedor ndo tenha o item disponivel no momento ou no
prazo requerido, o0 mesmo pode declinar a participagdo em uma cotacdo ou em um

item especifico de uma cotacao.

Para declinar a participacdo em um item especifico, basta clicar no botao
“Declinar item” presente em cada item da cotacao.

Para declinar a participacdo na cotacgao inteira, o usudrio devera clicar no botao
“Declinar a cotacdo”. Para as duas formas de declinio, devera ser informado um
motivo e, caso seja colocado como Outros, também serd necessario escrever uma
justificativa na tela que sera apresentada.

Declinar o item b4

+ Sim || € Nio
Deseja realmente declinar?

Motivo

Outros T

Justificativa

4.7. Remover o declinio de uma cotacao

O fornecedor pode restituir a sua participacdo na cotacdo removendo o
declinio, clicando no botdo “Remover declinio”.

O botdo “Remover declinio” para toda a cotacao fica disponivel apenas quando
a cotacdo inteira tiver sido declinada.
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Cotagao - 0016-10/18 - 0016-10/18 - Compra

Abertura: 0%10/:2018 19:28 Encerramento: 12/10/2018 18:00 Comprador: Comprac
Operago efetuada Com SUCESso.

) Remover declinio | Mais+ [ Fechar

Aberto para resposta

12 Proxima pagin Total ge itens: 7

ﬁ 1,0000 UN - ACHOCOLATADO EM PO

© item fol deciinado. Justiicativa: N3 rabalhamos com este item

Caso apenas alguns itens tiverem sido declinados, ficara disponivel o mesmo
botdo em cada item.

Cotagao - 0016-10/18 - 0016-10/18 - Compra b4
Abertura: 09/1012018 19:28 Encerramento: 12/10/2018 18:00 Comprador: Comprador Um

=-0- Observacies @0 - Anexos

Operaéo efetuada com SUCesso.
[E] Responder por excel | g Responder todas | @) Excluirtodas | (@ Declinaracotacdo | Mais+ [ Fechar

Apenas 1 dos 7 itens da cotagio estio respondidos.

Aberto para resposta

12 Proxima pagina >> Total de itens: 7

1,0000 UN - ACHOCOLATADO EM PO

Q item foi declinado. Justificativa: N&o dispomos deste item no momento

“9 Remover declinio | Detalhes do ftem

Apods clicar no botdo, basta entrar com uma justificativa na tela de remocao de
declinio e confirmar a operacao.

Remover declinio b4

« Sim € Nao
Deseja realmente remover o declinio?

Justificativa

4.8. Respondendo a uma nova rodada

Apds o encerramento do prazo de resposta de uma Cotacdo, o comprador pode
decidir gerar uma nova rodada da mesma cotagao.

Neste caso a cotacdo retornara para o fornecedor e ficard destacada no
dashboard, dentro do fluxo de cotagcbes, no item “Nova rodada”. Na listagem de
cotacdes, a mesma aparecera com a situacao de “Aberto para resposta”.

Ao acessar a cotacdo, o fornecedor poderd responder novamente a todos os
itens que forem colocados na nova rodada, editando sua proposta e melhorando as
condi¢cdes ou confirmando novamente a proposta enviada anteriormente.
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Ao entrar numa nova rodada, caso a rodada anterior tenha sido respondida,
todas as propostas ja estardao preenchidas com a ultima proposta enviada, facilitando o
envio de uma nova proposta.

Durante uma nova rodada, o comprador pode informar um valor alvo aos

fornecedores.
Na janela da cotagao, durante a nova rodada, serdo destacados alguns
itens:
° Mensagem do comprador — Informada ao iniciar a nova rodada;
° Rodadas — Cada rodada serd exibida na sua respectiva aba,
facilitando o gerenciamento e mantendo o histdrico de rodadas;
° Valor alvo — Valor proposto pelo comprador, essa opc¢do é
opcional.

Mensagem do comprador: Inicio de nova rodada ‘

Esta cotagdo esta passando por nova rodada. Valor total da(s) proposta(s)
Agora s6 falta um clique no botéo "enviar" para concluir a resposta da cotagio. RS 8.200,0000

Rodada 3

Aberto para resposta

6,0000 UN - REATOR ELETRONICO 2X32W BIVOLT

Valor alvo: RS 90,0000
Situagio Frete Cond. pgto. Quantidade VI. proposto VL. Total ¢/ Imp.

# Editar | € Excluir Pendente de envio CIF Avista 6.0000 RS 100.0000 RS 600.,0000 =0 go

5. Pedido

A cada novo pedido emitido, independentemente da origem (proposta de
cotacdo ou acordo de fornecimento), o sistema ird notificar o fornecedor via e-mails
automaticos.

5.1. Pedidos gerados
O fornecedor podera receber um pedido de compra, caso a sua proposta seja
escolhida como vencedora em uma cotagdo. Outra possibilidade é a emissdao de um
pedido sem cotacdo, podendo ser devido a uma negociacdo realizada por fora do
portal. Outra opc¢do ainda é a geracdao de um pedido por contrato (ou tabela de preco),
gue é baseado em um contrato previamente estabelecido.

5.2. Conferindo os pedidos
Para verificar se existem novos pedidos, o fornecedor pode acessar o
dashboard e verificar se tem algum registro “Aguardando aprovacdo” no fluxo de
pedidos. Outra forma de verificar os novos pedidos é clicando em “Ver tudo” no fluxo
de pedidos ou através do menu Pedidos > Meus pedidos. Na listagem de pedidos é
possivel realizar o filtro pela situacdo desejada utilizando o campo “Exibir”, localizado
no canto direito logo acima da lista de pedidos.
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I Home Colagdes Pedidos Entregas Confratos Titulos  Ajuda A | 0la Fomecedor G

Pedidos (O]

Pedido | Exibir| Aguardando aprovagio

Situagéo Pedido CNPJID Planta Emissdo Itens. VI Total V. total ¢/ frete | Lido

18/10/2018

1806 1 1,00 1,00

Ver defalnes | Aguardando aprovacio 24538 33.539.716/0001-10  Editora Cruzeiro do Sul Lida.

A listagem de pedidos exibe as seguintes colunas:

° Detalhes — Botdo para visualizar os detalhes do pedido;
° Situacdo — Informa a situacdo atual do pedido;

° Pedido — Cédigo identificador do pedido;

° CNPJ/ID - Identificagdo da planta;

° Planta — Nome da planta;

° Emissao — Data da emissao do pedido;

° Itens — Quantidade de itens dentro do pedido;

° VI. Total — Valor total do pedido;

° VI. total c/ frete — Valor total do pedido, somado ao valor do
frete;

) Lido — Informa se o pedido foi ou ndo lido e, caso tenha sido lido,

o usudrio que efetuou a leitura.

Acessando os detalhes do pedido, serd aberta uma nova janela onde o
fornecedor poderd consultar todas as informacdes referente a planta, entrega,
detalhes dos itens, entre outros.

No topo da janela temos acesso a alguns botdes:

il Aceitar o pedido | Pl Rejeitar o pedido || 3 Imprimir || <> XML | @ Ajuda | [> Fechar

. Aceitar o pedido — Realiza o aceite do pedido;

° Rejeitar o pedido — Realiza a rejeicdo do pedido, sera solicitada
uma mensagem de rejeicao;

° Imprimir — Sera gerado um relatério com o pedido atual;

. </> XML — Gera um arquivo XML com os dados do pedido para
integracao com NF-¢;

° Ajuda — Exibe um tour pela tela de detalhes de pedido;

° Fechar — Fecha a tela do pedido e retorna a tela anterior.

6. Contrato

Durante as negociacdes de compras, o comprador pode firmar um contrato ou
tabela de precos com um fornecedor. Para confirmar a compra, o fornecedor precisara
realizar a aprovacado do pedido.
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6.1. Conferindo os contratos recebidos

Para verificar se existem novos contratos, o fornecedor pode acessar o
dashboard e verificar se tem algum registro “Aguardando aprova¢dao” no fluxo de
contratos. Outra forma de verificar os novos contratos é clicando em “Ver tudo” no
fluxo de contratos ou através do menu Contratos > Meus contratos. Na listagem de
contratos é possivel realizar o filtro pela situacdo desejada utilizando o campo “Exibir”,
localizado no canto direito logo acima da lista de pedidos.

Home Cotacbes Pedidos Entregas Confratos Titulos Ajuda

Contratos

Descricio Pesquisar

Situacédo Contrato Descricdo Qt. ltens Data criacdo

Aguardando

3 = 126 CONTRATO DE ITENS DE TI 2 29/03/2018
aprovacao

Ver detalhes

A listagem de pedidos exibe as seguintes colunas:

° Detalhes — Botdo para visualizar os detalhes do contrato;
° Situagao — Informa a situacao atual do pedido;

° Pedido — Cddigo identificador do pedido;

° Contrato — Identificacdo do contrato;

° Descricdao — Nome do contrato;

) Qt. Itens — Quantidade de itens vinculados ao contrato;
° Data criagdo — Data de criacdo do contrato.

Acessando os detalhes do contrato, sera aberta uma nova janela onde o
fornecedor podera consultar todas as informagdes referente aos dados do contrato, na
mesma janela temos a informacgao sobre as plantas e aos itens vinculadas ao contrato.

No topo da janela temos acesso a alguns botdes:

° Aceitar o contrato — Aceite do contrato;

° Rejeitar o contrato — Rejeitar o contrato, sera solicitado uma
mensagem de confirmagao;

° Ajuda — Exibe um tour pela tela de detalhes de contrato;

. Fechar — Fecha a tela do contrato e retorna a tela anterior.
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