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As informagdes contidas neste documento, incluindo quaisquer URLs e
sutras possiveis referéncias a web sites, estdo sujeitas a mudanca sem
jviso prévio. Salvo informagdes em contrario, as empresas,
organizagdes, produtos, dados de cadastro, e-mails, logotipos, pessoas,
ugares e/ou eventos citados como exemplo sdo ficticios e ndo tem
1enhuma associagdo com possiveis respectivos reais.

\Nenhuma parte deste documento deve ser reproduzida, armazenada ou
“egistrada em qualquer tipo de sistema, ou transmitida através de
jualquer meio (eletrénico, mecanico, de fotocdpia, gravagao, ou outro),
sara qualquer que seja a razdo, sem a expressa autorizagao por escrito
da proprietaria sobre o direito intelectual, NEGOCIADOR.COM
SERVICOS DE INTERMEDIACAO DE NEGOCIOS LTDA.

As cOpias geradas deste documento por parte da licenciada tém
jutorizagdo automatica por parte da proprietdria sobre o direito
ntelectual, na quantidade que for, exclusivamente para uso interno de
seus usuarios. Este direito somente é garantido através do contrato
‘irmado entre as partes.

Todos os softwares mencionados neste documento possuem registro de
marca no o6rgdo nacional competente e estdo, portanto, protegidos
selas respectivas leis.
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INTRODUCAO

Este manual procura auxiliar os usuarios compradores na assimilagdo da ferramenta,
proporcionando a rapida tomada das decisdes.

Segue abaixo tela de entrada da ferramenta, na qual o usuario faz o seu login de acesso ou
solicita uma nova senha. Para acessar a Plataforma, é necessario, nos campos grifados (1),
inserir o seu nome de usuario e senha de acesso enviada por e-mail pelo NEGOCIADOR.COM.
Ja para receber uma nova senha de acesso, caso o usuario tenha esquecido a mesma, basta
clicar no botdo “"LEMBRAR SENHA" grifado (2).

TELA 1: TELA DE APRESENTACAO DA PLATAFORMA DE NEGOCIOS

" NEGOCIADOR.cinn

Plataforma de Negocios NEGOCIADOR,.COM

Bem-vindo a : _
Plataforma de negécios NEGOCIADOR.COM @ cesso a0 sistema )

Informe seu nome de usuatio e sua senha nos
campos ahaixo para obter acessn an sistema.

Agora vocg pode usufruir de todos os beneficios que oferecemos. 530 novas possibilidades de negdcios para todos os Usuario || |
parceiros cadastrados, = ‘ﬂ. =
Mossa equipe bécnica especializada esta pronta para inkeragi ativamente ao longo de todas as negociacdes da sua Senha | |
empresa, a fim de possibilitar sermpre as mehores alternativas de negdcios..

Gimos negdcios.

Equipe MEGOCTADOR, COM

@' Problemas com acesso |

Caso vocE ndo lembre a senha de acesso cligue no
bat&o e informe os dados para que a mesma seja

enviada para wocé,
2

@' Primeira yez no sistema ]

Se wocé ainda ndo possui registro no siskema cligue
no bokdo para realizar seu cadastro On-line,

@ m- e Firefox | Este site Foi desenwalvido para suportar recursos dos navegadores
(& Explorer Microsoft Internet Explorer 6.0 e Mozilla Firefox 1.5

ApOs acessar a Plataforma de Negocios, estara disponivel ao usuario a tela a seguir, onde,
como no campo grifado (1), ha a indicagdo do usuéario que esta utilizando a plataforma de
data/hora da ferramenta. ATENGCAO: as negociagcdes consideram o horario da
ferramenta e ndo o do seu sistema operacional. Os menus de controle sao identificados
pelo campo grifado (2), sendo que os mesmos diferenciam-se de acordo com os perfis de
usuarios. Nesse caso, o usuario “REQUISITANTE” pode apenas incluir requisicdes de compra
para o NEGOCIADOR.COM gerar as cotacOes de preco.

TELA 2: TELA INICIAL DA PLATAFORMA DE NEGOCIOS

Arquivo  MNegodacio  Ajuda 1 € 15/08/2008 09:15:32

" NEGOCIADOR.com 2 R Franco3
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1. DESCRICAO DA FERRAMENTA

A Plataforma de Negdcios integra os compradores e os fornecedores ao NEGOCIADOR.COM. Ha
uma equipe técnica especializada que interage ativamente, ao longo de toda negociagdao, com
todos os envolvidos para sugerir sempre a melhor opcdo de negdcios para a sua empresa.

Nesse fluxo, a informagdo parte da empresa compradora, quando um usudrio REQUISITOR faz
uma requisicao de compra ao NEGOCIADOR.COM. Este, por sua vez, agrupa todos os produtos
solicitados pela unidade compradora em uma cotacdo, a ser enviada a todos os fornecedores
dos itens requisitados.

A partir dessa etapa, os FORNECEDORES que desejarem participar da cotacao respondem ao
NEGOCIADOR.COM, informando as suas propostas de venda. Ao término do prazo estipulado,
o NEGOCIADOR.COM agrupa todas as propostas e envia uma sugestdo de compra ao
APROVADOR da empresa compradora. No caso da aceitagdo da proposta por este usuario, é
gerado um pedido de compra que sela o acordo entre COMPRADOR e FORNECEDOR.

FLUXO DE NEGOCIAGAO

COMPRADO R EQUISIC EGOCIADORICOM : FORNECEDOR

BEDIDG

www.negociador.com
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2. DESCRICAO DO USUARIO

2.1. REQUISITANTE

E o responsdvel por incluir as requisicdes de compra que deverdo estar disponiveis para o
NEGOCIADOR.COM gerar as cotages de prego junto a sua base de fornecedores. Assim, a
Unica opcao de menu disponivel é "NEGOCIACAO".

2.2. NEGOCIACAO

Conforme apresentado na “TELA 3”, o requisitante pode acessar “MINHAS REQUISICOES DE
COMPRA"” e “LISTA DE PRODUTOS"”, respectivamente para gerar/consultar requisicoes e criar
cestas de produtos.

TELA 3: MANUTENGCAO DA EMPRESA - MENU ADMINISTRAGCAO

Arquive  Negodagio  Ajuda B 15/08/2008 09:15:32

DX NEGOCIADOR. com = i e =
_ Requisicio de compra Minhas requisicies de compra ﬁ —

Lista de produtos
il

al,

2.2.1. MINHAS REQUISIGCOES DE COMPRA

O menu “MINHAS REQUISICOES DE COMPRA” possibilita ao requisitante acompanhar,
consultar e gerar requisicbes de compras ao NEGOCIADOR.COM, respectivamente
representados pelos campos grifados (1), (2) e (3) da Tela 4.

«  ACOMPANHAR REQUISICOES

O requisitante pode verificar a qualquer momento qual é o status da sua requisicdo de
compra:

o ENCAMINHADA - a requisicdo aparece com status “ENCAMINHADA” ((2), quando
ja estda com o NEGOCIADOR.COM, mas a mesma ainda ndo foram enviadas
cotagOes aos fornecedores.

o EM NEGOCIAGAO - a requisicdo aparece com status “EM NEGOCIACAO” (&),
quando ja foram enviadas cotagdes aos fornecedores, ou seja, ainda estd no
prazo de negociagao.

o PARCIALMENTE FATURADA - a requisicdo aparece com status “"PARCIALMENTE
FATURADA" (5), quando os itens da requisicao foram parcialmente atendidos,
ou seja, em um exemplo hipotético, para um “PRODUTO X”, das 10 unidades
requisitadas, apenas 5 foram negociadas com os fornecedores.

o ENCERRADA - a requisicdo aparece com status “ENCERRADA” (), quando todo
o processo de negociagdo ja esta finalizado.
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o AUDITORIA - o requisitante, clicando em “"AUDITORIA” (El)l pode verificar os
"USUARIOS”, a "DATA" e a "HORA" de "CRIACAO", "ALTERACAQ"”, "INCLUSAQ" e
“EXCLUSAOQ" na requisigao.

CONSULTAR REQUISICOES

O requisitante pode consultar “REQUISICOES EM ANDAMENTO”, “REQUISICOES
ENCERRADAS”, “REQUISICOES ENCERRADAS NOS ULTIMOS 2 MESES” e
“REQUISICOES ENCERRADAS NO MES” apenas aplicando o filtro representado pelo
campo grifado (2) da Tela 4.

TELA 4: MANUTENCAO DA EMPRESA - MINHAS REQUISICOES DE COMPRA

’ Arquivo  Negodacdo — Ajuda &3 15/08/2008 09:40:47
NEGOCIADOR.:: i W

Minhas requisices i
Produta I_@ | [Pesquer | 2 Exibir | RequisicBer =m andamentc v
AgBes = @ Nova requisicio de compra

Produto Empresa solicitante Quantidade  Solicitac3o Entrega prevista  Entrega negociada O
PRODUTD 1 Empresa Salicitante X 95,00 DD/MMiAAAS  DOMMfARAA & O
PRODUTO 2 Empresa Solicitante ¥ 99,00 DO/MM/BARE  DOfMM{AASS % B O
PRODUTO 3 Ernpresa Solicitante ¥ 0900 DD/MMfaSSR  DD/MMSAbss 3R .|
PRODUTO 4 Ernpresa Solicitante ¥ 00,00 DD/MMasss  DD/MMSAbss B B |

Pagina [1 Tat egistros: 2, [ 1det
i

[ Encaminhada g 3= [ Parc F o &nc

[ Em zprovacie oz B, Aud

« INCLUIR NOVA REQUISICAO

Para incluir uma requisicdo, o usudrio deve clicar no botdo “NOVA REQUISICAO DE
COMPRA"” demonstrado pelo campo grifado (3) da Tela 4. Nesse momento, estara
disponivel a janela de selegéo de produtos, conforme demonstrado pela Tela 5.

Ha duas maneiras de selecionar os produtos desejados:

o O requisitante pode selecionar uma classe de produto, navegando pelas
categorias apresentadas no campo grifado (1) da Tela 5. Basta utilizar (+)
para expandir a selecdo e (-) para retrair a mesma. No momento que o
usuario marcar a selecdao (®) desejada, automaticamente, aparecem o0s
produtos listados para a categoria no campo grifado (2) da Tela 5.

o O requisitante pode pesquisar o produto em “PESQUISAR POR DESCRICAQO”
e em “PESQUISAR POR CODIGO”, apenas digitando os mesmos no espaco
destinado no campo grifado (3) da Tela 5 e, apds, clicar nos respectivos
botdes de consulta.

www.negociador.com
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Guia do Usuadrio - Requisitante
TELA 5: MANUTENCAO DA EMPRESA - JANELA SELECAO DE PRODUTOS

Solicitacdo de compra

“ Categorias de produto |\:|_'_'_| Informe a descricdo para filtrar os produtos da categoria selecionada e clique no produto para criar uma requisico,

+- n AGRICULTURA, PECUARIA, PRODUCAD FLORESTAL E PESCA | Requisicdo de produto catalogado.

O% Categoria 1

s 3 —

i h INDUSTRIAS / ATIVIDADE PRODUTIVA rodul | esquisat por descrigio | ezquizar por codigo |

i Produto Un, medida

+ n PRODUTO FINAL / BEM DE CONSUMO -

- 4] SERVICOS PRODUTD 1 UNIDADES =

= 4§ ATIVIDADES DE LIMPEZA PRODUTO 2 2 UNIDADES =

@@ aTIvIDADES DE | kipEZA NAD ESPECIFICADAS ANTER| | PRODUTD 3 UMIDADES =]
-O@ ATIVIDADES DE DRGANIZACAD DE EYENTOS, EXCETO { | FRODUTD 4 LUMIDADES @

' OI% ATI¥IDADES DE TELEATENDIMENTO
Cesta de produto

O% IMUNIZACAD E CONTROLE DE

: O@ LIMPEZA EM PREDIOS E EM DOMICILIOS Titulo \
+ [, OUTRAS ATIVIDADES DE SERYICOS PRESTADOS PRIN

+. I3, IMPRESSAO E REPRODUCAD DE GRAYACDES

+.[5 REPARACAO E MANUTENCAD DE EQUIPAMENTOS DE INFOR NEsHo et S R s S s amases

| Salvar lista | Fechar

Apés ter a visualizagdo dos produtos em sua janela, o requisitante pode optar por
gerar uma cotagdo de um item especifico ou criar uma cesta de produtos, sendo
este Ultimo abordado posteriormente.

Para iniciar a inclusdo de requisigdes, o usuario deve clicar sobre o produto desejado
no campo grifado (2) da Tela 5. Nesse momento, abre uma janela (demonstrado
pela Tela 8) para a inclusdo dos itens que o fornecedor precisa saber para responder
a cotagdo a ser gerada.

o EMPRESA - selecionar o nome da empresa compradora. Neste caso, somente
esta visivel a propria empresa do requisitante.

o ENDERECOS - selecionar os enderegos de “ENTREGA”, “ COBRANCA” e
“FATURAMENTO"” cadastrados. ATENCAO: converse com o0 gestor da
ferramenta na sua empresa para alterar ou cadastrar outros
enderegos, se necessario.

o ANEXO - caso seja necessario, € possivel anexar um arquivo a requisicdo,
podendo ser um documento de texto, uma planilha de especificagdes, fotos
ou outro qualquer. Para incluir, basta clicar em “"ANEXAR”. Nesse momento,
surgirda uma janela (demonstrado pela Tela 6), na qual o usuario deve clicar
em “PROCURAR” para selecionar o arquivo para inclusdo na requisigdao. Por
fim, clicar em “ANEXAR”. Podem ser incluidos quantos arquivos forem
necessarios.
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TELA 6: MANUTENCAO DA EMPRESA - ANEXAR DOCUMENTO

_| Dados gerais |

|[ Frocurar... | | Ansar |

AcBes = = Excluir

Descricio Data 1
DDA 088
ARG TESTE i S Fl
Pagina IT Total de regist...

o PRODUTO - é a descricdo do produto selecionado. Clicando-se sobre o

produto, pode-se visualizar todas as informagdes do mesmo, inclusive com
imagens, conforme demonstrado na Tela 7.

TELA 7: MANUTENCAO DA EMPRESA - DETALHE DO PRODUTO

| Detalhes |

Produto

Categoria

Unidade de
medida

PRODUTO L

CATEGCRIA DE PRODUTO

LHIDADES

1

Imagem 0 de 0

Descrigio CESR IGAC DO FRCDUTO

NEGOCIADOR.com

O segundo campo produto é obrigatério, mas ele ja esta por padrdao com a
mesma nomenclatura utilizada no cadastro. Caso o requisitante julgue
necessario alterar o nome do produto, pode fazé-lo, a seu critério, nesse
campo.

UNIDADE DE MEDIDA - é a unidade de medida padrdo utilizada pelo
NEGOCIADOR.COM para o produto em questdao. Esse campo pode ser
modificado apenas pelo NEGOCIADOR.COM.

QUANTIDADE - inclusao da quantidade requisitada do produto em questdo.

DATA DE ENTREGA - inclusdo da data de entrega pretendida para o produto
requisitado.

MARCA - preenchimento automatico com “ESPECIFICAR NA OBSERVAGAO”.
Caso o usuario requisite algum produto de uma marca especifica, devem
registra no campo “"OBSERVACAQ”, a seguir descrito.

APLICACAO - é a descricido da aplicacdo pretendida para o produto
requisitado, sendo possivel optar por “INVESTIMENTO”, “MATERIAL DE
CONSUMO”, “MATERIAL PARA REVENDA” e “MATERIA-PRIMA”,

www.negociador.com

Av. Farrapos, 2475 - 2° andar 9/14
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respectivamente para produtos de valor agregado ao capital social da
empresa, utilizacdo interna, revenda a terceiros e produgdo de outros bens.

OBSERVACAO - notas especiais que o usuario julgue importante informar ao
fornecedor para o melhor entendimento do que se esta requisitando.

DADOS GERAIS - selecionar, quando necessario, “COMPRADOR”,
“DEPARTAMENTO”, “CENTRO DE CUSTO”, “ALMOXARIFADO” e “CONTA
CONTABIL” para melhor especificar qual é a origem da demanda. ATENGAO:
converse com o gestor da ferramenta na sua empresa para alterar ou
cadastrar outros itens, se necessario.

TELA 8: MANUTENCAO DA EMPRESA - DETALHE REQUISICAO

Dados gerais l
Empresa Selecione ~
Enderecos
Ertreqa [ seleciame ¥
Cobranca | Selecione - |
Faturamento | Selecione |
Anexo _@m
Item da requisicdo
Produta PRCOLTO 1
Produto PRODLTO 1
Un, medida Unidade
Cuantidade [ | Ot. entrega | ||£|
Marca | EsPECIFICAR MA OBSERVACED v
Aplicagdo [ |
Cbservagdo
Dados gerais
Compradar [ |[il |il
Departamento [ ||L| ‘il
Centro de custo [ |Li| |i|
Canka conkabil | ||_i| Iil
Almoxarifado [ ||i| |i|

I_Encarninhar & fechar | Encarninbar | Fechar |

Nesse momento todos os campos da requisicdo estdo cumpridas. E importante, durante
as primeiras requisicées criadas pelo usuario, conferir novamente se todos os campos

foram preenchidos corretamente, a fim de se familiarizar com a ferramenta.

Se o usuario clicar somente em “FECHAR”, a janela sera encerrada sem salvar as
informacgdes digitadas. Caso os dados estejam preenchidos corretamente, é necessario
envia-los para o NEGOCIADOR.COM gerar a cotagdo de compra junto aos seus
fornecedores cadastrados. Para isso, basta clicar em "ENCAMINHAR"” ou "ENCAMINHAR

E FECHAR",

NEGOCIADOR.com

www.negociador.com

Av. Farrapos, 2475 - 2° andar
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Para conferir a sua requisic&o, clicar em "ADMINISTRACAO”, ap6s em “REQUISICAO DE
COMPRA” e em “MINHAS REQUISICOES DE COMPRA”. A janela visualizada sera a
mesma representada na Tela 4, e a requisicdo estara com status "ENCAMINHADA".

2.2.2. LISTA DE PRODUTOS

Como informado anteriormente, a lista de produtos é a montagem de uma cesta de produtos.
Em outras palavras, o requisitante pode optar por criar grupos de produtos e manté-los
guardados no sistema para requisita-los sempre que necessario. Essa funcionalidade é
importante para as opgfes de produtos que a empresa costuma comprar com freqiiéncia, pois
as configuragdes da mesma permanecem arquivadas na ferramenta

Para montar a cesta, é necessario retornar as explicagbes de inclusdo de requisicdo,
representados anteriormente pela Tela 5. O requisitante deve, a partir dos produtos
escolhidos, clicar no botdao "CESTA DE PRODUTOQO” (&), representado pelo campo grifado (1) da
Tela 9, para adiciona-los a sua lista. Podem ser incluidos tantos produtos quanto forem
necessarios.

O usudrio pode excluir produtos da lista clicando no botdo “EXCLUIR” (=) do campo grifado
(2). Finalizada a inclusdo de produtos na cesta, é necessario digitar um nome para a lista no
campo grifado (3). O ultimo passo € clicar em “SALVAR LISTA”".

TELA 9: MANUTENCAO DA EMPRESA - INCLUSAO LISTA DE PRODUTO

Solicitagdo de compra

i~ Categorias de produto l\i'_l Informe a descricdo para filtrar os produtos da categoria selecionada e cigue no produto para criar uma requisicio,

+ h AGRICULTURA, PECUARIA, PRODUCAD FLORESTAL E PESCA | Requisicao de produto catalogado.

O Categoria 1 E

i . . Praduta [ | [ Pesquissr por descrighe | Pesquisar por cédigo |

+ h INDUSTRIAS / ATI¥IDADE PRODUTIVA

H Produto Un. medida

+ n PRODUTO FINAL / BEM DE CONSUMO -

- ) SERVICDS PRODLITC 1 UNIDADES =
=4 ATIVIDADES DE LIMPEZA BEERNE ﬂ DRI &
i @Q ATIVIDADES DE LIMPEZA NAD ESPECIFICADAS ANTER| | PRODUTOD 3 UNIDADES ]

.-OQ ATIVIDADES DE ORGANIZACAD DE EVYENTOS, EXCETO ( | PRODUTD 4 UMNIDADES @

i OQ ATIVIDADES DE TELEATENDIMENTO
Cesta de produto

¥ OQ IMUNIZAI;ﬁU E CONTROLE DE

Q@ LIMPEZA EM PREDIOS E EM DOMICILIOS Thulo @ | CESTA DE PRODUTO EXEMPLG
P u OUTRAS ATIVIDADES DE SERYICOS PRESTADDS PRIN
H - - . Produto Un, medida
+ i IMPRESSAD E REPRODUCAD DE GRAVACOES
; » » PRODUTD 1 UMIDADES
+[f, REPARACAD E MANUTENCAD DE EQUIPAMENTOS DEINFOR | — NSARLEr peodliEr 4 2_ ssbaabe o momente o

PRODUTO 4  UMNIDADES *

Sahrar lista [ Fachar

Para gerar requisicdo de compra da cesta de produtos, clicar em “ADMINISTRACAO”, apds em
“"REQUISICAO DE COMPRA” e em “LISTA DE PRODUTOQO". A janela visualizada serd a mesma
representada na Tela 10.

O requisitante pode “ATIVAR”, “DESATIVAR"” ou “EXCLUIR” a lista de produtos, apenas

selecionando a mesma nhas caixas da direita (o) e clicar nos respectivos botdes do campo
grifado (1) da Tela 10.
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TELA 10: MANUTENCAO DA EMPRESA - LISTA DE PRODUTO

Arquivo  MNegodagdo  Ajuda & 15/08/2008 14:31:51

PX NEGOCIADOR v
I.. NEGOCIADOR o | | ey 2 e produtos fa e

Titulo [ | [ Pesquiser | Exibir | Minhas listz d= compras stivas v

Acfies =% @ Movalsmdeprodutos | 8 Excuir | @ Atvar | ) Desativar 1

Produto Criada em  Situacdo [
LISTA DE PRODUTCS 1 cofmeess O
LISTA DE PRODUTCS 2 CoiMieees ||
Pagina [1] Total de registros: 2, pagina 1 de 1
E 4

Para encaminhar a lista, é necessario clicar no nome da mesma. Nesse momento abrNe uma
janela, aqui representada pela Tela 9. Apds, clicar no botdo “GERAR REQUISICAO DE
COMRPA", no campo grifado da mesma tela.

TELA 10: MANUTENGCAO DA EMPRESA - LISTA DE PRODUTO

| Dados gerais I

Empresa Selecione -
Enderecos

Entrega | Selecione ¥
Cobranca | selecione W |
Fatur amenta | Selecione ¥
Anexo ] Anexar

Item da requisicdo

Produto PRCCUTO 1

Produto PRCOLUTS 1

Un, medida Unidade

Quantidade | | Dt. entrega | | \i’
Marca | EsPECIFICAR MA OBSERVACED v
Aplicac o [ ]
Ohservacdo

Dados gerais

Compradar [ |[il |i|
Departarnento [ |\i| |i|
Centro de custo [ lL‘i | |i|
Conta contéti | 2] [t
Alrnce;arifado [ ||i| |_<L|

| Encaminhar = fechar || Enceminher || Préxima Il Fechar |
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Guia do Usuadrio - Requisitante

Conforme Tela 10, o usuario deve digitar todos os dados do primeiro produto requisitado na
cesta. O usuario pode optar por encaminhar apenas um produto da cesta ou mais de um. No
primeiro caso, clicar em “ENCAMINHAR E FECHAR”. No outro, clicar em “ENCAMINHAR" g, a
seguir, clicar em “PROXIMO” para inserir os dados do préoximo produto da lista. Os passos
devem ser repetidos para todos os itens da cesta.
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Guia do Usuadrio - Requisitante

3. DUVIDAS

Em caso de duvidas, entre em contato com nossa equipe pelo e-mail contato@negociador.com
ou acesse nosso chat no SUPORTE ON LINE de nossa pagina na internet
(http://www.negociador.com).
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