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As informagdes contidas neste documento, incluindo quaisquer URLs e
butras possiveis referéncias a web sites, estdo sujeitas a mudanca sem
aviso prévio. Salvo informagbes em contrario, as empresas,
yrganizagOes, 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.

\enhuma parte deste documento deve ser reproduzida, armazenada ou
“egistrada em qualquer tipo de sistema, ou transmitida através de
jualquer meio (eletrénico, mecéanico, de fotocdpia, gravagdo, ou outro),
7ara qualquer que seja a razao, sem a expressa autorizacao por escrito
da proprietdria sobre o _ direito intelectual, NEGOCIADOR.COM
SERVICOS DE INTERMEDIACAO DE NEGOCIOS LTDA.

As coOpias geradas deste documento por parte da licenciada tém
jutorizacdo automatica por parte da proprietaria 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.

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

Este manual procura auxiliar os usuarios vendedores na assimilacéo 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 a 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 usuario que esta utilizando a plataforma de
data/hora da ferramenta. ATENGCAO: as negociagcdes consideram o horario da
ferramenta e ndao 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 “WVENDEDOR” pode apenas responder cotacbes e visualizar os
pedidos de compra gerados para a sua empresa.

TELA 2: TELA INICIAL DA PLATAFORMA DE NEGOCIOS

Arquivo  Negodacio  Ajuda 1 &3 0s/10/2008 05:12:45

“ NEGOCIADOR.com 2

ﬁ vendedor vendl
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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. VENDEDOR

O “VENDEDOR” é o responsavel por responder as cotagdes de compra, sempre procurando
inserir as melhores condicbes de venda possiveis, pois somente a melhor proposta podera ser
validade pela unidade compradora. Além disso, cabe ao vendedor também acompanhar os
pedidos de compras gerados para a sua empresa, respeitando sempre as condi¢cdes acordadas
na proposta. Dessa forma, o vendedor poderd acessar apenas o item “NEGOCIAGCAO” do
menu principal.

2.2. NEGOCIACAO

Conforme apresentado na Tela 3, o vendedor pode consultar as cotagdes de compra
disponiveis para a sua empresa. Para isso, € necessé[io acessar o item “"COTACAO” do menu
“PEDIDOS” e, a seguir, clicar em "CONSULTAR COTACOES"”, conforme campo grifado (1).

TELA 3: CONSULTAR COTACOES

Arquivo  Negodacio  Ajuda & 08/10/2008 03:12:45

< NEaociAoo. | |
X" NEGOCIADOR.com Pedidos  » fa vendedor vendi

Cotacdo I ,J Consultar cotages

Nesse momento, conforme apresentado na Tela 4, estardo disponiveis todas as cotacgdes
direcionadas para a empresa. Para acessar a mesma, basta clicar sobre a descricdo da mesma.

TELA 4: ABRINDO COTACOES

0 oya0/2008 09 pa2e

Araurce Negocache  Apsda
*
Ad vendedor vend]

Consultar cotagoes

Desoricho Exbir | Cotacier am arclmarts v
Descrigho Abertira Encerramentn Besponsdvel Stscio
COTACAD EXEMPLO DOMMIA AR HH MW ﬂl DOAMIBAAA HH MM Wieh Business Center B
Pagna [T Total de regisiron: L, pagina 1 de 1

No entanto, para prosseguir a cotagdo, o usuario deve declarar que aceita os termos
estabelecidos para a mesma, clicando “SIM” para afirmativo e "NAO” para negativo, conforme
campo grifado (1). Sem esse aceite, o vendedor ndo podera visualizar os dados no sistema.
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TELA 5: ABRINDO COTACOES

A Aceita o termo de concordancia?

Dedaro que concordo com os termos de partidpacao da
negocacao

Na Tela 6, estardo disponiveis para visualizagdo todos os produtos da cotagdo. Como o
vendedor ainda ndo direcionou nenhuma proposta até o momento, ndo hd nada para
visualizar. Nesse momento, o usudrio podera optar por realizar uma proposta ou por declinar o
item, conforme campo grifado (1).

TELA 6: VISUALIZACAO DOS ITENS DA COTAGAO

cotacao0810

Agles '+ & Decinardacotache &) Remover decknio

Descrigdo PRODUTO 1 Have Drooorts Dediner do e Abertura

Caso o fornecedor deseje realmente declinar algum item da proposta, basta clicar em
“DECLINAR ITEM” do campo grifado (1) da tela anterior. A seguir, conforme demonstrado na
tela 7, estara disponivel para o vendedor uma caixa de mensagem, onde o mesmo devera
justificar o motivo do declinio.

Para o campo grifado (1) da Tela 7, o vendedor devera indicar o motivo do declinio, podendo
optar por:

« AUSENCIA DO MATERIAL NO ESTOQUE
- IMPOSSIBILIDADE DE ATENDIMENTO A PROPOSTA
« MATERIAL NAO TRABALHADO
A seguir, o usuario devera escrever, conforme campo grifado (2), uma justificativa condizente

com o motivo assinalado anteriormente. Finalmente, conforme campo grifado (3) o usuario
devera clicar em “SIM” para encaminhar a justificativa ou *“NAO” para cancelar o declinio.
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TELA 7: DECLINAR ITEM

Justificativa

Deszeja realmente declinar?

e S SRR e

Justificativa

@ | Sim ] Nz

Apos declinar o item, o usuario podera desistir do declinio. Para isso, 0 mesmo devera clicar
em “REMOVER DECLINIO” do campo grifado (1) da Tela 8.

TELA 8: REMOVER DECLINIO

Arguve  Negoaacle Ajuda

Cotagdo 0001-10,/08 - cotacaot810

Acdes = & Decinardacotache | & Remowerdecinio @8 Volar i pigina anterior

Descrigho FRODUTO 1

Nesse momento, o vendedor devera inserir a sua proposta de venda do item selecionado. Para
isso, devera clicar em “NOVA PROPOSTA” no campo grifado (1) da Tela 6. Estara disponivel
uma janela, onde deverao ser descritos todos os detalhes da proposta.
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TELA 9: DETALHES DA PROPOSTA

Proposta do item da cotac?o

Dades geras
el
Item da cotaclo LESCRICAD PRODUTO 1
anexo(s) da propasta W vesesbrar anexos
Dados da proposta
¥ alor unitdnio Valdade da proposts =
Condigdo de pagamento | 3080 DIAS b Hbom
warca ESFECIFICAR HA :ESER‘u.iﬁs.'J b Garanba | 10.ancs b
Frete CIF b
Cbsarvagas
Enderecos de entrega, cobranca e faturamento
Taxas & mpostos Induso Walor
Imposts CMS [ 12,00 & %
Inpoesto sobre Produtos Industriakzados | .00 | ag
ReducBo da ICMS ] | o] e
9 _GeD SEHR0001-99 - NOME EMPRESA COMPRADORA
Enkregar em Endensco de entrega
Coporanga em Ercleger de cobrance
Faturamento em Ervlereco de faturmmerio
10,00 UNH para entregar em DOMMAAAS Qud. Entrega x|
& Quantidade total do item 10,00 w |
| sevarefechar || Fachar |

Conforme demonstrado na Tela 9, o vendedor devera preencher os campos de acordo com o
indicado abaixo.

« VALOR UNITARIO - inserir o valor unitdrio do produto. E importante observar a
unidade de medida utilizada, a fim de que o valor indicado seja condizente
com a quantidade da proposta. Caso contrario, a proposta podera ser
recusada.

e VALIDADE DA PROPOSTA - inserir a data de validade para a proposta apresentada.
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- CONDICAO DE PAGAMENTO - selecionar a condicdo de pagamento referente a
proposta. Caso nao esteja disponivel a condicdo procurada, entrar em contato
com a equipe do NEGOCIADOR.COM para fazé-lo.

« MARCA - especificar na observacao os detalhes da marca do item produto em questao.

«  GARANTIA - da mesma forma que a condigdo de pagamento, selecionar a garantia a
que se refere o produto em questdo. Caso nao esteja disponivel a garantia
procurada, entrar em contato com a equipe do NEGOCIADOR.COM para fazé-lo.

e FRETE - selecionar a alternativa de frete proposta, optando por CIF ou FOB para,
respectivamente, entregue pelo fornecedor e frete a contratar em separado.

« OBSERVAGAO - especificar outras caracteristicas ainda ndo descritas, como marca e
especificagdes diversas do produto.

« TAXAS E IMPOSTOS - selecionar os impostos incidentes na negociacdo e o seu
respectivo percentual.

«  QUANTIDADE - especificar a quantidade referente a proposta. A mesma devera ser, na
maioria dos casos, a mesma quantidade demandada, salvo excegdes de
indisponibilidade de material, por exemplo.

e ENTREGA - inserir a data proposta para a entrega do produto.

Ao término da inclusdo dos dados da proposta, o usuario devera clicar em “SALVAR E FECHAR”
para encaminhar os dados para o NEGOCIADOR.COM. ATENGAO: a proposta salva podera
ser modificada até o encerramento da referida cotacdo. Para isso, o usuario podera
excluir a mesma e inserir nova proposta ou apenas clicar sobre o valor assinalado,
respectivamente representados pelos campos grifados (1) e (2) da Tela 10.

TELA 10: PROPOSTA COMERCIAL

- cotacao0a10

Al b B Deciner da coteghs S Reverote inchriiey

Descrigdo PRODUTO 1 Mava proposta Declnar do e Abertura
& Fropostas 0B/1072008 0504

N T, 08/10/2008 11:00
Avista F

Situagio
Em Andamenta

Frete

Hoeda

GEE D

O vendedor pode explorar também outras opgdes do painel de controle. Clicando no botdo (@)
do campo grifado (1) da Tela 11, estardo disponiveis as opgOes de inserir anexo e de deixar
mensagem por férum, respectivamente nos campos grifados (2) e (3).
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TELA 11: FORUM E ANEXOS

Arquve  Negodacle  Agsda

¢ NEGOCIADOR. o

Cotacao 0001-10,/08 - cotacao0810

ot . B voltar i pgina arserion Fainel de controle
Descriglo PRODUTO 1 Mava propasts Decner da item [ 3

& Propostas @) anewos 2
W, ok

A vista crF

ak
Brm s

Clicando em “ANEXO0S”, no campo grifado (2) da tela anterior, o usudrio podera anexar
arquivos a sua proposta comercial. Conforme demonstrado na Tela 12, é necessario selecionar
o arquivo clicando em “PROCURAR...” no campo grifado (1). Em seguida, apds selecionar o
arquivo na raiz do seu computador, clique em anexar no campo grifado (2). Repita esse
processo para tantos arquivos forem necessarios. Por fim, cligue em “FECHAR”, no campo
grifado (3), para finalizar a operacao.

TELA 12: INSERIR ANEXOS

Anexo(s) do item da cotacdo

| [ Procumar... | | Anexar |
il 2
22
=/
Fechar

Clicando em “FORUM”, no campo grifado (3) da Tela 11, o usudrio poderd obter dicas do
NEGOCIADOR.COM sobre o andamento da negociagdo, como também podera ter suas duvidas
dirimidas. Ao clicar no campo em questdo, surgira a Tela 13, onde o usuario podera consultar
e incluir tépicos sobre a cotacdo. Para inserir um tépico, basta clicar em “INCLUIR TOPICO”,
indicado no campo grifado (1) da referida tela.
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TELA 13: INSERIR FORUM

Forum

I Tdpicos |

Descricdio [ | [ Pesquiser | Exibir | Todos os tépicos b

AcBes ' | @ Incluir tépico 1

Para a inclusdo do tdpico, sera necessario incluir um titulo e uma descrigdo para férum,
representados, respectivamente, pelos campos grifados (1) e (2) da Tela 14. Quanto mais
detalhada for a davida, mais facil sera para o NEGOCIADOR.COM responder.

TELA 14: DETALHE FORUM

Férum - Pergunta

| Novo tépico |

Titulo ﬂ. | TiTuLO FARUM

Descricdo 2 DESCRIGAD FORUM

Szlvar = fachar | | Szlvar | | Fachar

Todos os participantes da cotagdo possuem acesso as duvidas, portanto incluir apenas
informagdes pertinentes a cotagdo. A cada novo tépico incluido, o vendedor receberd por e-

mail uma mensagem informando que ha mensagens disponiveis no férum, podendo o mesmo
consultar todos os topicos ativos, conforme Tela 15.
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TELA 15: CONSULTAR FORUM

Forum

| Tapicos |
Descrigdo | | [ Pesquisar | Exibir | Todes os tépicos v
AgBes = @ Incluir topico
Tdpico Respostals) Ultima mensagem
TOPICO TESTE a DO MM iA AR HH: M
Pagina [1] Total de registros: 1, pégina 1 de 1
Fechar

Ainda no painel de controle, clicando sobre (=) no campo grifado (1) da Tela 16, o vendedor
podera visualizar todas as legendas das imagens utilizadas na cotacdo.

TELA 16 - LEGENDAS E RELATORIOS

Arquve  Negodacle  Agsda

P ezoron
NEGOCIADOR.con | 1 1. 55, 6001-10,08 - cotacdo0B10
Agies ' B Decinarcacotache B Remover docinie | @ m
Descrigio PRODUTO 1 ova propests Dedinar da e 3 Proposta emiada
& Propostas & Proposta
Conel. pgte. Frate Garantia Vi, propostn . totl vabclade desdassificada
A vista oF a 500000 03/10/2008 EE] M| Bk propastals)
= | tovaentrege
FE=

No entanto, se o vendedor clicar sobre () no campo grifado (2) da Tela 16, podera visualizar
os relatérios gerados para a referida cotagdo. Conforme Tela 17, nesse momento, o usuario

podera visualizar o “RELATORIO FINAL FORNECEDOR"”, contendo todos os detalhes da
proposta.

TELA 17 - RELATORIOS

Lista de relatorios

Relatdrio

Felatorio Final Fornecedorn

| Fechar |
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Terminado o prazo de negociagdo, caso o fornecedor tenha sido o vencedor, ele podera
visualizar o pedido de compra. Caso contrario, em se tratando de proposta ndo aceita, o
pedido de compra ndo poderd ser visualizado. ATENGAO: a proposta enviada devera ser
mantida, respeitado o prazo de validade da mesma. Todos os itens (preco, prazo,
quantidade, frete e outros) deverao ser respeitados.

Para visualizar a proposta, o vendedor devera acessar o item “PEDIDOS” do menu
“NEGOCIACAQO"”. Em seguida, clicar em “"CONSULTAR PEDIDOS"”, conforme campo grifado (1)
da Tela 18.

TELA 18 - CONSULTAR PEDIDOS

Arquivo  Negodacio  Ajuda & 08/10/2008 03:12:45

NEGOCR.HHH Pedidos Consultar pedidos a. e
Cotacdo # Meus pedidos endedo

Nesse momento, o vendedor devera consultar os pedidos confirmados, podendo selecionar a
forma que melhor convir, conforme demonstrado na Tela 19.

TELA 19 - BUSCAR PEDIDO

Arquive  Negodacio  Ajuda &8 o8/10/2008 03:51:18
"‘ NEGOCIADOR.com

Consultar pedidos A& vendedor vendi

Mimero | [Pesquisar | Exibir | & confirmar v
A confirmar

Confirmados do més
Confirmados dos Gitimos 3 messs
| Confirmados dos Ultimos & messs
Todos os confirmados

pe

| Cancelados |

4

Finalmente, apds selecionar os pedidos confirmados, estara disponivel a relagdo de todos os
pedidos da empresa fornecedora, bastando clicar sobre a descricdo do mesmo para visualizar
todo o seu detalhe.

TELA 20 - VISUALIZAR PEDIDO

Arquive  Negodacio  Ajuda € os/10/2008 03:51:18

’ 1
PC NEGOCIADOR o | 1t pedidos i vendedor vendt

Nimero | [Pesguisar | Exibir | Todes os confirmades v |
Pedido Emissdo Empresa fornecedora Empresa compradora Responsavel Valor total
15840 DORRAAS AL HH: kA Vendedor Comprador Web Business Center 525,0000 % B
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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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