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As informacgdes contidas neste documento, incluindo quaisquer URLs e
butras possiveis referéncias a web sites, estdo sujeitas a mudanca sem
jviso prévio. Salvo informagdes 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.

\Nenhuma 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.

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 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 indicacdo do usudrio 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 “GESTOR DA UNIDADE VENDEDORA” pode apenas alterar os
dados cadastrais da sua empresa e, principalmente, gerenciar os seus respectivos usuarios.

TELA 2: TELA INICIAL DA PLATAFORMA DE NEGOCIOS

Arguivo  Administracdo  Ajuda

2
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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. GESTOR DA UNIDADE VENDEDORA

O “GESTOR DA UNIDADE VENDEDORA"” é o responsavel pelo gerenciamento da empresa na
ferramenta, ou seja, ele administra os dados cadastrais da empresa e os outros usuarios que
utilizam a Plataforma de Negocios. Dessa forma, o gestor podera acessar apenas o item
“MINHA EMPRESA"” do menu "ADMINISTRAGCAO".

2.2. MINHA EMPRESA

Conforme apresentado na “TELA 3”, o gestor realiza a manutencao dos dados cadastrais da
empresa e dos seus respectivos usuarios.

2.2.1. DADOS GERAIS

Na aba “DADOS GERAIS”, sdo incluidos alguns dados cadastrais da empresa
compradora. Vale destacar que os campos em vermelho sdo considerados obrigatdrios
para preenchimento e atualizagdo. Sao eles:

+ CNPJ - nimero do CNPJ da empresa compradora. Nao pode ser alterado.

« TIPO - finalidade de utilizagdo do NEGOCIADOR.COM, sendo nesse caso uma
empresa fornecedora. No entanto, uma mesma empresa pode ser fornecedora e
compradora ao mesmo tempo. Nao pode ser alterado.

« RAZAO SOCIAL - razdo social da empresa fornecedora.

« NOME FANTASIA - nome fantasia da empresa fornecedora.

Ha também os campos opcionais de preenchimento, sendo que, para melhor
gerenciamento das informacbes, é importante manter o maior nimero de campos
atualizados.

. NOME ABREVIADO - nome abreviado da empresa fornecedora.

« INSCRICAO MUNICIPAL - nUmero de inscrigdo municipal da empresa
fornecedora.

« INSCRIGCAO ESTADUAL - nimero inscricdo estadual da empresa fornecedora.

e LC 123/06 - Lei Complementar 123 de 2006, caso a empresa se enquadre ou
nao na lei. Para mais detalhes, acessar o site da Receita Federal no menu

legislacao.
. HOME PAGE - enderec¢o na internet da empresa fornecedora.

. OBSERVA(;AO - texto sobre outras informacgGes pertinentes a empresa que
devam ser descritas.

. PASTA DE INTEGRACAO - campo necessario apenas para as empresas que
possuam sistemas internos de gerenciamento - por exemplo ERP - e que

. iador.
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desejam realizar a integragcdao das bases de dados com a Plataforma de Negodcios
do NEGOCIADOR.COM.

CNAE - é a classificacdo da empresa segundo a Tabela CNAE (Classificagdo
Nacional de Atividades Econ6micas). Para associar a empresa a uma atividade,
basta clicar em ([~]) indicada pelo campo grifado (1) da Tela 3 e selecionar a
atividade desejada. Para apagar a classificagdo, o usuario deve clicar em (<)
indicado pelo campo grifado (2) da Tela 3.

NATUREZA JURIDICA - é a classificacdo do tipo de sociedade da empresa,
podendo optar por "SOCIEDADE LIMITADA” ou “SOCIEDADE ANONIMA”.

FILIAL - indicagdo de empresa com filial ("SIM”) ou sem filial ("NAO").

DADOS DO CONTATO - contato principal da empresa, ndo sendo necessario que
o mesmo seja um dos usuarios da ferramenta. Esse campo ndo é obrigatodrio,
mas é importante ser preenchido para os casos em que seja importante contatar
alguém pelo NEGOCIADOR.COM.

TELA 3: MANUTENGCAO DA EMPRESA - DADOS GERAIS

Manutengdo da empresa

Dados qerais ” Contakas ” |Jsudrios ” Damiclios bancarios ” Categorias de produka

Pasta de integracdo
Cnae

Filial

Daka de cadastro

Daka de liberagdo

Dados do contato

Crpj 99,999,999/0001-59

[] Adriniskrador
Tipa [] Compradar

[+ wendedar
Raz&n social [ |
Marme Fankasia [ |
Marme abreviado [ |
Inscricdo municipal [ TnscricHo estadual | |
Lc 12306 O sim O nza Capital social | |
Horne page | |
Ohservardo

O 5im O Mgo ﬂ. 2

Matureza juridica |

Daka de alkeragdo

IJsudrio liberag o

Mome
Ernail
Zargo
Didd
Ramal

Caixa postal

Telefone |

Fax |

Salwar e fechar || Salvar ||

Fechar

NEGOCIADOR.com

www.negociador.com
Av. Farrapos, 2475 - 2° andar
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2.2.2. CONTATOS

Na aba “CONTATOS”, devem, obrigatoriamente, ser incluidos todos os contatos da
empresa, tal como uma agenda para o NEGOCIADOR.COM. O gestor pode incluir e
excluir contatos. Basta, conforme campo grifado (1) da Tela 4, clicar em “INCLUIR
CONTATOQ” para adicionar um nome a lista ou selecionar o nome nas caixas da direita
(o) e clicar em “EXCLUIR"” para retirar um nome da lista.

TELA 4: MANUTENCAO DA EMPRESA - CONTATOS

Dados gerais || Contatos “ Usuarios “ Damicilios bancarios IJ Zateqgarias de produto |

Marme [ (= | | Pasquizar | Exibir | Todos of contatos ~
C o
- & Incluir cantato = Excluir
Mome Tipo de contato Telefone Zelular [Fl
FULAMD DE TAL Principal {99% 9993,9999 FE
Pagina |T Total de registros: 1, pagina 1 de 1

Na inclusdo de contatos, o gestor deve preencher todos os campos solicitados,
informanglo o “NOME”, “CARGO”, “"FONE” e “E-MAIL", além de dados de “ENDERECO” do
mesmo. E importante lembrar de associar o contato a sua area de atuagdo ou mesmo
indicar se o contato é o "PRINCIPAL” na empresa vendedora.

TELA 5: MANUTENCAO DA EMPRESA - INCLUSAO DE CONTATOS

| Dados gerais |

Mome | |
Cargo |—|

Ramal L ] L
Celular i Fax |:|
E-rnail | |

Tipo de contato

[ administrative [ IMarketing O Tecnologia - Desenvalvimento

ealicenter O Principal O Tecnologia - Suporte técnica

D Compras D Recursos Hurnanos D Vendas

D Direkaria
Endereco
Enderecn | |
Mimero | Complemento
Bairro | | Cep |
Pais [ Brasi v
Estado | Selecione [ |
Cidade | Selecions v |

| Salwar e Fechar | Salvar

. iador.
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2.2.3. USUARIOS

E a aba mais importante da ferramenta, por isso esse manual abordard mais
detalhadamente o assunto. Inicialmente, é fundamental entender o conceito de perfil.

Perfil € o parametro que define os tipos de informagdes que o usuario pode acessar, ou
seja, é o responsavel pela montagem do menu de navegacgao da ferramenta no acesso
de cada usuario. Atencao: é importante ressaltar que um mesmo usuario pode
desempenhar mais de um perfil ao mesmo tempo e que o mesmo perfil pode
ser desempenhado por mais de uma pessoa. Portanto, a administragdo dos perfis
sao responsabilidade dos gestores de cada empresa vendedora.

Entre os perfis das unidades vendedoras, destacam-se:

« GESTOR DA UNIDADE VENDEDORA
E o responsavel pelo gerenciamento das informagdes e dos usuarios da

empresa, como dados dos contatos, enderegos, domicilios bancarios e categorias
de produtos.

« VENDEDOR
E o responsavel por responder as cotagbes enviadas pelo NEGOCIADOR.COM.

A gestao de usuarios requer cuidados na definicdo de quem serdo os usuarios que
desempenharao cada fungdo, pode ser apenas um usuario que execute todas funcgdes
ou podem-se ter diversos usudrios, dependendo da necessidade da empresa. O
NEGOCIADOR.COM oferece para a empresa a oportunidade de gerenciar seus perfis e
suas acdes da maneira que melhor se encaixar na metodologia de trabalho da empresa.

Para que o de negociacdo transcorra tranqiilamente é importante saber que a empresa
deve ter todos os perfis associados aos usuarios, mesmo que seja uma unica pessoa
que desempenhe todos eles.

TELA 6: MANUTENCAO DA EMPRESA - USUARIOS

| Dados gerais “ Contatos “ Lsuarios “ Damicilios bancarios ” Cakegorias de produta |
Mg EA o || Pes@ar_‘ @Exibir | Todes o usuirios A
Ch
' - - y
Mome Requisitar senha Situacdo  Padrdo  Principal [
FULAMNO DE TAL Requisitar senha .4 (*)
{3 FULANO DE TAL Reequisitar serha & (@) L]
FLLANG DE TAL Requisitar senha o O Ll
FULAND DE T4 Requisitar senha & O |:|
FLLANO DE TéL Requisitar senha iy (3] L]
Pagina |T 3 2 Tatal de registros: 5, pégina 1 de 1
Tt
G Usudrio ativo W Uzudrio inativo A1 Usudrio bloqueada a Uszudrio raster
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Sao atribuicdes do gestor:

- ATIVAR/DESATIVAR USUARIOS
As fungdes “ATIVAR” e “DESATIVAR” sao utilizadas, respectivamente, quando
um usuario novo precisa ter seu acesso habilitado e desabilitado na ferramenta.

Para realizar a transagdo, basta selecionar um nome a lista pelas caixas da
direita (o) e clicar na funcdao desejada, demonstradas pelo campo grifado (1) da
Tela 6. Conforme demonstrado no campo grifado (2), um usuario esta ativo
quando aparecer a legenda (¥ ) e inativo quando aparecer a legenda (‘¥ ).

e« REQUISITAR SENHA
Os usuarios que esquecerem suas senhas podem, além de solicitar nova senha
pelo portal do NEGOCIADOR.COM, solicitar ao gestor da sua empresa que
requisitem nova senha para os mesmos. Para isso, basta clicar no item
“"REQUISITAR SENHA” do usuario selecionado, conforme indicado pelo campo
grifado (3) da Tela 6. O usuario recebera por e-mail a nova senha.

ATENGCAO: para o sucesso da operagdo, o e-mail do usuario deve ter sido
cadastrado corretamente.

« INCLUIR USUARIO
Para incluir um novo usuario na ferramenta é necessario clicar no botdo
“INCLUIR USUARIO” do campo grifado (4) da Tela 6. Nesse momento, uma nova
janela serd aberta, conforme demonstrado na Tela 7, para o gestor incluir as
informagdes do novo usuario.

TELA 7: MANUTENCAO DA EMPRESA - DETALHE USUARIOS

| Dados gerais |
Usuario | | Mome de Identificacio no Sistema)
MNome | |
-mai ' elefone

E-miail | | Telefo | |
Funcao [ | i,Ji | < [
Senha | | Confirmar senha |
[m
Fincno @ Liberade  OBloqueada O Blogueada por excesso de tentativas @
Perfil de acesso
Perfil I
Gestor da unidade vendedora {Wendedor) F
yendedor (Yendedor) 2 |4
Pagina |T Total de reqgistros: 2, pagina 1 de 1

| Salvar = fechar || Salvar || Fechar

0o USUARIO - nome para login de acesso & ferramenta. Dica: utilizar o nome
da empresa seguido do perfil e de um nimero de identificacdo. Por
exemplo, para o VENDEDOR da empresa SIMULACAO utilizar
SIMULACAO_VENDEDOR_1 como nome de usuario.
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Guia do Usuario - Gestor da Unidade Vendedora
o NOME - nome do novo usuario.
o E-Mail - e-mail do novo usuario.

o FUNGAO - esta funcionalidade ndo serd aplicada ao gestor da empresa, mas
sim ao NEGOCIADOR.COM.

o SENHA - o gestor indicara uma senha inicial para o usuario, porém na
primeira entrada no sistema o novo usuario tera a oportunidade de criar uma
nova senha.

Ap0s preencher os dados iniciais, o gestor devera definir o perfil que o usuario
em questdo devera possuir. Basta selecionar o perfil nas caixas da direita (o) da
Tela 7. Apds, o gestor deve salvar as modificagoes.

EXCLUIR USUARIO
Para excluir algum usuario, o gestor deve selecionar o usuario nas caixas da
direita (o) e apds clicar no botdo "EXCLUIR” do campo grifado (5) da Tela 6.

BLOQUEAR/DESBLOQUEAR USUARIO

O usuario que estiver bloqueado por excesso de tentativas de acesso com a
senha incorreta ou por agdo do gestor estara, no campo grifado (2) da Tela 6
marcado com ({&). Para bloquear ou desbloquear qualquer usuario, o gestor
deve clicar sobre o0 nome da pessoa em questao e, na janela de detalhe de
usuario, selecionar “LIBERADO” para desbloquear e “BLOQUEADO” para
bloquear o mesmo, conforme demonstrado no campo grifado (3) da Tela 7.

Para facilitar a busca de usuarios, nos casos em que houver muitas pessoas
cadastradas, o gestor pode optar por fazer utilizar o filtro, selecionando o campo
grifado (6) da Tela 6.

2.2.4. DOMICILIOS BANCARIOS

E importante a empresa vendedora manter atualizado os seus dados bancarios,
informando banco, tipo de conta, agéncia e conta corrente. Caso trabalhe com mais de
um banco ou conta, pode selecionar qual delas é a principal (¥ ), como demonstrado
no campo grifado (1) da Tela 8. Estes dados serao importantes quando a empresa
decidir utilizad-los em uma negociagao.

TELA 8: MANUTENCAO DA EMPRESA - DOMICILIOS BANCARIOS

| Dados gerais “ Conkatos “ Ususrios “ Domicilios bancarios ” Categarias de produto |

Banco

Agies 1= 4 Induir conta = Eecluir

Banco Tipo de conta Agencia Conta corrente Principal Fl
Banco do Brasil 5.A. 99393 99999 & F
Banco do Brasil 5.A. Conta corrente 83888 53888 [ ) [l

Pagina |T Total de registros: 2, pagina 1 de 1

| = | | Pesquisar | Exibir |_.:-:L=_s as contas Vl

il

E 4

www.negociador.com
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Para incluir uma conta bancaria, o gestor deve clicar no botdo “INCLUIR CONTA” do
campo grifado (2) da Tela 8. Nesse momento, apargceré uma janela de detalhe, na
qual o gestor deverd informar o “BANCO”, a “AGENCIA” e o numero da “CONTA
CORRENTE". Apds, conforme Tela 9, é necessario informar se a conta é a principal da
empresa e informar o tipo de classificagdo de conta da mesma.

TELA 9: MANUTENCAO DA EMPRESA - DETALHE DOMICILIOS BANCARIOS

| Dados gerais |

Banco | Selzcions hd

Agéndia | |

Conta corrente | |

Conta principal | =N “ |

Tipo de conta

|:| Conta corrente

Szlvar = fechar | | Salvar | | Fechar

2.2.5. CATEGORIAS DE PRODUTO

O gestor é responsavel por manter atualizada a base de categorias de produtos com as
quais sua empresa costuma trabalhar. ATENCAO: a estrutura de produtos trabalha
com niveis de agregacao, sendo que para expandir a selecdo clicar em (+) e
para retrair a selegao clicar em (-).

TELA 10: MANUTENCAO DA EMPRESA - CATEGORIAS DE PRODUTO

| Dados gerais || Contatos “ Usuarios “ Domiclios bancarios ” Categorias de produto |

l}) Navegue pelas categorias de produtos abaixo e selecione pelo menos uma delas.

= Categorias de produto
+-[§, AGRICULTURA, PECUARIA, PRODUCAQ FLORESTAL E PESCA
+-[i, INDUSTRIAS / ATIVIDADE PRODUTIVA
+- [, PRODUTO FINAL / BEM DE CONSUMO
a % SERVICOS
+.[§ ATIVIDADES DE LIMPEZA
+ -, 1MPRESSAD E REPRODUCAD DE GRAVACOES
-] REPARACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA E COMUNICACAO E DE OBJETOS PESSO/
% OUTRAS ATIVIDADES DE SERVICOS PESSOAIS
+- [, OUTRAS ATIVIDADES DE SERVICOS PESSOAIS
i-h REPARACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA E COMUNICACAD

| Szlvar | | Fechar

Dica: para sua empresa ser selecionada para participar das negociacoes, é
importante que o gestor mantenha seus dados de produtos sempre
atualizados.
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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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