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1. Acesso ao portal iSupplier

1.1. Acessar o site da Industrias Romi SA — www.romi.com e clicar em
“Fornecedores”

<« C' [ www.romi.com o

HOME ROMI NO MUNDC |~ PORTUGUES = INVESTIDORES | FORMECEDORES | FALE CONOSCO

@ ROMI PRODUTOS  PEGASESERVIGOS  EMPRESA | Q

LINHA ROMID

Centros de Usinagem Vertical flexiveis, para multiplas aplicagtes de usinagem em ambientes de
produgéo e ferramentaria.

1.2.Clicar em “Clique aqui” para acessar o Portal ou Manual do Portal do Fornecedor.

&« C | [3 www .romi.com/formecedores/ oy

HoME B2 ROMINO MUNDO  PORTUGUES = INVESTIDORES FORNECEDORES FALE CONOSCO

@ ROM I PRODUTOS PEGAS E SERVIGCOS EMPRESA Q

Romi | Farnecedores

EEEN ..o

Institucional =

Bem-vindo & pagina dos fornecedores Romi
Noticias

Se vocé tem interesse em fornecer itens e/ou servigos, acesse a pagina Quer ser um fornecedor Romi?
Fornecedores B

Portal do Fornecedor Portal do Fornecedor Romi

Quer Ser Fornecedor Romi? & Se voce ja & um fornecedor homologado por nés, acesse abaixo as seguintes informages: cotagdo de pregos, acompanhamento de
ordens de compra, notas fiscais, pagamentos e atualizago de informagdes cadastrais
Investidores =
ipara acessar o Portal do Fornecedor.
Trabalhe Conosco =

Clique aquipara acessar o Manual do Portal do Fornecedor.
Fale Conosco -
Manual da Qualidade para Fornecedores Romi

0 Manual da Qualidade para Fornecedores € um canal de comunicagéo e foi desenvolvido com o objetiva de definir e regulamentar os
requisitos para fornecimento de produtos para nossa Companhia

Clique aqui para acessar o Manual da Qualidade para Fornecedores Romi
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1.3.Em seguida, digitar o usuario no campo “Nome do Usuéario” e “Senha” , que foi
recebida por email.

C | & htips: /ffornecedores romi.com/OA_HTML/RF jsp?function_id=1030116&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_d=0&lang_code=PTB&;

I e ., YRR
@ ROMI'

*Nome do Usuérin.i |

*Senha

| Efetuar Login ']T'Eancé'I;]r Novo

Assisténcia de Login

Selecione um Idioma:
Portugués do Brasil

Copyright (¢) 2006, Drasle

1.4.Como resultado, aparecerd a tela Inicial do “Portal do iSupplier”

Home | Ordens | Entregas | Financeiro | Produto | Negociagtes | Admin.

Pesquisa |Nr. da OC ;l | ﬂ

= — Ehnclamenia
Lista Completa Ordens
Assunto Data « Acordos
Nenhum resultado encontrado. + QOrdens de Compra

« Histdrico da Compra
Entisgas;

. + Programacdes para Distribuicdo
[ Lista Completa + Recebimentos Vencidos
Hr. daoC Descricido Data da Ordem i

Nenhum resultade encontrado. + Recebimentos

+ Devolucies
» Desempenho em Dia

HFFs.
+ NFFs
s Pagamentos

LL | Visio Geral das Ordens

Home Ordens Entregas Financeiro Produto MNegociacfes Admin. Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda

Declaracao de Privacidade Copyright {ci 2008, Oracle. Todos os direitos reservados,

O Portal do iSupplier (Portal do Fornecedor) é composto por sete guias para facilitar
as consultas necessarias (Home, Ordens, Entregas, Financeiro, Produto,
Negociacdes e Admin.).
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2. Home — Funcgdes da tela inicial

2.1.Em “Notificagbes” , aparecerdo mensagens de eventos gerados pelo sistema,
relacionados as Negociacdes, Ordens de Compra, avisos de informacdes
solicitadas pelo Comprador, entre outras. Estas notificagdes poderédo ser
informativas ou para tomada de acoes.

2.1.1. Clicar em “Lista Completa” dentro de Notificagbes para buscar todas as
Notificacoes.

ORACLE" Portal doiSupplier

Fechar Janela Preferéncias Ajuda

Home | Ordens | Entregas | Financeiro | Produto | Negociacies | Admin.

Pesquisa | Nr. da OC ;l I [ 1r

| Lista Completa Ordens.
* Acordos
Nenhum resultado encontrado. » Ordens de Compra
» Histdrico da Compra

I_ Y i » Programacfes para Distribuicdo
L' a5io,Gevaldas Ondens - + Recebimentos Vencidos
Nr. da 0C Descricio Data da Ordem =
Nenhum resultade encontrado.

Assunto Data

+ Recebimentos

» Devolucdes
» Desempenho em Dia

* NFFs
Eagamentos
+ Pagamentos

Home Ordens Entregas Financeiro Produto Negociaces Admin. FecharJanela Preferéncias Ajuda

Declaragao de Privacidade Gopyright () 2008, Oradle. Todos os direitos reservados.

2.1.2. Como resultado, aparecerédo todas as “Notificacdes” pendentes.

ORACLE" Poraldo iSupplier

Home FEfetuar Logout Preferéncias Ajuda

Home | Ordens | Entregas | Financeiro | Produto | Negociacdes | Admin.

Verificar |Notificacdes Abertas x| | Ir

Selecionar De Tipo Assunto Enviada Vencimento
N@o ha notificacties neste view.

¥ DICA Regras de Férias - Redireciene ou responda automaticamente a notificagdes.

¥ DICA Acesso da Lista de Trabalho - Especifique os usudries que podem verificar e agir nas notificagdes.

Home Ordens Entregas Financeiro Produto Megociagies Admin. Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda

Declaracdo de Privacidade Copyright (c) 2008, Oracle. Todos os direitos reservados,

2.1.3. No campo “Verificar” , selecionar algum tipo de filtro para visualizar as
Notificacdes, por exemplo “Todas as Notificacbes”

ORACLE Portal do iSupplier

Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda

Home | Ordens | Entregas | Financeiro | Produto | Negociacies | Admin.

Verificar | Notificagdes Abertas | x EI

Selecion] Minhas Motificagdes

Tipo Assunto Enviada Vencimento
Motificagdes Abertas
“DICA R| NEItIfI(EgEIEE FYI
“DICA A Motificacdes d Taefas
Todas as Notificagbes

wiew.
e ou responda automaticamente a notificagdes.
Especifique os usudrios que podem verificar e agir nas notificagdes.

Home Ordens Entregas Financeiro Produto Negociacdes Admin. Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda

Declaragéo de Privacidade Copyright {c) 2006, Orade. Tedos os direitos reservados.
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2.1.4. Como resultado, o sistema trara todas as Notificacbes ja recebidas,
independente se a acéo ja foi concluida.

2.1.5. Nesta tela aparecera quem da Romi (“De”) enviou a notificacdo, o “Tipo”,

“Assunto” , a “Data Enviada”, o “Vencimento”
Notificacoes.

o]
e o0 “Status” das

2.1.6. Selecionar a Notificacdo desejada para tomar alguma acéo sobre ela. Notar

gue o sistema permite selecionar todas as notificagdbes em “Selecionar
Tudo”, caso for tomar acdes simultaneas.

ORACLE" Portal do iSupplier

Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda
Home | Ordens | Entregas | Financeiro | Produto | Negodagdes | Admin.
Home =

Verificar [Todas as Notificagdes =] | Ir

Selecionar Notificagies: _Abrir ‘ Reatribuir ‘ Fechar

Selecionar Tudo | Selecionar Nenhum
SPJecionar‘De ‘Tipo !Assunto
3 5

IEn\riada - \Vencimento ‘Status
Versdo 2 do Workflow de Registro do Usudrio do Fornecedor Rede de Calfat

F Confir jo Registro 07-set-2011 Fechado
¥ DICA Regras de Férias - Redirecione ou responda automaticamente a notificacdes.
¥ DICA Acesso da Lista de Trabalho - Especifique os usudrios que pedem verificar e agir nas notificacdes.
Home Ordens Entregas Financeiro Produto NegociacGes Admin. Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda
Declaragdo de Privacidade

Copyright (<) 2008, Oracle. Todos os direitos reservados.

2.1.7. Depois de selecionada a Notificacdo, clicar no botédo “Abrir”.

Outra maneira
de visualizar a notificacao, é clicando em “Assunto”.

ORACLE" Portaldo isupplier

Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda
Home | Ordens | Entregas | Financeiro | Produto | Negodiagoes | Admin.
Home =

Verificar |Todas as Notificagdes =} | I

Selecionar Notificagies: [| Abrir ||| Reatribuir |"Fecl‘13r

Seletionar Tuda | Selecionar Nenhum
SPJec'nonar!De !Tipo

1Assunto IEn\riada - \Vencimento ‘Status
Versdo 2 do Workflow de Registro do Usudrio do Fornecedor |Rem»: do For Confir tre | 07-set-2011 Fechado
¥ DICA Regras de Férias - Redirecione ou responda automaticamente a notificagfes.
¥ DICA Acesso da Lista de Trabalho - Especifique os usudrios que pedem verificar e agir nas notificagfes.
Home Ordens Entregas Financeira Produto MegociacGes Admin. Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda
Declaracdo de Privacidade

Copyright (<) 2008, Oracle. Todos os direitos reservados.

2.1.8. Como resultado aparecera a tela com detalhes da Notificacdo selecionada.
Caso vocé tenha selecionado todas, clicar em “Proximo” para visualizar a

seguinte. Outra maneira de visualizar a proxima, é clicando em “Exibir
proxima notificacdo ap6s minha resposta”

6
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ORACLE" Portaldo iSupplier

Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda

Home | Ordens | Entregas | Financeiro | Produto | Negociactes | Admin.
Home >
(@) Informagées

Esta notificagdo foi fechada e ndo requer uma resposta.

Rede de Colaboragao do Fornecedor : Confi ¢ao do Registro

Fara EDUARDO ROMI
Enviada 07-set-2011 09:56:35
Fechada 07-set-2011 09:56:59

ID 6379385
Respondedor
Vocé foi registrado em INDUSTRIAS ROMI S A para acessar a rede de colaboragéo do fornecedor. Vocé pode fazer log-on com o nome de usudrio............. @ROMI COM e a senha L ....... E

Ao fazer log-on pela primeira vez, vocé precisard alterar a senha, por questdes de seguranca. Entre em contato com o administrador para obter mais informacges.

Teste de implementacéo iSupplier

Obrigado

Retornar a Lista de Trabalho
™ Exibir préxima notificage apés minha resposta

Home Ordens Entregas Financeiro Produto Megociagfes Admin. Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda

Declaragdo de Privacidade Copyright (c) 2006, Oracle. Todas os direitos reservados

2.1.9. Retornar a tela inicial clicando na aba “Home”.

2.2.Em “Visdo Geral das Ordens” € possivel visualizar as ultimas 05 ordens de
compra que foram recebidas e se clicar em “Lista Completa” € possivel visualizar
todas as ordens de compra, porém estas acdes também sao possiveis dentro da
aba “Ordens” que veremos a seguir.

ORACLE" Portaldo iSupplier

Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda

Pesquisa |Nr. da OC j I Ir
= | Motificagiies o Elapsiaments
| Lista Completa ordens
Assunto Data o Acordos
Nenhum resultado encontrado. » Ordens de Compra
» Histdrico da Compra

L Visio Geral das Ordens | : + Programaches pars Distribuicdo
Lista Completa » Recebimentos Vencides

Descricao Data da Ordem
06-set-2011 10:31:12 » Recebimentos
06-set-2011 10:30:31 » Devolucbes

06-set-2011 10:30:27 » Desempenho em Dig

06-set-2011 08:43:21 NFES
05-set-2011 18:11:46 o NFFS
Pagamentos
= Pagamentos

Home Ordens Entregas Financeiro Produto Negociagfes Admin. Home EfetuarLogout Preferéncias Ajuda

Declarag#o de Privacidade Gopyright (c) 2006, Oracle. Todos os direitos reservados,

3. Ordens de Compra — Consultar Ordens de Compra.

Na aba “Ordens” pode-se, entre outras funcionalidades, consultar as Ordens de
Compra, solicitar alteragcdes ou verificar histérico de alteracdes.

3.1.Caso seja necessario filtrar as Ordens de Compra que se deseja visualizar, deve-
se clicar no campo “Verificar”, selecionar uma das opc¢des listadas para o filtro e
clicar em “Ir". Outra opc¢dao é utilizar a “Pesquisa Avancada”.

3.2.Como resultado apareceré na tela as “OC’s” conforme sua definicdo de filtro ou
parametros.

Suprimentos
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3.3.Dentro da aba “Ordens” listadas ap0s a sua pesquisa, € possivel acessar
algumas informacfes, desde que o texto ou numero esteja grifado de azul, desta
forma ele esta indicando que neste local € um link de acesso.

3.3.1. Para detalhes a respeito de contato do Comprador, clicar no “Nome” do
comprador desejado.

3.3.2. Para informacgdes adicionais das Ordens de Compra, clicar na coluna “Nr. Da
OC” sobre 0 numero.

3.3.3. Como resultado aparecerd a tela com os detalhes da “Ordem de Compra”

ORACLE' Portal do iSupplier

Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda

Home | Ordens | Entregas | financeiro | Produto | Negodactes | Admin.
Ordens de Compra | Ordensde Servico | Acordos | Histdrico da Compra | Confirmages de Trabatho | Materiais para Distribuigao
COrdens de Compra

| Alteracio de Virias 0Cs ‘ Exportar I

Verificar ITUdas as Ordens de Compra j | Ir Pesquisa Avancada ]
e
= Ordens de Compra a serem Confirmadas = = e =
Selecionar 4 lteraciio do Fornecedor Pendente das Ordens de Alteracio ¥ Alteragies ‘ Verificar Historico de Alteragao
|Nr. da Confirmar
Selecionar |0C Rev. Tipo de Documento Descricdo Data da Ordem =  Comprador Moeda Quantia Status por Anexos
- Liberacdo do Contrato Guarda- o o 0 FERREIRA DE
2 chialCobibrtin 06-set-2011 10:31:12 BRL  11,761.40 Fechado
- s Liberagdo do Contrato Guarda- Zay Al
~2{1 Chuva/Cabertura 06-set-2011 10:30:31 |, BRL 18,798.60 Fechado
- sinne s o Liberagdo de Contrato Guarda- . frad
441804-1 12 Chuva/Cabertura 06-set-2011 10:30:2 BRL 12,340.50  Fechado

Selecionar Ordem: Confirmar | | Solicitar Cancelamento Solicitar Alteragies Verificar Historico de Al.téral;a?'n .

Alteratjﬁé de Varias 0Cs | Ekportar

Home Ordens Entregas Financeiro Produto NegociacGes Admin. Home Efetuar Logout Preferéncias Ajuda

Declaracéo de Privacidade Copyright ¢} 2006, Cracle. Todos 0s direftos resenvados,
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3.3.4. Dentro da Ordem de Compra existe o campo “A¢des” com funcionalidades
diversas referentes a alguma acdo que o fornecedor queira tomar relativa a

esta.

3.3.4.1. “Solicitar Alteracao”: caso o Fornecedor queira realizar alguma

alteracdo na Ordem de Compra, deve-se selecionar esta opcao e clicar
em “Ir", pois desta forma o Comprador ir4 receber uma mensagem com a
solicitagcdo. E possivel solicitar alteracdo de quantidade, data de entrega e
dividir a entrega em 02 ou mais vezes. Para solicitar estas alteracgoes,
clicar no botdo “Mostrar / Ocultar” no canto esquerdo da linha da ordem
de compra, e apoés alterar, digitar o “Motivo” e a “A¢cdo” no canto direito
da linha e clicar em “Submeter” . O comprador sera notificado sobre a
sua solicitacdo e ird tomar a agdo de Aprovar ou Rejeitar a alteracgéo.

Suprimentos
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7

3.3.4.2. “Solicitar Cancelamento”: € possivel o fornecedor solicitar o
cancelamento de alguma ordem de compra ou de algum item desta
ordem. O processo € o0 mesmo mencionado no item 3.3.4.1 (anterior), ou
seja, deve-se clicar no botdo “Mostrar / Ocultar” e na sequéncia o
“Motivo” e a“Acdo” e entdo clicar em “Submeter” .

3.3.4.3. “Exibir Histérico de Alteracdes”: Permite ao fornecedor verificar
todo o historico de alteracbes daquela ordem de compra. Conforme
destacado abaixo, o sistema tem simbolos diferentes para demonstrar
uma alteracdo e um cancelamento.

10
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3.3.4.4. “Exibir Recebimentos” : é possivel verificar se o material ja foi
recebido pela Romi e clicando sobre o numero do Recebimento é possivel
verificar mais detalhes da entrega.

3.3.4.5. “Exibir NFF's” : & possivel verificar o nimero da NF que deu entrada
na ordem de compra, assim como a data de sua emissdo. Também é
possivel verificar a posi¢ao financeira da NF.

3.3.4.6. “Exibir Pagamentos” : € possivel verificar o nUmero do pagamento e
também as NF’s que estdo vinculadas a este pagamento e a ordem de
compra. Clicando no nimero do pagamento € possivel visualizar mais
detalhes.

11
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3.3.4.7. “Exibir Entregas” : € possivel visualizar a entrega do material, assim

como a data de entrega, recebimento, transportadora, etc.

3.3.5. Voltando a aba “Ordens”, verifique que € possivel “Exportar” os dados

listados em uma planilha do Excel caso seja necessario. Também é possivel
“Solicitar Cancelamento”, “Solicitar Alteracdes” e “Verificar Historico de
Alteracbes” através de links que estdo nesta tela, sem necessariamente ter
gue entrar na Ordem de Compra, basta para isto clicar no campo “Selecionar”
no lado esquerdo do numero da OC e clicar em uma das op¢des logo acima.

12
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3.4.Ainda na aba “Ordens” é possivel visualizar outras op¢des de pesquisa conforme
destacado em vermelho da tela abaixo. Estas sub-abas permitem buscar “Ordens
de Servico” (caso o fornecedor faca este tipo de fornecimento) na qual possui as
mesmas funcionalidades das Ordens de Compra. Na sequéncia é possivel
pesquisar sobre os “Acordos” de compra. Em “Histérico de Compra” 0 usuario
podera visualizar o histérico de todas as alteragbes que ja ocorreram na Ordem de
Compra. As demais “Confirmagbes de Trabalho” e “Materiais para
Distribuicdo” sao telas para servigcos especificos.

4. Entregas — Consultar Entrega

Através da aba “Entregas”, pode-se realizar as mais variadas consultas para verificar
o andamento de entrega de suas Ordens de Compra, contendo diferentes filtros de
buscas e janelas para demonstrar os resultados desejados. Alguns exemplos de
informacdes que podem ser pesquisadas nesta aba: a data que o material foi entregue,
0 cronograma de entregas e devolucdes. As pesquisas podem serem feitas atraves de
“Pesquisa Simples” e “Pesquisa Avancada”.

4.1. Programacgéo de Distribuicdo

A sub-aba “Programacao de Distribuicdo” € a melhor opcdo para obter uma
visdo geral das entregas, uma vez que esta é uma consulta completa, com os

dados pertinentes para controle das Ordens de Compra.

13
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4.1.1. Pode-se realizar a Pesquisa através de diversos critérios, conforme opcdes

apresentadas na tela, de acordo com o resultado que se pretende obter. No
nosso exemplo, iremos digitar o cédigo Romi de um dos itens em carteira e na
sequéncia clicar em “Ir". Verifigue que todas as informacdes referente a
entrega do item sera demonstrada.

14
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4.2. Recebimentos

Na sub-aba “Recebimentos” ¢é gerado um relatério com as informagfes a respeito
do recebimento dos itens. Para obter maiores detalhes sobre a entrega, basta
clicar sobre o numero do recebimento, conforme demonstrado abaixo.

4.3. Devolucdes

Na sub-aba “Devolugbes” pode ser verificado os itens que foram recusados e
devolvidos pela Romi, trazendo algumas informacgdes relevantes em relagédo a
devolucao.

15
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4.4. Recebimentos Vencidos

Na sub-aba “Recebimentos Vencidos” € apresentada uma relacdo das
entregas em atraso.

Nota:

a) O relatério gerado pode ser classificado pela “Data de Vencimento”, de forma
Crescente ou Decrescente, sendo necessario apenas clicar sobre o titulo da
Data de Vencimento.

b) Atentar-se para “Quantidade Solicitada” e a “Quantidade Recebida”, pois
algumas vezes a Ordem pode constar como atraso por estar faltando entregar
apenas o saldo da Ordem de Compra.

5. Financeiro — Consultar dados Financeiros

O Portal do iSupplier dispde de uma consulta exclusiva para acompanhar 0s
recebimentos, numero e data de entrada de NFF (Nota Fiscal de Faturamento),
valor e outras informacdes. Os filtros para Pesquisa sdo os mais diversos, visando
atender qualquer critério de consulta para busca de NFF. A aba “Financeiro” é
composta de duas sub-abas: “Verificar NFF” e “Verificar Pagamentos”.

5.1.Verificar NFF

Composta de diversos filtros para consultar as NFF relativas as entregas
realizadas. Digitar algum dos parametros de pesquisa e clicar em “Ir”.

16
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5.2.Verificar Pagamentos

Na sub-aba “Verificar Pagamentos” € possivel criar consultas especificas do
pagamento, trazendo todos os detalhes relativos ao mesmo.

6. Produto

O iSupplier permite a pesquisa de itens qualificados ao fornecedor. Caso vocé saiba o
codigo de um determinado produto Romi, basta digitar o nUmero em “ltem” e clicar em
“Ir" . A partir dos resultados apresentados na tela é possivel acessar mais detalhes
clicando nos icones, conforme demonstrado abaixo.

17
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7. Negociagoes

Para responder as cotacfes que vocé sera convidado a participar, basta ir na pagina
inicial do Portal do iSupplier (Portal do Fornecedor) e clicar na aba “Negociac¢des”,
conforme demonstrado abaixo. Note que nesta tela em “Notificacbes” ja aparece o
convite para participar da cotagéo.

Nota:

A tela inicial das “Negociacbes” ¢é composta por 02 partes principais: “Suas
Respostas Ativas e Preliminares” e “Convites em aberto da sua Empresa”,
conforme tela abaixo.

18

Suprimentos




Manual do Portal do Fornecedor

7.1.“Suas Respostas Ativas e Preliminares”: Nesta parte da tela de “Negociacdes”
permite visualizar as cotacfes ja respondidas e aguardando posicionamento da
Romi. Clicando no “Nr. da Resposta” é possivel visualizar a resposta da cotacéo.
Clicando em “Numero da Negociacdo” € possivel visualizar a cotacdo que foi
enviada e no icone de Monitorar visualizar o andamento da negociacgao.

7.2.“Convites em Aberto da sua Empresa’: Nesta parte da tela € mostrado todos os
convites em aberto da sua empresa. Clicando no “Numero da Negociacdo”,
inicia-se o0 processo de resposta da cotacao.

19

Suprimentos




Manual do Portal do Fornecedor

by

7.3.Para iniciar o processo de resposta a negociacdo, deve-se entrar na caixa
“Acbes” e optar por “Confirmar Participacdo” ou “Criar Cota” e clicar em “Ir”.

7.3.1. “Confirmar Participagdo”  Nesta opc¢ao, confirma-se ou nao a participacao,
na negociacdo. O comprador recebe o aviso do seu interesse. Na tela abaixo &
demonstrado as opgdes. Selecionar a opgao e clicar em “Aplicar”.
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7.3.2. “Criar Cota”: Nesta opc¢ao inicia-se a resposta a cotacdo. Esta etapa pode
ser feita diretamente, sem a necessidade de Confirmar a Participagdo. Na tela
da cotacéo, entrar na caixa “A¢cdes” e clicar em “Criar Cota” e na sequéncia
clicar em “Ir". Apés esta acdo, sera aberta a tela da Cotacéo conforme abaixo.

7.3.2.1. Na aba “Cabecalho” inicia-se a resposta da cotagdo. Deve-se
preencher os campos “Cota Vélida até” com a data da validade da
cotacdo, “Nr. de Referencia’”, caso tenha um numero para controle
interno. Nesta etapa é possivel enviar um “Aviso ao Comprador” e caso
tenha algum “Anexo”, também deve ser nesta etapa. Todos estes passos
estdo demonstrados na tela abaixo. Apos estes preenchimentos, clicar na
aba “Linhas” .
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7.3.2.2. Na aba “Linhas” , aparecerdo todos os itens que estdo sendo
enviados para cotacdo. Clicando sobre a “Linha” do item €& possivel
levantar as informacdes necessarias para responder a cotagao.

7.3.2.3. ApoOs clicar na descricdo da linha aparecerdo todas as informacgdes
necessarias para responder a cotacdo. Em “Avisos e Anexos” € possivel
verificar a “Descricdo Comercial do Iltem”  ou desenhos caso se aplique.
Para os fornecedores que utilizam part number, deve-se copiar o cédigo

Romi em “ltem” e na sequéncia clicar em “Pesquisar Item do
Fornecedor”.
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7.3.2.3.1.  Visualizando a Descricdo Comercial: Para retornar a tela de
informacdes, clicar em “Retornar para Linha:”

7.3.2.3.2.  Visualizando o Part Number (item do fornecedor): Apoés
clicar em “Pesquisar item do fornecedor” , digitar o nimero chave
Romi no Campo “ltem” e clicar em “Ir”. O Part Number ira aparecer
logo abaixo em “ltem do Fornecedor”. Para retornar a tela de
informacdes, clicar no icone de “Voltar” no canto superior esquerdo
conforme destacado na tela abaixo.
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7.3.2.3.3. Para retornar a tela de Informacbes, clicar em “Retornar a
P&gina Anterior ".

7.3.2.4. Para preencher o preco e demais condi¢bes, clicar na coluna
“Atualizar” no icone “lapis”.
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7.3.2.5. No proximo passo, deve-se preencher o “Valor da Cota (Prego)” ,

“Quantidade da cota” (o sistema preenche automaticamente com a
guantidade da cotacdo, caso tenha variacdo na quantidade como lote
minimo ou fornecimento parcial, digitar a quantidade) e “Data Promessa”
gue é a data de entrega do material. No campo “Atributos” devera ser
preenchido todas as informagdes de condi¢cdes solicitadas pelo
comprador. Vale lembrar que se deixar um deste campos em branco, a
negociacdo ndo serd finalizada. Nesta etapa também é possivel deixar
“Aviso ao Comprador” e “Anexos” , conforme demonstrado na tela
abaixo. Apos os preenchimentos, clicar “Aplicar”.

Nota: Caso tenha mais que uma linha para ser cotado, na tela abaixo

terd a opgao de navegar entre as linhas.
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7.3.2.6. ApoOs clicar em “Aplicar”, retornard a tela de itens da cotacdo. Para
finalizar a cotagéo clicar em “Continuar”.

7.3.2.7. ApOs clicar em “Continuar” ird aparecer um resumo das suas
respostas para todos os itens da negociacdo. Estando tudo correto, clicar
em “Submeter” . Nesta etapa também é possivel “Salvar” para término
futuro.
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7.3.2.8. A tela abaixo demonstra que a resposta da negociagéo foi submetida
ao comprador. Clicar em “Retornar para a Home Page do Sourcing”,
para voltar a tela inicial.

7.3.2.9. Na pagina inicial das Negociacdes, verifique que a negociacao
respondida, que até entdo estava em “Convites em Aberto da sua
empresa” , agora esta no campo “Suas Respostas Ativas e
Preliminares” . Para localizar uma Cotacdo, deve-se usar o campo de
“Pesquisar Negociacdes em Aberto”

7.3.2.10. Revisando cotacGes e criando novas respostas para cotacfes ja
respondidas: Caso queira revisar alguma cotacdo ou enviar uma nova
resposta entrar em “Pesquisar Negociacbes em Aberto”  ou em “Lista
Completa” em “Suas Respostas Ativas e Preliminares” . Para este
exemplo, iremos pelo caminho da Lista Completa.
Nota: As opcdes acima somente serdo permitidas enquanto a
negociacao estiver em aberto.
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7.3.2.11. Selecionar a Negociacdo que deseja revisar e clicar em “Revisar”.
Veja também que nesta lista e na tela anterior quando a cotacdo aparecer
marcada com um simbolo de “triangulo amarelo com uma exclamacao”,
significa que o comprador fez alteragdes na Negociacdo e vocé deve
entrar novamente para responder. A partir deste ponto € sO seguir 0s
topicos 7.3.2.4a 7.3.2.8

7.3.2.12. Discussdo on-line com o Comprador: Quando houver alguma
davida na negociacao e queira que o assunto fique registrado no histoérico
da negociagdo, entrar na Cotacdo desejada e na caixa “Ac¢bes” ,
selecionar “Discussao On-line” e clicar em “Ir”.
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7.3.2.13. Clicar em “Nova Mensagem” e na tela seguinte digitar o “Assunto” e
a “Mensagem” que quer enviar. Terminando a mensagem, clicar em
“Enviar” .
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7.3.2.14. Ap6s “Enviar’ a mensagem, O sistema retorna para a caixa de
mensagens enviadas, ou seja, todo o histérico de mensagens trocadas
entre fornecedor e comprador fica registrado. Clicar em “RFQ: ....” para
retornar a negociacao.

7.3.2.15. Na préxima tela, clicar em “Retornar as Negociacbes” para voltar a
tela inicial das negociacdes. Para retornar ao Portal do Fornecedor, clicar
na aba “Portal do Fornecedor”
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Suprimentos
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8. Admin. — Alterar dados cadastrais

A aba “Admin” € o local onde estdo armazenados os dados cadastrais do
fornecedor. Para realizar qualquer alteragdo cadastral, clicar aba “Admin”. Em
seguida sera emitido um aviso de solicitacdo de alteracdo para o responsavel Romi,
gue ira validar ou ndo a sua alteracao.

Dentro da tela de “Admin”, pode ser alterado os dados de sua empresa atraves dos
acessos por assunto no lado esquerdo da tela, que sdo Organizacdo, Catalogo de
Endereco, Diretorio de Contato, Classificacbes Comerciais, Produtos e Servicos
(desabilitado), Detalhes Bancarios e Pagamentos e Faturamento.
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