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1 Objetivo

Descrever os procedimentos necessérios para responder as solicitacdes de cotacdo, bem
como acompanhar os Pedidos de Compra via e-Procurement.

2 Pré-Requisitos

1) Google Chrome
2) Conexao com a Internet.

3 Definicdo de Cotacéao e Pedido de Compra

A solicitagcdo de cotacao € um documento eletrénico que descreve os materiais e 0s
servicos a serem orcados. Esse documento deve ser respondido pelo fornecedor, para
que possa participar do processo de compra.

O Pedido de Compra € um documento eletrdnico que descreve 0s materiais e 0s servigos

comprados ou contratados. Esse documento ratifica as condig6es acordadas entre o
cliente e o fornecedor.

4 Procedimentos

Para todas as solicitagdes de cotacao e todos os pedidos de compra, sera enviado
um e-mail alertando sobre a existéncia de tais documentos.

Para responder a solicitacéo de cotacéo ou visualizar o processo de compra, deve-se abrir
0 Google Chrome e acessar o site que foi informado no e-mail da solicitacéo de cota¢éo.
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Tela: Acesso ao Sistema

1) Digitar numero do CNPJ no campo usuério (sem pontos, sem hifen e sem barra);
2) Entrar no sistema, clicando no botdo >.

ACESSO

USUARIO

SENHA

CADASTRE-SE

Tela: Cadastro de Senha

1) Para acessar o sistema devera ser informado o usuario (CNPJ) e a senha cadastrada,
apos os campos preenchidos clicar no botdo ENTRAR.
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Tela: Principal

1) Ao entrar no sistema, vocé visualizara a tela inicial com as seguintes informacdes:

= & Y B A ®m B & % O e

Cotacdo

@ | Empresa: 1000 MARCA | Usuario: 1000 MARCA {A\ Home Noticia EA\nsus ‘ Alerta & Login X Encerrar
CONTROLE DE PROCESSOS ATIVOS
@ cotactes pendentes 01 E g
Termomecanica Termomecanica
Sao Paulo S.A. Amazonia LTDA
COTACOES COM RESPOSTAS A VENCER CONTRATOS A ENCERRAR (90 DIAS)
Z ‘l
PEDIDOS COM ENTREGA PARA O DIA PEDIDOS COM ENTREGA ATRASADA A G R o : - B
INDUSTRIAL SALVADOR
SALVADOR ARENA AHENA
OBJETOS FUNCIONALIDADE
Barra de Menus Func@es disponiveis para acesso do usuario. As fun¢gdes em cinza
estdo indisponiveis.
Botdes de Controle Home
Noticia
Avisos
Alerta
Login
Encerrar
Controle de Processo | Atalho para acesso as solicitacdes de cota¢des/ordens de compra.
Ativos

4.1 Acompanhar a Solicitagcédo de Cotacgao

Introducéo

Este mddulo permite que o usuério possa responder a solicitagdo de cotagdo e visualizar o
histérico de todas as solicitac8es recebidas.
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Acessar Solicitagdo de Cotacao

Tela: Principal

1) Utilize o seguinte caminho no menu:

[

Leildo
5 a
@ | Empresa: 1000 MARCA | Usuario: 1000 MARCA 0 Home Noticia aA\IISOS ‘ Alerta & Login i Encerrar

CONTROLE DE PROCESSOS ATIVOS _1s

2 =
@ Cotagdies Pendentes 01 <1 -

8 1

05 ©® setembro

2021

Tela: Consulta Cotacao

2) Selecionar as seguintes opcdes, de acordo com a necessidade:

X ®

Leildo Fornecedor Cadastros

™y
® | Empresa: 1000 MARCA | Usudrio: 1000 MARCA B tome E2] notiia aAwscs ‘ Alerta & togin ™ encerrar

Cotacdo {8 Acompanhar ¥ Operagées Disponiveis

Cotagio

Selecionar hd

Tipo da Cotagso

Selecionar -

Status da Cotagéo

Selecionar v
Empresa

CNPJ(Fornecedor)

Item

Data da Cotagéo

Até
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3) Cligue em “Consultar”

|| 3
= M al

Leildo Fornecedor Cadastros Gestdo

- a2
@ | Empresa: 1000 MARCA | Usuario: 1000 MARCA B Home =] noticia E Avisos ‘ Alerta & Login ™ Encerrar
{& Acompanhar ¥ Operacies Disponiveis

Cotagio
30 (01/10/2021 07:49:04) ~

Tipo da Cotagio

Selecionar >

Status da Cotagéo

Selecionar g

Empresa

CNPJ(Fornecedor)

item

Data da Cotagéo

Ate

Qconsnnar

OBS.: Para visualizar as novas solicitacdes de cotacdo, a selecéo deve ser feita por meio

do “Status da Cotacéo — Pendente” dessa tela ou pelo atalho “Cotacfes Pendentes”,
na caixa de entrada da péagina principal.

Tela: Exibi¢cdo das Cotacdes

Nessa tela, sdo exibidas as cotagbes selecionadas na consulta, contendo informacdes
sobre a versao, data de abertura, data limite, empresa compradora e situagao.

Leildo
: B vome B vorics 9 ¥
@ | Empresa: 1000 MARCA | Usuario: 1000 MARCA a Home g Noticia Avisos ‘ Alerta Login i Encerrar
{& Acompanhar ¥ Pesquisa de Listas de Cotagio
Cﬂ]"\cj() 'VERS. nPo DATA ABERTURA DATA LIMITE COMPRADOR snuﬂcjo
30 1 COMPRA 01/10/2021 07:43:04 04/10/2021 07:47:56 TERMOMECANICA SAO PAULO SA PENDENTE
(PENDENTE)

item (1- 1) de 1 Item (Pagina 1 de 1)

43 Retornar  glagly Tmorimir

ATENCAO: Todas as cotacdes tém data e horario limite para resposta.

O sistema somente aceitara as respostas de cotacdo dentro da data e do
horério previstos.
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4)

Cligue no nimero da Cotacao para visualizar detalhes e respondé-la. Caso queira

retornar para a tela de consulta, clique em “Retornar”.

5)

Tela: Exibicdo da Cotacédo

Para realizar a impresséo da listagem das cotagdes, clique em “Imprimir”.

Nessa tela, sdo exibidos os dados gerais da Solicitagdo de Cotacgéo:

@

| Empresa: 1000 MARCA | Usuario: 1000 MARCA

£ Acompanhar ¥. Solicitagéo de Cotagio

SOLICITACAO DE COTAGAO
() Cotagéo Para Acompanhamento Especial
DADOS GERAIS DACOTAK;AG

Termomecanica S&o Paulo SA

MOEDA: | Real A

() OPTANTE PELO SIMPLES
() BASE LEGAL

LEGENDA: (Z) Clique para anexar arquives. ¢/ Clique para visualizar arquivos anexados.

ITEM 'OBSERVAGAQ:
@ soapmanor oe puc curro MARROM, 0 INT. 5amm X 2 Pol, MARCA TIGRE. B
ICMS(%) Situagio ICMS. 155(%) Situagéo 1SS
Selecionar v Selecionar v
COFINS(%) Situagdo COFINS PIS(h) Situagéo PIS
Selecionar v Selecionar v
Valor Unit. Qtd. Disp. Prego Final
8,00 PEC

Classificagéo Fiscal

Item de Servico. Classificacdo Fiscal ndo deve ser informada.

% Base Reduz. ICMS

Enderego(s) de Entrega:

(ﬁ\ Home Noticia EAvisos ‘ Alerta & Login 4] Encerrar

Cotagdo: 30

Versgo: 1

Tipo: Compra

Madelo: Comercial

Data de Abertura: 01/10/2021

Situagdo: Pendente

Data Limite: 04/10/2021 07:47:56
solicitante: EDI JAMES RODRIGUES MARTINS
Fone/Fax 4366-9785

Anexos da Cotagdo: @
Anexos da Cotacio Preco Alvo:

COTAR UTILIZAGAO cODIGO QUANTIDADE ENCERRAMENTO
1000120 8 PEC 08/09/2021
1PI(%) Situago IPI

Selecionar v
Subs. Tributiria Aliguota ST

Validade Proposta (dias) ~ Entrega (Dias)

Termomecanica S3o Paulo SA - F1 - Av. Caminho do Mar, 2652. S&o Bernardo do Campo - S0 Paulo. Brasil - CEP: 09612-000 (8 PEC)

Observagio Fomecedor

Observagio Comprador

Item (1 - 1) de 1 Item

[B Enviar cotacso
. Forum

(q’ Atualizar
Ci} Upload resposta

'y . [ I
Retornar vr Fabricante x ) Ndo concorrer
Limpar a Imprimir C;b Download cotacio
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4.1.1 Responder a Solicitacédo de Cotacéao
4.1.1.1 Responder aos ltens da Solicitacdo de Cotacdao

Tela: Exibic&o da Cotacéo

1) Informar a aliquota de imposto, conforme segue:
“Incluso”: se ja estiver embutida no preco unitério; “Isento”: se a aliquota for zero;
“Excluso”: se ndo estiver embutida no preco unitario.
2) O campo “Qtd. Disp.” vem automaticamente preenchido com a quantidade solicitada
pelo cliente/comprador. Caso ndo tenha esse item disponivel, vocé ira desmarcé-lo,
clicando em “Cotar” (caixa pr6xima ao cédigo do item).

3) Digitar valor unitario e clicar em , para que o sistema calcule o preco final (com
impostos) para toda quantidade solicitada de cada item.

4) Informar a validade, em dias, da proposta para o item.

5) Informar o prazo de entrega, em dias Uteis, para o item (prazo considerado a partir do
recebimento do Pedido de Compra).

ITEM OBSERVAGAO: COTAR UTILIZAGAO coDIGO QUANTIDADE ENCERRAMENTO

© 1000120 8 PEC 08/09/2021
ADAPTADOR DE PVC CURTO MARROM, & INT. 60mm X 2 Pol, MARCA TIGRE. B

ICMS(%) Situago ICMS 185(%) Situagio 1SS 1PI(%) Situagio IPI
Selecionar v Selecionar v Selecionar v

COFINS(%) Situagdo COFINS PIS(%) Situagdo PIS Subs. Tributdria Aliquota ST
Selecionar ¥ Selecionar v

Valor Unit. Qtd. Disp. Prego Final Validade Proposta (dias) ~ Entrega (Dias)

5,00 PEC

Classificagdo Fiscal
Item de Servio. Classificagao Fiscal ndo deve ser informada.

% Base Reduz. ICMS

6) Informar a classificacao fiscal (obrigatorio);

>

7) Paraitens com informacdes semelhantes, cligue em *" , para copiar os dados

preenchidos para os demais abaixo. Se vocé clicar em _), os dados seréo copiados
apenas para o item logo abaixo.

8) Se desejar, inclua observacao para o item, inserindo informa¢des importantes para o
cliente/comprador, tais como: tipo embalagem, justificativa impostos/reducéo, etc.

Observagio Fornecedor Observagao Comprador
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9) Para salvar as informacdes, clique em “Atualizar”. Dessa forma, a informacao ficara
armazenada, e a solicitacéo de cotagdo continuara disponivel para digitacéo.

10) Para imprimir a listagem dos itens da solicitacéo de cotacéo, clique em “Listagem”.

11) Para imprimir a tela da solicitacéo de cotacao, clique em “Imprimir”.

12) Se optar por ndo participar da cotacao, clique em “N&do Concorrer”. Entretanto, essa
acao ndo poderd ser desfeita, ou seja, ndo sera mais possivel concorrer na respectiva
cotacgao.

13) Anexe 0s arquivos necessarios a cotacdo (vide topico seguinte).

14) Clique em “Condi¢bes” para responder as condi¢cdes de pagamento da cotacdo (vide
tépico seguinte).

4.1.1.2 Anexar Proposta Técnica a Solicitagao de Cotacao

Tela: Exibic&do da Cotacédo

1) Se a cotacdo necessitar de especificac@o técnica, sera exibida, logo abaixo dos dados
do cliente/comprador, uma area chamada “Anexar Especificagdo Técnica”. Neste

caso, clique ema.
ATENCAO:
a. Anexe, nesta area, apenas as especificacdes técnicas.
b. Caso a area “Anexar Especificacdo Técnica” nao esteja disponivel, consulte o
tépico “Anexar Arquivos a Cotacao”.

Tela: Anexos

Upload - Google Chrome

tmdc1eproc02
& Upload
Selecione Arquivo:
| Escolher arquivo |Nenhum arg...vo selecionado @ Enviar

Tipos de Arquivos Permitidos:
*.asp ; *.cad ; *.csv ; *.doc ; *.docx ; *.dwg ; *.exe ; *.gif ; *.jpg ; *.nfo ; *.pdf
s Fopps ; F.ppt; Faxt; Foxls ;) Foxlsx ; *.xml ;) *zip

@ Download

. | Escolher arquivo | : :
2) Clique em —— para selecionar o arquivo a ser anexado.

3) Cliqgue em “Enviar”. Apos esse procedimento, o arquivo serd anexado ao item.
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4) Para excluir o anexo, clique no icone LN
4.1.1.3 Anexar arquivos a Solicitacdo de Cotacdao

Tela: Exibi¢c&o da Cotagéo

1) Cligue no icone (0] gue aparece ao lado da descricdo do material ou servico a ser
cotado. Podem ser anexados, neste local, documentos referentes a cotagcao, como
uma proposta comercial detalhada.

Tela: Anexos

. Escolher arquivo . .
2) Clique em para selecionar o arquivo a ser anexado.

3) Clique em “Enviar”. Apés esse procedimento, 0 arquivo sera anexado ao item.

4) Para excluir o anexo, clique no icone LN

4.1.1.4 Responder as Condi¢cGes de Pagamento

Tela: Condi¢8es da Cotacéo

1) Para informar a condi¢cdo de pagamento, clique na opcao desejada (a vista ou
faturado), para que o sistema calcule o valor total da cotacdo. Informe o prazo e a
liberacdo do pagamento.

CONDIGOES DE PAGAMENTO

Pagto 10 DDL v
Qtd Parcelas Dias p/ Pagto. Prazo pi Pagto. Liberagéo do Pagto Meio de Pagto, Juros (%)
1 10 DDL Contra-Apresentagio da NF Condigdo Padrio 0,00
LEGENDA: [5] Clique para calcular preco final com a condico escolhida
CALCULO DE PREGOS
» Somatério dos Itens Total
80,00
A Vista Total A Vista
80,00
» Faturado Juros (%) Dias pi Pagto. Total Faturado
= 80,00
o
Total
» Prego Final 80,00
Faturado
CONDIGOES DA 1000 MARCA
Prazo para Pagto Liberagéo do Pagto. Meio de Pagto.
Dias da Data v Contra-Apresentagdo da NF w Fcondicao Pagrao
ENTREGA
Frete Valor Frete Observagio
| selecionar ~| 0,00

Selecionar
CIF

FGB

RET

bke&umm ‘Q'Atualizar @Envial(olm}ﬁo LimDar &[murimir

10
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2) Informe o tipo e o valor do frete, a transportadora e, se desejar, a observacao.

3) Para salvar as informacdes, clique em “Atualizar”. Dessa forma, a informacéao ficara
armazenada, e a cotagao continuara disponivel para digitagdo, sem ter sido enviada ao
cliente.

4.1.1.5 Concluir a Solicitagdo de Cotagao

Tela: Condi¢8es da Cotacéo
1) Parafinalizar a resposta a solicitagcdo de cotacao, clique em “Enviar Cotacdo”. Sera
exibida uma mensagem de confirmagédo. Confirme a resposta. A partir desse momento,

a sua resposta sera enviada para o cliente/comprador, que podera analisar sua
proposta.

ATENCAO: A resposta somente serd enviada depois de clicar no botdo “Enviar Cotacdo”.

4.2 Acompanhar o Pedido de Compra

Introducéo
Este modulo permite que o usuério realize o acompanhamento dos Pedidos de Compra

recebidos, como resultado de um processo vencedor de cotacdo ou de um contrato de
fornecimento com o cliente/comprador.

4.2.1 Acessar Pedido de Compra

Tela: Principal

1) Acionar o menu:

L)

Fornecedor

11
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Tela: Consulta Pedido de Compra

2) Selecionar as seguintes opc¢oes:

{#} Acompanhar ¥ Operacdes Disponiveis

Ordem de Compra

Selecionar

Status da Ordem de Compra

Selecionar v

Criticidade da Ordem de Compra

Selecionar v

Empresa

CNPJ{Empresa)

Item

Data de Abertura

Até

QEon sultar

12
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3) Clique em “Consultar”

OBS: Para visualizar as novas solicitacdes, a selecéo deve ser feita por status do Pedido
de Compra Pendente dessa tela ou por meio do atalho “Pedidos de Compra Pendentes”,
na caixa de entrada da péagina principal.

Tela: Pedidos de Compra Selecionados

Nessa tela, sdo exibidos os Pedidos de Compra selecionados na consulta, contendo as
informacdes sobre a empresa compradora, a data de solicitagéo e a situagéo.

{8 Acompanhar ¥ Ordem de Compra

oc COD. ERP COMPRADOR DT. PEDIDO VALOR SITUAGAQ

SUSPENSA PELO COMPRADOR
Item (1 - 1) de 1 Item (Pagina 1 de 1)

‘D Retornar B Imprimir

13 4500398128 TERMOMECANICA SAO PAULO SA () 13/08/2021 9.848,50

4) Clique no numero do Pedido de Compra para visualizar os detalhes. Caso queira
retornar para a tela de consulta, clique em “Retornar”.

5) Para imprimir a listagem dos Pedidos de Compra, clique em “Imprimir”.

6) Ao acessar o Pedido de Compra pela primeira vez, o seu status sera alterado de
“Pendente” para “Em atendimento”, para que o cliente/comprador saiba que o
fornecedor ja o visualizou.

Tela: Exibi¢cdo do Pedido de Compra

Nessa tela, sdo exibidos os dados do Pedido d_e Compra, tais como:

E’ §=Q a

Contrato i Relatdrios

A vome .
h Home a Noticia EA\usc‘xs ‘ Alerta Login X Encerrar

@ | Empresa: Termomecanica S&o Paul | Usuario: EDI JAMES RODRIGUES MA

{8 Acompanhamento de Pedido ¥ Ordem de Compra

ORDEM DE COMPRA - 24 / 4500398177 (Em Atendimento)

DADOS DA EMPRESA
Termomecanica S&o Paulo S.A. - Fabrica 1

DADOS DA OC
Data:30/09/2021 11:54:55

Av. Caminho do Mar, 2652, Compl.: 2700 - R. 12 de Outubro 148, Rudge N° OC: 24

Ramos, 530 Bernardo do Campo/S3o Paulo.
CEP: 09612-000

CNPJ: 59106666000171

Inscriio Estadual: 635014528110

DADOS DO FORNECEDOR

N° OC ERP:4500398177
Cotagéo(Bes): 23

VL Economia: 0,00

VL Custo Evitado: 198,233
Informag@es Contato:RITA
Ultima Modif. por AQUARIUS
em 30/09/2021 11:55:34

CONDICOES GERAIS

Nome: AQUARIUS COM DE PR IND E S DE MAN ACES DE VEIC AUT EIRELL  Condicies de Pag.: Pagto 15 DDL

Nome Fantasia: AQUARIUS

Cod. ERP:0000111653

Endereco: R PARANAPANEMA, 333,

VL ALZIRA, SANTO ANDRE - 530 Paulo, Brasil
CEP: 08185-120

CNPJ: 64062401000134

Insc. Est.: 626236043115

Contato: | Telefone: 11 4971-7240

Moeda: Real

Opcdes: Condigdo Padrio

Prazo: DDL

Modo: Contra-Apresentacio da NF
Frete: CIF

vl. Frete: 0,00

@ Transportadora:

DADOS DO COMPRADOR

Comprador: Administrador

Centro de Custo: 0-Centro de custo aprovacao
Fone: 81 3000-3000

Celular: 81 99999-9999

FUNCOES

B on/orF = pescrigio longa de todos Items
ON/OFF => Mals Informacdes de todos Items

©6 ON/OFF => Mostra Subltem de todos items

@ Anexo(s): @

ITENS DA ORDEM DE COMPRA

7 1p DESCRICAO

[J1 CORDAO DE BORRACHA NITRILICA O

10,5MMCORDAO DE BORRACHA NITRILICA, @ FIO

10,5MM.

(J2 CORDAO DE BORRACHA NITRILICA 3 3YYCORDAO
DE BORRACHA NITRILICA, @ FIO 3MM, CORDAO
DE BORRACHA NITRILICA, § FIO 3MM, CORDAO
DE BORRACHA NITRILICA, B FIO 3MM.

STATUS coDIGo VLUNIT. DT. ENTREGA/ QTD SALDO ar. IMPOSTO VLTOTAL ~ FUNCGES
EM ABERTO 1003756 15,00 21/10/2021 10,00 P 10,00 10,00 M ICMS 18% INCLUSO 15000 HE Q@
EM ABERTO 1003760 15,00 21/10/2021 20,00 ?_a 20,00 20,00 M ICMS 18% INCLUSO 300,00 E o l.

13
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LOCAL DE COBRANCA LOCAL DE ENTREGA OBSERVAGAO DO SOLICITANTE

Termomecanica S&o Paulo SA - F1 Termomecanica S&o Paulo SA - F1 @

Av. Caminho do Mar, 2652, Compl.: 2700 - R. 12 de Outubro 148, Rudge Av. Caminho do Mar, 2652, Compl.: 2700 - R. 12 de Outubro 148, Rudge

Ramos, CEP:09612-000, S50 Bernardo do Campa- S&0 Paulo, Brasil. Ramos ITENS PARA ESTOQUE...FORNECEDOR TEVE AUMENTO NOS PRECOS DEVIDO
CEP:09612-000, Sdo Bernardo do Campo, S&c Paulo, Brasil. REAJUSTE MATERIA-PRIMA

CNPJ: 59106666000171 .
Insc. Est.: 635014528110 .

WORKFLOW DE APROVAGAQ
Aprovador Pendente [/ Aprovade Y Rejeitado (») p/aprovacso £ Mensagem Data/Hora
& EDI JAMES RODRIGUES MARTINS [ 30/09/2021 11:53

OBSERVAGOGES PARA O FORNECIMENTO

REGRAS GERAIS DE FORNECIMENTOS DE PRODUTOS E SERVICOS

O FORNECEDOR/PRESTADOR se obriga a cumprir integralmente, e portanto, declara que conhece, leu, aceita e se submete as regras vigentes na COMPRADORA, representadas pelos documentos abaixo listados
1 Anexo 11 = Condicbes Gerais de Fornecimento de Produtos e Servicos

1 Anexo 111 = Cédigo de Etica e Conduta Corporative

1 Anexo IV = Regras Gerais de Seguranca do Trabalho e de Meio Ambiente

HORARIOS DE RECEBIMENTO

Os horrios de recebimento de materiais da COMPRADORA sdo 0s seguintes

TERMOMECANICA SAO PAULO S.A.: de segundas as quintas-feiras, das 07h00 s 12h00 e das 13h00 as 16h30, exceto feriados.
De sextas-feiras, das 07h00 &s 12h00 e das 13h00 &s 15h30, exceto feriados.

TERMOMECANICA DA AMAZONIA: de sequndas as sextas-feiras, das 07h00 as 12h00 e das 13h00 as 16h30, exceto feriados.

FUNDACAO SALVADOR ARENA: de segundas as sextas-feiras, das 07h00 as 12h00 e das 13h00 as 16h30, exceto feriados.

FUNDACAO SALVADOR ARENA - COLEGIO: de segundas &s quintas-feiras, das 08h00 as 11n00; 12h00 as 15h00 e das 15h50 as 1650, sextas-feiras das 08h00 &s 11h00; 12h00 &s 15h00.
A COMPRADORA no autorizars recebimento de materiais no tltimo dia dtil do més. As eventuais excegBes sero tratadas isoladamente.

NOTA FISCAL ELETRONICA

Os arquivos de Nota Fiscal Eletrénica devem ser enviados para os e-mails:

- Servicos: nfeservicos@termomecanica.com.br;
- Materiais: nfe@termomecanica.com.br

VL Total: 450,00
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Confirmar o recebimento do Pedido de Compra

Tela: Exibi¢cdo do Pedido de Compra

1) Para confirmar o recebimento do Pedido de Compra, clique em “Aprovar”.

[ valor Total: 450,00 ||
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ATENCAO: Caso haja divergéncia entre as condi¢des acordadas e o Pedido de
Compra, entre em contato com o cliente/comprador.
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