Portal de

Fornecedores Auto-Registro e Gestao de Usuarios
Nao-Revenda

Consulte neste manual como realizar seu Auto -Registro e a manutencao (criacao,
alteracao, exclusao) de usuarios para acesso ao Portal de Revendedores Nao
Revenda.
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1. Primeiro Acesso como Fornecedor no Portal de Fornecedores Nao-Revenda

O presente manual de instrucdo se aplica aos seguintes casos e situacoes:

» Um novo fornecedor vence um processo de cotacdo e deve efetuar seu primeiro acesso como fornecedor ao Portal.

» Um fornecedor ja ativo do Grupo, ou seja que ja tenha efetuado faturamento contra o Grupo mas que nunca teve acesso ao Portal de
Fornecedores. Este fornecedor deverd efetuar o auto-registro e criacdo de seus usuarios para acesso ao Portal.

» Um fornecedor que ja utiliza normalmente o Portal e deseja criar ou bloquer usuarios de acesso ao Portal para seus funcionarios.

Nos dois primeiros casos, ou seja, sendo este o primeiro acesso ao Portal serdo mandatorios os procedimentos descritos neste manual quanto
a criacdo de usuarios e, apos isso, também sera mandatoério eftuar a complementacdo de dados cadastrais (ver manual 3. Gestdao de Dados
Cadastrais).

O fornecedor recebera duas comunicac¢des referentes a acesso: um e-mail contendo um usudrio Provisério de acesso ao Portal e um segundo
e-mail contendo a Senha para este usuario provisorio.

O usudrio/senha provisério devera ser utilizado apenas uma Unica vez e permitird somente a criacdo do Usuario Administrador.
Devera ser indicada uma senha de sua escolha e completar os dados de contato. Depois de concluido esse passo, sera possivel criar novos
usudrios e prover acesso a mais pessoas de sua empresa as funcionalidades determinadas pelo administrador.

Todos os demais acessos ao Portal deverao ser efetuados através do Usuario Administrador ou pelos usuarios criados por ele.

g Atencao! tenha em maos os dois e-mails recebidos para seguir o procedimento de auto-registro.
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2. Procedimento de Auto-Registro: criagdao do Usudrio Administrador

Definicdo e Responsabilidades do Usuario Administrador

O Usuario Administrador é o responsavel na empresa fornecedora pelos dados, informacgdes e gestdo de usuarios.
Com o Usudario Administrador é possivel criar outros usuarios para acesso ao Portal, manter os dados de usudrios, permitir para cada usudrio criado acessos
restritos a determinadas fun¢des e documentos, entre outras funcoes.

O Usuario Administrador, por possuir acessos mais amplos, terd as seguintes responsabilidades:

= |nformar e manter atualizados todos os seus dados e dos demais usudrios de sua empresa.

=  Ser corresponsavel por qualquer agao dos usudrios por ele administrado.

= Ser corresponsavel pelo uso indevido de informacdes disponiveis no Portal Fornecedores Ndo Revenda.
=  Garantir que os demais usuarios tenham senhas de acesso pessoais e intransferiveis.

O Usuario Administrador podera permitir as seguintes funcionalidades para si e para outros usuarios:

= Realizar a Gestdo dos dados cadastrais do fornecedor.

=  Participar do processo de negocia¢des quando convidados

= Realizar o acompanhamento de seus pedidos de compras emitidos pelo Grupo.
=  Executar a validacdo de Notas Fiscais e criacdo do Espelho da Nota Fiscal.

Atencao! o Usudrio Administrador poderd, acidentalmente, eliminar suas prépiras permissdes de acesso ao Portal. Neste caso ele

=" devera entrar em contato com o Grupo solicitando a regularizacio de seu Usuério Administrador.
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De posse dos dois e-mails recebidos, acesse o Internet Explorer utilizando o link de auto-registro indicado no primeiro e-mail.
Copie o cédigo de usuario indicado no primeiro e-mail, a senha indicada no segundo e-mail e clique no botdo <Apresentar> conforme indicado abaixo.

=5

Walmart Brasil Ltda Walmart Brasil Ltda

Proprietario =J BR Walmart Fomecedor Néo Revenda
Criado =1 Walmart Brasil Sistema BIS

Proprietario =] BR Walmart Fomecedor N&o Revenda
Criado =1 Walmart Brasil Sistema BIS

ttps: /fwdbis.walmart.com.br fsap /bc/bsp/sap fsrmsus_selfreg?sap-client=350
i Arquivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas Ajuda

e Fovotos | @nserbomies il

Bom dial Antes de comecar, :
Preencher o ID de usuario e a senha para continuar o registro

J

| Nome do usudrio [3DABB235211 |
| Senha ; |
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Atencdo! O usudrio e senha provisdrios fornecidos nestas comunicacdes somente poderdo ser utilizados no 12 acesso, validos exclusivamente
para o Auto-Registro, mesmo que o processo de registro inicial ndo seja concluido: o mesmo usuario ndo podera ser acessado novamente depois
de selecionado o botdo <Apresentar>. Neste caso, vocé deve entrar em contato com o Grupo e solicitar o reenvio de usuario/senha provisérios.

Bem vindo a0 suta-registio na Podal de Fomecedares Nio Resenda Vialmart Brasil
Joré esta presles & orlar ssu USUAND 08 BOEESC A0 podtal com peril d& administradar

Coam ele vacé poderd

Realiza a Gestio cos séus Dados Empresdnais

ANMUNISTEr ROVIS USUANos d& Sul empresa famesedors (Cnar, Bloguesr & Deshloquear
Famopsr os Processos o Negonaghes quando comacacd

Raalizar o acomanhamants oe seus Feddos o8 compras

Criar o Espelho da MNota Fesca

LR

= BBQUIr, Presncha oM Bent Bo o8 cAMPOS SANCNEA0S & nEo 86 EEOUSLE 08 SNOTET 56U NOMe 0b UBLAMNG 3§ S8nNa Jus VOCH IFd cAOAsar

O CAMpOs Marcacas cam ® requerem uma enrada
“Miersd A0 usLSMAE HREGNI15E307
*Banha LTI
*Comhirman senha LTI
* Senhal
“Frn Tral
SENNara
1" RibmE =t 5l ]
“Sobrenome Fowd ]
“Enteiece a-mal comp(iiathans com
“Paig Bragil -
Igioma Famupads -
Talgione OATTTTES4]

F

Faimalo de dala
Farmaio decmal
Fugs=or

Deciaracan da confidenciabdada da dados

Declarc maner abealuta 85glIc Bchre @ exsléncla @ o beor 00 presente acordc. Dem como manler akgilc schre dados, especicacoes ecnicas
COMENTIAIE & 0emass Infarmactes 00 Wakman que venha & ter SCE880. Mesma apds o bdrming da contratacho

[+ &im, i a declaracia da corfidencalidads da dadas @ aprova-a

corar

Nesta tela vocé devera informar os dados do Usudrio
Administrador, confirmar a Declaracdo de Confidencialidade de
Dados e clicar no botdo <Criar> para finalizar o Auto-Registo e
criacdo do Usuario Administrador.

Note que o campo “Nome do usuario” corresponde ndo ao nome,
mas ao cédigo do Usudrio Administrador e ndo pode ser alterado.

Por padrao, o de usudrio é formado por: “NR” + fornecedor,
por ex: 6501096 + “001” = NR6501096001 - este sera o codigo de
seu Usudrio Administrador.

Caso vocé venha a criar outros usuarios de acesso para o Portal,
eles terdo o mesmo prefixo e serdao acrescidos de “002”, “003”,
“004” e assim por diante.
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Os seguintes campos sao obrigatdrios durante a criagdo do Usuario Administrador:

v" Nome do usuario (CODIGO) proposto pelo sistema: thiomesiousttans HROS 1069001
v' Clique na caixa de texto da Senha e digite sua senha pessoal e intransferivel.

v" Clique em Confirmar senha e digite novamente a mesma senha.

v" Escolha sua Forma de Tratamento de preferéncia. Ex:

v"Indique seu 12 nome.

v"Indique seu Sobrenome.

v"Indique seu Enderego e-mail.

& ATENCAO! Cada usudrio criado, inclusive o Usuario Administrador, representa uma pessoa de contato de sua empresa. O E-mail
informado neste campo sera utilizado pelo sistema para o envio de comunica¢des sobre processos de negociacdo, caso o comprador Grupo
escolha esta pessoa de contato em um documento de compras (cotacao, pedido de compras, etc). No entanto, os demais usuarios poderdo
a qualquer momento consultar os processos de negociacdo no Portal conforme as permissées atribuidas a cada um deles.

v" Informe seu Pais. Ex: .

v" Informe seu Idioma de preferéncia. Ex:

v'  Digite seu Telefone de contato.

v' E parainformacdo, informe seu Departamento

v'  Leia a “Declara¢do de confidencialidade de dados” e clique na Caixa de sele¢do caso concorde com os termos
v" Clique no botdo [Criar]
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Atencgao! Anote o cddigo de seu Usuario Administrador e a senha do mesmo em lugar seguro antes de seguir para os préximos passos pois vocé
= podera esquecé-la. Lembre-se gue nos acessos futuros ao Portal, vocé deverd utilizar este novo usudrio e senha.

Em seguida vocé sera direcionado para a tela inicial do Portal Fornecedores Ndo Revenda (tela abaixo).
No Portal serd possivel consultar seus processos de negociacdo, seus Pedidos de compras, entrar com o Espelho da sua nota Fiscal e, como Usuario
Administrador, sera possivel criar novos usuarios de acordo com fun¢des pré-estabelecidas (a manutenc¢do de usuarios sera descrita no proximo topico).

Recomenda-se que neste momento vocé teste o acesso do Usuario Administrador criado. Clique em <Efetuar logoff> e efetue o acesso ao Portal com o cédigo
de Usudrio Administrador, com ele sera possivel criar outros usudrios de acesso ao Portal.

| % Portal Walmart
Atencao! Apds a criagdo de todos os usudrios, T Business Cliont o
. ;. A . . g0
& é mandatdrio que vocé siga os procedimentos | ==’
para complementar seus dados cadastrais. ‘fl'L [
Portal Walmart
Slga as orientagﬁes descritas no manual Negociagies Pedidos Nota Fiscal Administracio
“3.Gestdo de Dados Cadastrais” para que D o waiman
possa receber pedidos de compra e efetuar Daﬁ Negociagdes =Fa NotaFiscal
{
fatura manentos Contra (o] Grupo. \ﬁ;/ Cotacdes e Leildes = Q‘ Espelho de Nota Fiscal
— Pedidos Administragéo
D Novo Dados Empresariais
Modificado Dados Préprios
Em processamento Procurar Usudrios
Confirmado Criar Usuario(s
Confirmado parcialmente Contato WalMart
Rejeitado
Recusado pelo cliente
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3. Gestao de Usudrios

As instrucdes para Administracdo de Usuarios (criagdo de novos usudrios, bloqueio, desbloqueio de senha, elimina¢do de usudrios) sdo descritas nesta
etapa.

Apods o Auto Registro, o primeiro acesso ao Portal sera feito pelo Usuario Administrador o qual (e somente ele) tera permissdo para criar outros usuarios,
caso necessario. Desta forma, outros usudrios criados poderdo ter acesso ao Portal, por exemplo, as SolicitacGes de Cotacao, Pedidos de Compra, etc.

3.1. Criagao de Usuarios

O Usuario Administrador pode criar outros usuarios conforme sua necessidade, por exemplo: por vendedor, por escritério de venda, por loja, entre outros.

. . @Portal Walmart
Na tela inicial do Portal, clique na |
opgao <Criar Usuarios>: E:nl'J Business Client Efetuar logoff
L [
Portal Walmart
Negociacdes Pedidos Nota Fiscal Administracdo
ID Portal Walmart
2= Negociagoes =J=5) MNotaFiscal
( ) )
W=z Cotaces e Leildes - Q Espelho de Nota Fiscal
Pedidos 7} Administragdo
EJ qa &
Novo W g Dados Empresariais
Modificado Dados Prdprios
Em processamento Procurar Usudrios
Confirmado parcialmente Contato WalMart
Rejeitado
Recusado pelo cliente
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Para o novo usuario, preencha as informacgdes obrigatdrias e indique as fungdes de acesso que serdo permitidas para este usudrio.

Note que o cddigo do usudrio, no exemplo abaixo NR6501109002, n3o pode ser modificado — ele serd determinado automaticamente pelo sistema a cada

novo usuario criado.

Através das fungbes vocé pode restringir os acessos dos usuarios, por exemplo habilitar que um usudrio possa responder cota¢des ao Grupo enquanto
outro pode somente criar espelhos de Notas Fiscais.

E:! ¥ Business Client

Portal Walmart

-

Negociacies Pedidos Naota Fiscal Administragao

Dados Empresarniais I
Dados Proprios

Procurar Usuarios

Criar Usuario(s)

Contato WalMart

Portal Walmart = Administracdo = Criar Usuario(s)

Informagdes gerais do usuario

| *Nome do usudrio
| *Senha

| *Confirmar senha
| *FrmTrat.

| *1° nome

| *scbrenome

| *Endereco e-mail

| *Pais

| 1dioma

| *Empresa

[NR501109002 |

l...... l

l.'.... |

Senhor |

[Vendedor |
[002 |
[vendedorod2@vendor.com |

[ Brasil [El

Portugués v

[ | YSFN_002_XXALL:ESPELHO_NOTA \ Fornec
| B | YSFN_004_XXALL:RESP_ORDEM Fornecedor Externc para Revisar Pedido de Compras

S |

edor Externo para Enviar Espelho de Nota Fiscal

| I YSFN_001_XXALL:BIDDER

Proponente Externo para Responder Sol. Cotacdes
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Adicionalmente, as informag&es de contato de seu novo usudrio podem ser atualizadas.

|
l Informagdes do contato
| Telefone [1123250000 |
| Fax [ |
| tem [ |
| Departamento |Vendas |

Apds confirmar a Declaragdo de Confidencialidade de Dados, clicar no botdo <Gravar>.

|_criar usuério

Declaragao de confidencialidade de dados

Declarc manter abscluto sigilo sobre a existéncia e o teor do presente acordo, bem come manter sigilo sobre dados, especificacdes técnicas, comerciais e
demais informacdes do Walmart que venha a ter acesso, mesmo apds o término da contratacdo.

Sim, o usuario leu a declaracdo de confidencialidade de dados e aprova-a.

Ao ser criado o novo usudrio, uma notificagdo sera enviada através do e-mail informado sobre a criagdo do usudrio de acesso ao Portal.

Criar usudrio > Exibir usudrio

Usuario:NR6501109002

Informagées gerais do usuario E

| Nome do usudrio NR6501109002
| *FrmTrat. Se

| *1°nome Vendedor

| 002

| *Endereco e-mail vendedor002@vendor.com
| *Pais

| idioma

| Empresa

| Funcées i F Externo para Sol. Cotacdes

Informagdes do contato

(=N ]

I Configuragdes

Manual 2 Pagina 11del?7
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Instrucao aos Novos Usuarios

O Usuario Administrador deve instruir os novos usuarios para que fagam o Logon On no Portal de Fornecedores Ndao Revenda conforme tela abaixo.

Caso o usudrio tenha esquecido seu cédigo de usudrio e/ou senha, podera clicar na op¢do <Senha Esquecida> e escolher uma das op¢des disponiveis para
gue um e-mail seja re-enviado. Se o e-mail do usuario estiver incorreto em seu cadastro, o Usudrio Administrador deverd efetuar a corregao.

l @ 1D do usudrio/senha esquecida

Portal Fomecedores Nao-Revenda
Sistema: PS1
Walmart >
o Usudrio: * :]
Brasil Senne: E—
Kioma: [Portugués [~
[[] Acessiviidade
e EXIT=) SEREES
1
1
1
1
4 SA A I ;
Copyright © 2014 SAP AG. All rights reserved. |
| [ P —

ID do usuario/senha esquecida

Selecionar uma das seguintes possibilidades:

O O usudrio esgueceu a ID.
O 0 usudric esqueceu a senha.

O O usudrio esqueceu a D € a senha.

| Avancar|| Cancelar|

Manual 2
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3.2. Manutencao de Usuarios

Através da manutenc¢do de usuarios o Usudrio Administrador podera: visualizar, editar, copiar, eliminar, bloquear ou desbloquear os demais usuarios.
Qualquer usudrio também podera editar seus dados préprios para alterar seus dados de contato ou consultar as empresas Grupo com as quais ele
mantenha relacionamento.

Procurar Usudrios:

E possivel localizar um usudrio e ter acesso aos seus dados, conforme indicado na tela abaixo. Informe os dados pertinentes ao usudrio ou se preferir deixe
os filtros em branco para que todos os usuarios sejam relacionados na pesquisa.

‘ [ Procurar Usuérios i

E;l;’ Business Client

Lpr

Portal Walmart

Negociacies Pedidos Nota Fiscal Administragao

Portal Walmart = Administracdo = Procurar Usuarios
Dados Empresariais Procurar usudrio

e s
ados Proprios I Procurar usuario

Procurar Usuarios |
| 1°nome [ |

Criar Usuario(s)

| Sobrenome l |

Contato WaiMart | Noeme do usuario l:]
| Enderecoemail [ |

| Empresa
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Na lista de pesquisa de usuarios é possivel Visualizar, Editar, Copiar, Excluir, Bloquear e Desbloquear os usudrios através dos botdes de atalhos disponiveis

na propria lista.

Portal Walmart

-

Negouagoes

Pedidos

Nota Fiscal

Mnhistmqio

D Portal Walmart = Administracdo = Procurar Usuarios

| Lista de usuérios

Procurar usuario > Lista de usudrios

. Desbloquear

_ NRE501109001 | Vendor Admin 2360 TUT CR257 Proponente Externo para Responder Saol. Cotacdes Fornecedor Externo para Enviar E
Q{' / ﬂ ﬁ @ OO@ | NRE501109002 | Vendedor 002 2360 | TUT CR257 Proponente Externo para Responder Sol. Cotagies
S | ¢ T @ & 5 OOB | NR6501109003 | Vendedor 003 2360 | TUT CR257 Fornecedor Externc para Revisar Pedide de Compras
Q(»_ /_ N_ ﬂ a_ @_ OO@ | NR6501109004 | Vendedor 004 2360 TUT CR257 Fornecedor Externo para Enviar Espelho de Nota Fiscal
T
_ & Visualizar r
\\ lo. Editar :
: - copiar !
[ A 1
1 = Eliminar 1
: % Bloquear :
! 1
/

Clique no botdo relacionado a acdo desejada para o cadastro de usudrio e apds isso clique em <Gravar>.
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Dados Préprios:

E possivel também modificar seus dados, como por exemplo as informagdes de contato.
Inicialmente clique na op¢3o <Dados Préprios> para visualizar os dados, em seguida clique em LPT2SESS3r| hara atualizé-los e depois clique em [ Gravar

;__,5' ¥ Business Client Efetuar

~ Portal Walmart
Negociacdes Pedidos Nota Fiscal Administragao

Partal Walmart = Administrac3o = Dados Proprios

+ Dados Empresariais Dados préprios

+ Dados Propri e —_ o
e ]| Usudrio:NR6501109001 Dados proprios > Processar usuario

* Procurar Usuarios | !

« CriarUsuariols)  [HEEEEEEEER Y > I Usuario : NR6501109001
+ Contato WalMart I Informagoes gerais do usuario |
[T—— 1 [ Gravar| [ Cancelar |
| *FrmTrat. S
| *1°nome |Vendor
| *Sobrenome |Admin
| *Endereco e-mail |admin@vendor.com
| *Pais
‘ | Idioma
| Empresa R
| FuncBes atribuidas Proponente Fxtemo para Responder Sol. Cotaces Fornecedor Externo para Enviar Espelho de Nota Fiscal Fornecedor Externc para
¥ Revisar Pedide de Compras
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Contato
Clique na opgdo <Contato Walmart> e apds isso clique em para ter acesso aos dados de contato das empresas com as quais vocé
(usudrio) possui relacionamento.

Y Business Client

i

Portal Walmart

Negociacies Pedidos Nota Fiscal Administragéo

Portal Walmart = Administrac3o = Contato WallMart

» Dados Empresariais Lst.clientes

pahs Brprhe | Lstclientes

~ Tdscints.
» & WMSE Wal Mart Brasil Ltda, tel.:(11) 21035800, fax;, email:
P G W Wal-Mart (Holding), tel.:, fax;, email:
» &p BPBA Bompreco Bahia Supermercados Ltda, tel.:(71) 32707000, fax:;, email:
» & SUPER Bompreco Supermercados Do Nordeste Ltda, tel.:(81) 32717000, fax;, email:
» & CDPBWWB Distribuidora Ltda, tel.:(11) 21035800, fax;, email:
» &p WM Instituto Wal-Mart, tel.[(11) 21035033, fax:, email:
» &p TRAN Transportadora Bompreco Ltda, tel[(81) 34616526, fax, email:
» & TR_WMBR Walmart Brasil Ltda. (Treinamenta), tel.\(11) 21035800, fax:, email:

+ Criar Usuario(s)

+ Contato WalMart
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Atencao! Para fornecedores novos ou fornecedores que ja tenham efetuado faturamento no passado contra o Grupo mas que estejam acessando o
= Portal de Fornecedores pela primeira vez, apds a criagdo de todos os usudrios, sera mandatdrio complementar seus dados cadastrais.

Para isso siga as orientac¢des descritas no manual “3.Gestao de Dados Cadastrais” para que possa receber pedidos de compra e efetuar faturamanentos
contra o Grupo.
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