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1. Introducao

ACP - Acordo Comercial de Precos
O ACP é o documento fundamental para assegurar as partes envolvidas — CL/IENTES-
Master (Redes), FORNECEDORES e RFG Com.Transp.Servicos Ltda.-MB, quando da

necessidade de alteracao de preco nas aquisicées pela MB de produtos de revenda,
evitando-se assim transtornos nos momentos da compra e no recebimento fisico.

Plataforma web - MB

Trata-se de uma plataforma segura
de gestao, com alto controle das
regras de negocio, proporcionando
agilidade do processo com maior
confiabilidade, transparéncia e
segurancga dos dados.

2. Papéis e Responsabilidades

21.

2.2.

2.3.

Do Representante designado do Cliente-Master x MB (processo ACP)

a) Responsavel pela emissao e envio, para a MB, do formulario SOLIF- Solicitacao
de inclusdo / alteragdo ou exclusao de Usuarios da sua Organizagdo, com as
identificacdes e permissdes autorizadas de acesso ao sistema / processo;

o Imediata solicitagdo da inativagdo de USUARIOS sempre que casos assim
0 exigir, visando garantir que pessoas nao mais autorizadas continuem
acessando o sistema e/ou processo;

b) E o multiplicador das orientacdes / treinamentos internos, dentro da sua
Organizacgao, relativo a utilizagao do sistema e regras de negdcio, bem como junto
aos seus Fornecedores;

Do Cliente-Master - EMISSOR DO ACP

a) Responsavel pela emissao, alteracdo e cancelamento do documento ACP no
sistema;

b) Um EMISSOR também podera ser um APROVADOR (item 2.3), desde que
informado esse perfil na solicitagao de cadastro de usuarios (item 2.1);

Do Cliente-Master —- APROVADOR INTERNO
a) Responsavel pela aprovacao do ACP, que autoriza o processo a seguir o fluxo pré-
determinado - Fornecedor e MB;
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2.4. Do Fornecedor — Aprovador
a) Responsavel pela aprovagcado do ACP, que autoriza o processo seguir o fluxo pré-
determinado, ou seja, para o aceite da MB;

2.5. Do Setor de Precos - MB
a) Responsavel pelo aceite e validacdo do documento ACP, bem como pelas
atividades internas que envolvem os devidos registros no ERP da MB, visando
garantir a qualidade e eficiéncia do processo;

3. REGRAS DE NEGOCIO
3.1. SLA de Atendimento MB x Data de Vigéncia do ACP
a) E aconselhavel que ACPs sejam criadas com a maxima antecedéncia possivel da
data de vigéncia, propiciando assim o tempo habil necessario para a execugao das
tarefas pelos demais participantes do processo;

b) Data Vigéncia Aceitavel Sem Justificativa ........... maior que D4 uteis;
c) Data Vigéncia Aceitavel Com Justificativa ........... D3 ou D4 uteis;
d) Data Vigéncia NAO ACEITAVEL .......coceevuerverreenenees DO, D1 ou D2;

e) A MB necessita de 2 (dois) dias uteis, no minimo, para aceite e validagdes antes
da Data de Vigéncia;

f) O sistema ira exigir justificativa para os casos de criacdo de ACP contidas na
condicao do item “c” acima, através de uma lista de opc¢des;

g) Importante: ACP com status “em analise”, cuja Data de Vigéncia seja a mesma da
data atual do sistema, automaticamente o sistema ira obrigar o usuario, inclusive
o Fornecedor, a Reprovar e justificar esse ACP. O retorno sera automatico para o
EMITENTE, que devera providenciar as alteragdes necessarias ou cancelar esse
processo.

3.2. Dados de Fornecedores, Produtos, Filiais MB e Preco Vigente
a) Os dados cadastrais citados neste topico, gravados no ACP no momento da sua
criacdo, nao sofrerao quaisquer alteragdes no decorrer do processo até a sua
finalizagdo, tendo em vista da possibilidade de Solicitagbes de Alteracdes
Cadastrais estarem sendo processadas em paralelo;
b) Fornecedores internacionais / importacdo de produtos, devido suas
particularidades, o ACP ira atender essa modalidade em época oportuna.

4. DO SISTEMA

4.1. Acesso ao Sistema
a) Sera permitido o acesso somente a usuarios devidamente cadastrados e ativos,
bem como de acordo com as permissoes pré-definidas, conforme item 2.1.3;
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b) E de total responsabilidade do Cliente-Master manter rigorosamente atualizada a
base de usuarios autorizados junto a MB, bem como suas respectivas permissdes,
conforme definido no item 2.1.a;

c) Preferencialmente acessar via o navegador Google Chrome, tanto pelo desktop
como pelo Celular;

d) Em situacdes de instabilidade ou sem acesso ao sistema por questdes técnicas,
que nao sejam por conta da instabilidade da internet do usuario, sera tratado
através de um servigo de suporte da MB, em comunicado especifico a respeito;

4.2. Reconfiguragao de Usuarios / atividades no sistema
a) Na ocorréncia de uma das situacdoes citadas abaixo, o Representante designado
do Cliente-Master devera solicitar a MB a devida reconfiguragédo do usuario:

o férias ou afastamento temporario (informar o periodo e o seu substituto);

e alteragao de atividade/responsabilidade no processo ACP;

e Desligamento da organizacdao ou ainda, ndo sera mais participante do
processo ACP (informar também quem sera o seu substituto, bem como a
transferéncia das tarefas pendentes);

4.3. Servico de Mensageria do Sistema
a) Sempre que uma Tarefa for executada e ocorrer a movimentagao do processo, 0
sistema ira enviar, automaticamente, um e-mail aviso para o proximo responsavel
/ grupo de usuarios, alertando sobre a necessidade de executar a tarefa sob sua
responsabilidade;

b) O sistema também ira expedir e-mail “aviso de tarefa pendente/ em atraso”, aos
respectivos responsaveis, de acordo com o pré-definido com o Cliente-Master;
C) IMPORTANTE - Tanto o Cliente-Master como o Fornecedor, devem assegurar-se
que o servigo de e-mail da sua organizagao esteja configurado de forma a permitir
a recepcao de e-mails provenientes desse Sistema da MB, com endereco padrao
de remetente (vide abaixo), evitando-se assim que sejam bloqueados ou ainda

direcionados para a caixa de spam / lixo eletrénico;

» Endereco do Remetente MB .. No-replay@martinorower.com.br

> Nome de exibicao........... No-Replay Martin Brower | Process

4.4. Diagrama dinamico do Processo ACP
a) O sistema oferece a seus usuarios (exceto aos Fornecedores), uma visualizagao
do Diagrama do fluxo do processo ACP, destacando, com a cor laranja, a posicao
atual com quem se encontra o ACP (Setor / Participante), inclusive com as etapas
ja percorridas e a percorrer (vide figura abaixo);
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Diagrama: Acordo Comercial de Precos
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4.5. Upload de documentos de suporte do ACP
a) Ocorrendo a necessidade de documentos, planilhas e/ou e-mails para o suporte
ao ACP, estes poderao ser anexados ao processo pelos usuarios do sistema
(exceto pelos Fornecedores). Esses arquivos ficardo a disposicado dos demais
participantes (somente leitura).

.| Identificagdo do.
24 ol I
| ——— -
B e e o
Home
= Inicio @
23 o Detalhes - Complementos - Anexos -
bl s Solicitago - @ Sem observagdes ﬁ Sem anexos
N -
Poral ACP ACP - ACORDO COMERCIAL DE PRECOS Logo do Cliente—
8 Preco de Compra de Produtos para Revenda pela RFG bl
test!
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MAETINBROWE

4.6. Consultas de ACP
a) Através da fungcdo PORTAL ACP, o Usuario podera consultar todas as ACPs da

sua Organizacgao, por varios tipos de filtros.

@
Home s
Nome do Usudrio
a Informagdes de contato
Processos :
[ k3
«n

Central de

b) A tela seguinte apresenta um menu lateral com as seguintes opgdes de pesquisa:

e Pendéncias e Todas
c) Através da régua de filtros disponiveis, o usuario podera informar o desejado;

Nome do
@ Q ~ Usudrio
@ .
o Portal ACP - Extracdo de Dados
M“g‘;‘ = Pendéncias

Pesquisar

FORNECEDOR ATIVIDADE ATUAL RESPONSAVEL ATUAL
. s
v

Buscar Responsavel Atual

STATUS DATA SOLICITACAOD SOLICITANTE CLIENTE
. . . s
: : : :
Bust Buscar Data Solic Buscar So. Busc Buscar Fornecedor

Clicar na Aberto

tarja

d) Os dados obtidos através da pesquisa, poderdo ser exportados para o Excel,
auxiliando assim o Usuario em seus trabalhos. Clicar no botao Excel;

‘:‘ usudrio

Portal ACP - Extracdo de Dados

e Pendéncias
Excel Pesquisar

ATIVIDADE ATUAL RESPONSAVEL ATUAL
s

N*® ACP STATUS DATA SOLICITAGAO SOLICITANTE CLIENTE FORNECEDOR
s s a s

¥ $ $ $ 4 $
Bust Buscar Data Solic Buscar Sol Busc Buscar Fornecedor Buscar Atividade Atual Buscar Responsavel Awal
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5. PROCEDIMENTOS - DO EMISSOR

5.1. Como acessar o sistema ?

a) Acessar através da URL https://rfg.fluigidentity.com/ui/login , apondo o seu
login e senha:

mg >

Insira suas credenciais do TOTVS Identity
para acessar o

Login

Senha

Esqueceu sua senha?

b) Clicar no botédo ambiente FLUIG PRODUCAO;

.
Fluig Homologaga . ‘e, FluigProdugio 4o
., K

5.2. Como CRIAR ACP ?
a) Clicar no tipo de processo ... ACORDO COMERCIAL DE PRECOS - ACP

[ Identificagdo do Usuario

Identificagdo do Usuario m ot i
Informaces de contato E _ N
0 ] 0

® %00

el o
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5.3. Preenchendo o Formulario ACP ?
a) Obedecer a sequéncia de preenchimento dos campos habilitados e de
responsabilidade do EMISSOR,;
b) Uma vez iniciada a criagcdo do ACP, o seu envio para o Aprovador devera ser de
imediato.

5.4. Determinando a DATA DE VIGENCIA do ACP

@ Informagoes ACP

AcP N° (D Emissdo Vigéncia a partir de*
dd/mm/aaaa ()

a) Consultar as REGRAS descritas no item 3.1;

e Em funcao do resultado do item “a” acima, o sistema podera disponibilizar um
novo campo, ao lado desse, denominado Justificativa, a ser preenchido pelo
EMISSOR, através de uma lista de opgdes;

e Essa lista podera ser atualizada de acordo com as solicitagées do Cliente-
Master;

5.5. Selecionando o FORNECEDOR e informando o Nome e e-mail do contato

28 Fornecedor
Be

Fornecedor* @ CNP) Endereco N
idade L -4 ato

a) O sistema disponibiliza uma lista completa dos Fornecedores Ativos, através da
qual o EMISSOR podera selecionar o desejado, através do Cdédigo ou Razao
Social;

e Os campos com os demais dados cadastrais do Fornecedor, serao
preenchidos automaticamente pelo sistema, o que ja fica determinado a
ORIGEM DO FATURAMENTO / SAIDA DA MERCADORIA para a MB;

e O EMISSOR devera atentar-se pela correta escolha, tendo em vista que
poderao existir outras Filiais desse mesmo Fornecedor;

e Eventuais Fornecedores listados que nao haja mais interesse comercial por
parte do Cliente-Master, este devera solicitar, junto ao Dept® Supply da MB, a
INATIVACAO CADASTRAL dos mesmos.
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b) O sistema permite a inclusao de até 4 enderecos de e-mail de forma sequencial,
sendo que, entre um endereco e outro, deve-se colocar um “; “ ponto e virgula;

5.6. Selecionando ITENS e CDs-MB, informando o NOVO PRECO DE AQUISICAO

Unid. Filiais MB - Fat® e Entrega * Preco Vigente Novo Preco % Variagao Aprovado? * Unid.
Compra MB O Compra MBO Compra MB", Venda Fornec

roduto * (C
Listade ITENS ATIVOS vinculados ao Fornecedor - FT @ RS 383,9900 U

Lista de ITENS ATIVOS vinculados ao Fornecedor

>

a) ITENS - O sistema disponibiliza uma lista completa dos ITENS-PRODUTOS
ATIVOS vinculados ao Fornecedor indicado no ACP (item 5.5), para a livre escolha
do EMISSOR,;

e Uma vez selecionado o ITEM, o sistema informara, nos campos apropriados,
0s seguintes dados:
v" Unidade Compra pela MB;
v" Unidade de Venda do Fornecedor
v Fator de Conversao
v" Unidade de Venda da MB

b) FILIAIS / CDs MB - Para cada ITEM-PRODUTO selecionado, o sistema informa os
CDs-MB que estao habilitados para o recebimento da mercadoria, momento esse
que o EMISSOR devera selecionar o desejado (dados de destino da mercadoria,
faturamento e entrega pelo Fornecedor);

e Poderao ser selecionados mais de CD-MB para a mesma linha do ITEM, desde
que o Preco Vigente seja o mesmo (o sistema valida essa condi¢ao);

e Na sequéncia, o sistema ja informa o Preco Vigente de Compra pela MB;

e No rodapé do ACP, encontra-se a legenda das Siglas dos CDs, informando a
Cidade e UF de cada um.

c) NOVO PRECO DE COMPRA MB - o EMISSOR devera informar o referido valor
(com ICMS, PIS/COFINS, sem ST e IPI);

d) QUANTIDADE LINHAS - o ACP comporta até 30 linhas contendo os ITENS
selecionados.
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5.7. Fator de Conversao x Novo Preco de Venda do Fornecedor

Preco Vigente Novo Preco % Variacao
Compra MBC Compra MB*

Aprovado? * Unid. Fator de Preco Unid. Excluir

Venda Fornec(® Conversao Venda Fornec() Venda MB(L Item

e B

® ®

a) FATOR DE CONVERSAO - dado contido no Cadastro do Produto, utilizado para
determinar o PRECO DE COMPRA de cada Unidade de Compra pela MB;

e |sso ocorre sempre que a UNID DE COMPRA pela MB for diferente da UNID
DE VENDA DO FORNECEDOR (Exemplo: Caixa x Quilo);

b) PRECO DE VENDA PELO FORNECEDOR - o sistema calcula esse valor através

dos dados ja informados: Novo Pregco de Compra MB (item 5.6.c) x Fator de
Conversao;

5.8. Informacdes Adicionais

é‘?} Informacdes Adicionais

a) Informacdes Adicionais / observagdes de interesse dos participantes, poderao ser
mencionadas nesse campo.

5.9. Envio do ACP para Aprovacgao Interna
ﬁD Y : Idnmlﬂ‘:::’piiodo

Usi

Inicio @ [ crvor -]

AAAAAAA

(O]

@ Jii 1@ {2 | D
®
N\

ACP - ACORDO COMERCIAL DE PRECOS Logo do Cliente—
_.g Preco de Compra de Produtos para Revenda pela RFG Master

a) Clicar no botdo “ENVIAR”

e Apo0s a consisténcia, o sistema disponibiliza um protocolo/confirmagdo com o
numero do ACP que foi criado pelo EMISSOR (vide abaixo);
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e A partir da criagdo do ACP, o sistema ira manter um histérico das
movimentagcdes realizadas e status desse documento, que podera ser
consultado a qualquer momento pelos integrantes do processo;

Solicitacao 865 iniciada com sucesso.
Vo o os complementos d 5

acessar os detalhes, os anexos e os co entos desta sua

O que vocé deseja fazer?

® |niciar nova so Cté;?c com base nesta.

* Irpara a tela de iniciar so

* |rparaa central de tarefas.

G voLTar

5.10. Alteragéo ou Cancelamento de ACP

a) ACP “reprovado” por um dos participantes do processo (Aprovador Interno,
Fornecedor ou MB), o sistema ira notificar e retornar o ACP para o EMISSOR, para
as suas providencias de alteragao ou cancelamento;

b) Independente dessa notificagdo por e-mail (vide abaixo), aconselha-se ao
EMISSOR rotineiramente consultar, no sistema, a existéncia de pendencias de
atividades a serem tratadas;

c) Se a opcgao escolhida for ALTERAR, apos as providéncias o processo ira seguir o
mesmo fluxo original;

d) Se a opgao escolhida for CANCELAR, o sistema ira providenciar o encerramento
do ACP, mantendo gravado o seu historico.

MB - Atividade: Analise de Alteracdo ou Cancelamento — ACP- 865

@ No-Replay Martin Brower|Process <no-reply@martinbrower.com.br>

Para: Vocé

MARTINBROWER

Prezado Nome do Usuario

Existe uma nova atividade que esta sob sua responsabilidade e precisa de sua agdo o mais
breve possivel

Obrigado,
RFG - Gestdo de Processos de Negocios

Acessar através deste LINK - atividade: Andlise de Alteragdo ou Cancelamento
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5.11. Recuperar ACP - ERRO DE CRIACAO

Por motivos de erro de criagao do ACP, o EMISSOR podera utilizar-se de um dos
seguintes recursos para alterar ou cancelar um ACP, desde que esse documento ndo
esteja vigente, a saber:

Aprovacao Interna Solicitar a Reprovagao do ACP

Recuperar o ACP (assumindo o controle / tarefa)

A dodoF d
provacao do Fornecedor - vide orientacées abaixo - (a)

Aprovagao Setor de Pregos Solicitar a Reprovagéao do ACP

a) Emissor devera consultar o ACP desejado (item 4.6). Na tela Detalhes da
Solicitagao, apresenta status: “Fornecedor Analisa ACP”. Clicar no botdo “VER
DETALHES”;

b) Sistema apresenta um pop-up, clicar no botdo “TOMAR DECISAQO”

Consenso

N&o completou a tarefa
Fornecedor (Aprovador,

c) Clicar no botdao “ENVIAR”,note que o titulo da tela / status do ACP ¢é “Fornecedor
Analisa ACP” — o sistema ira reverter a responsabilidade para o Emissor;

mE> .
[A] o

Home

**=  Fornecedor Analisa ACP

[ =3

+a <

camaice e Detalhes - Complementos - Anexos

Toretas ? Solicitagiio: 887 @ 5 Observagdes ﬁ Sem anexos

B _
e

= ACP - ACORDO COMERCIAL DE PRECOS N S

ol Preco de Compra de Produtos para Revenda pela RFG B0 ca Rede

— -

Tipo: APADR ACP Automatica Padrdo Prego
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d) A partir desse momento, o ACP foi movimentado para a responsabilidade do
EMISSOR, que devera providenciar as alteracdes necessarias ou cancelar;

Solicitacao 888 movimentada com
sucesso.

O que vocé deseja fazer?

e) Na tela seguinte — Detalhes da Solicitacdo - , o Emissor tera a opcao de
CANCELAR ou ALTERAR o ACP.
¢
Detalhes da Solicitagao @
q:;’ Detalhes @ zaéﬂbi::::::: - ﬁ Anexos -
@ Jim] “aennerrjwrmrermicanre amento
=)
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5.12. Quando EMISSOR também for APROVADOR INTERNO
a) Sendo o EMISSOR também APROVADOR INTERNO, este podera executar a
Tarefa de APROVAR o ACP, sem sair do sistema, em uma das seguintes
situacdes: na sequéncia da criacao do ACP (a) ou através de consulta na fungao
Portal. Em ambos os casos, 0 mesmo sera direcionado para a Tela Detalhes da
Solicitagcao (b), conforme abaixo :

b) Na tela Detalhes da Solicitagao, clicar botdo ASSUMIR TAREFA;
Detalhes da Solicitagao

3 Observagdes

e Inic stividade Aprovagao Interna
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6. PROCEDIMENTOS - DO APROVADOR INTERNO

6.1. Recepcao da Notificacao e acesso ao Sistema — Atividade a ser executada

a) O aprovador sera notificado, via e-mail, que ha uma atividade de Aprovacao de
ACP a ser executada (vide modelo abaixo)

b) O acesso ao ACP podera ser via o LINK constante nesse e-mail ou através da URL
https://rfg.fluigidentity.com/ui/login , apondo o seu login e senha, conforme
descrito no item 5.1 ;

c) E aconselhavel ao APROVADOR acessar, de forma regular, o sistema para
constatar a existéncia de pendencias, pois, servico de e-mails / internet, tanto do
remetente como do destinatario, podem sofrer instabilidades técnicas.

IMdZ— Atividade: Aprovacao Interna - ACP s“':d:;i':"

No-Replay Martin Brower|Process <no-reply@martinbrower.com.br>

Para: Vocé

MARTINBROWER

Prezado  Nome do Aprovador Interno

Existe uma nova atividade que esta sob sua responsabilidade e precisa de sua agao o mais
breve possivel

Obrigado,
RFG - Gestdo de Processos de Negocios

Acessar através deste LINK - atividade: Aprovagao Interna

6.2. Assumindo a Tarefa — Aprovagcao ACP
a) O Aprovador devera identificar o ACP desejado e assumir a tarefa, clicando no
botao “assumir tarefa” (vide figura abaixo);
b) Também existe a opgéao de “Consultar todas as Tarefas Pendentes” do Aprovador,
clicando no botao / icone existente no canto superior direito, ao lado do seu nome
(vide figura abaixo);

s> « S feronter
® v
[***  Detalhes da Solicitagao

« siementes
ol oe ¥ Detalhes - @ Complementos - 4  Anexes
& Solicitaho: 865 3 Observagbes ? Sem anexos
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6.3. Aprovar / Reprovar ITENS do ACP
a) Ao acessar o ACP, o sistema ja mostra, por definicdo, como APROVADO todos os

itens, porém, o Aprovador tem a opg¢ao de Aprovar ou Reprovar POR ITEM, o que
nao dispensa a confirmagcdao no final do formulario (botbes: Aprovado ou
Reprovado).

Independente da quantidade de itens contidos no ACP, um unico item
“reprovado” ira fazer com que o processo retorne para o EMISSOR, para as
providencias necessarias (alteragdo ou cancelamento do ACP);

% Variacao

Prego Vigente Novo Prego
Compra MBC Compra MB*

Filiais MB - Fat® e Entrega *

Produto * (C
Compra MB O

b) Na sequéncia, torna-se necessaria a CONFIRMACAO pelo Aprovador, Se

“aprovado” ou “reprovado” o ACP;
c) Se REPROVADO, sera exigida o Motivo da Reprovacgao, através de uma lista de
opgoes, podendo ser complementado com um melhor descritivo no campo de

observacgoes;
Essa lista de opgdes podera ser atualizada, pela MB, de acordo com as

necessidades sugeridas pelo Cliente-Master.

gg Emitente - Aprovagao

Motivo da Reprovagao*
REAJUSTE Ndo autorizado

Observagdo

teste teste do Aprovador Intérno

d) Clicar no botado ENVIAR (canto superior direito)
| Identificagio do

;ii.”: = =Y Usudrio
ACORDO COMERCIAL DE PREGOS (O]

Centrai de : ¥ . -
Taretas Solicitagdo em observagdes Sem anexos
2
PoraiAce ACP - ACORDO COMERCIAL DE PRECOS Logo do Cliente—
@ _.g Preco de Compra de Produtos para Revenda pela RFG Mastar
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