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QUANDO CRIAMOS UMA BOA MARCA
ABRIMOS UM PORTAL PARA O FUTURO
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MINHA CONTA

OBJETIVO:

Este topico possibilita que o administrador de usuério e usuario comum visualizem seus dados cadastrais e dos demais usuarios da
empresa.

Para o administrador de usuérios sera possivel realizar alteracées nos dados dos usuarios comuns e em seus préprios dados, incluindo
a gestdo da revisdo de acessos.
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MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:

Para iniciar o processo de visualizagao dos dados cadastrais no portal Petronect:
1. Acesse o menu inicial “A Petronect” e, em seguida, acesse o submenu “Minha Conta”.

2. A opgao “Minha Conta” também pode ser acessada através do link “Minha Conta”, parte superior direita do portal.

Petronect 1 I I I I I I

[ [

tro na Petrobras Cotagdes Eletrénicas Normas de Seguranca da In

da Petrobras I

Sobre o Relacionamento com o Fornecedor Avisos Treinamentos Fale Conosco Minha Conta Termos Minha Assinatura

PN
Recomendamos manter seus dados sempre atualizados no Portal Petronect. Para atualizar os dados pessoais efou de acesso, clique em "Editar" no quadro correspondente e, apos
realizar as modificagdes, em "Salvar". Caso precise alterar um campo inativo, procure o administrador dos usuarios da sua empresa e solicite a alteragdo necessaria.
Caso vocé seja o administrador dos usuarios da sua empresa, clique no icone "Editar" para gerenciar seus usuarios no quadro "Usuarios da Minha Empresa”.
Dados do Usuario _
Meus Dados Pessoais Meus Dados de Acesso
* Nome:  Eggi Usuario:  PNE_TRAT
* Sobrenome: | jNH Senha: | ajterar Senha
" E-mail: ese1@es61.com Fungdes Afribuidas: | Editar
*CPF: OO0 XX Telefone: * Idioma de logon: | portygués
*Pais!  Brasil Fuso horario: | Brasil
Formato de Data: | pp.MM.AAAA
Simbolo Decimal:  1.234.567,89
Editar | Salvar
Editar | Salvar Excluir Usuério v

2R pefronecf



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:

Objetivo:

Este topico possibilita que o usudrio comum visualize e altere os dados pessoais, verifique dados de acesso e informagdes dos usuarios que fazem
parte de sua empresa.

O usuario comum possui acesso limitado e ndo podera realizar alteracdes nos dados dos demais usuarios. Para alteracao nos campos desabilitados
devera entrar em contato com o administrador de usuarios.

Pefrgﬁecf



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:

Ao ingressar no menu “Minha Conta” serao exibidas as se¢des: “Meus Dados Pessoais”, “Meus Dados de Acesso” e “Usudrios da Minha Empresa”.

. Meus Dados de Acesso
Meus Dados Pessoais

Usudng  F TRANSP40
“Nome:  Esg1
. Senha. | anarar Senha
obrenome: | JNH
* : Fungies Alnbuldas. | visyalizar
E-mails xo0oaaaaaaaana
* ldioma de kspor FU[[WU@E

Confirmar e-mail:
Fuso hordne:  Brasil - Rio de Jangiro

® . .
PR XX XXX Telefone: 00000
Formato de Data: | DD MM AR
* Daia: .
Pais:  Brasi
Simbobo Decimal: | 1.234 567 88
Usuarios da Minha Empresa
Criar Usuario Habilitar Procura por Usuario Acessar ldentificacdo da Empresa
MNome do usuario Nome completo Telefone E-mail Walido ate Ultima data-logon Admin. Status Excluir
Desbloqueado = i1}

PETRASS1 Laura Nova NOODOUON0N0OND 1 EOOEDOOGOONNONHO0NGE  31.12.9999

Editar

&

Petronect



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:

Para habilitar os campos para alteracao, clique no botao “Editar”.
Apods realizar as alteragdes, clique em “Salvar” para gravar as modificacdes.

Dados do Usuario Dados do Usuario

Meus Dados Pessoais Meus Dados Pessoais

* Nome: | Esgt *Nome:  Esg1

* Sobrenome: | JNH * Sobrenome:  JNH

* - * E-mail:
E-mails 500000 PG00 E 000000000604

’ . : Confirmar e-mail:
OPF XXX XXX XXX Telefone:

* Pais: ; ¥ CPF: XXOOXXXXXXXXKX Telefone:
Brasil
* -
Pais’  Brasil
. Cancelar] Salvar
Editar | Salvar

XXXKXXXX

Petronect



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:

Na se¢ao “Meus Dados Pessoais” os campos editaveis ao “Usuario Comum”, s3o:

v' Telefone;
v" Vinculo.

Apods alteracao, clique em “Salvar”.

Petronect

O = O i

Cadastro na Petrobras Cotacgdes Eletronicas Normas de Seguranca da Informac&o da Petrobras
Sobre o Relacionamento com o Fornecedor Avisos Treinamentos Fale Conosco Minha Conta Termos Minha Assinatura
-~
Recomendamos manter seus dados sempre atualizados no Portal Petronect. Para atualizar os dados pessoais e/ou de acesso, cligue em "Editar" no quadro correspondente e, apos realizar as
modificages, em "Salvar”. Caso precise alterar um campo inativo, procure o administrador dos usuarios da sua empresa e solicite a alteragdo necessaria.
Caso vocé seja o administrador dos usuarios da sua empresa, clique no icone "Editar” para gerenciar seus usuarios no guadro "Usuarios da Minha Empresa”.
Dados do Usuario =
Meus Dados Pessoais Meus Dados de Acesso
TNomED  OOGGKKCOCKRKKKK USUAnio: oo s oo XXXX
* Sobrenome: | JNH Senha: | ajterar Senha
T E-maill OO00OOOOOCOCOOKK Fungoes Atribuidas: | Editar
Confirmar e-mail: * Idioma de logon: | portugués
TOPFL X XXXXXXXX Telefone:  FOOOONK Fuso horario: | Brasil
* Pais: | Brasil Formato de Data: pD.MM.AAAA
* Vinculo: ISou Funcionario desta empresa \/I Simbolo Decimal: | 1.234.567,89
Cancelar Salvar Editar Excluir Usuario ~

Importante: Caso precise de alguma outra alteracao, solicite ao “Usudrio Administrador”.

Petronect



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:

Na secdao “Meus Dados de Acesso” esta disponivel as seguintes agdes:

v' Alterar senha de acesso ao portal Petronect; Meus Dados de Acesso
v' Visualizar as Func¢des Atribuidas; Usudrio: yoonononoonocD
/ . . .
’ Alterar idioma; Senha’ | pterar Senha
Alterar fuso horarlo, Funcoes Atribuidas Editar
v" Alterar formato da data; L
Idioma de logon” | poriugués \/
v" Alterar formato decimal. -
Fuso horério: | Brasil - Rio de Janeiro w
Formato de Data: | DD MM AAAA w
Simbolo Decimal [ 1.234 567 89 ]7|

Cancelar | Salvar Excluir Usuario

Petronect



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:

Para alterar a senha de acesso:

1. Clique em “Alterar Senha”;
2. Na tela de alteracao, preencha os campos solicitados e clique em “OK”.

( Alterar Senha Usuario ) O X
Meus Dados de Acesso
Usuario OO0 Nome do usuario: W XN OO0

* Senha
Senha: [ ajterar Senha * Nova senha
Funcdes Atribuidas: | Editar Repetir a senha

* |dioma de logon Portugués \/ Usuario Pelrobras deve realizar o "Troca Senha" no Sistema Petrobras

Atencéo: A nova senha deve ser diferente das Ultimas 10 senhas utilizadas.
Fuso horario Brasil - Rio de Janeiro A Conheca as regras para redefinicéo de sua senha
Formato de Data DD MM AAAA Ny Deve ter entre 8 e 20 caracteres.
. : Deve ter no minimo um caractere de cada uma das categorias
Simbolo Decimal: | 1 234 567 89 v

Alfabético mailsculo (ex: A, 7)
Alfabético mindsculo (ex: a, z)
Cancelar | Salvar | | Excluir Usudrio Numérico (ex-0.9)
O "Usuério" néo pode ser usado como parte da "Senha"

Os 3 primeiros caracteres nao podem ser iguais (ex: 111, Aaa, efc).
N&o deve conter espacos em branco;

Outras informagoes:

Atroca de sua senha sera requerida pelo sistema a cada 90 dias.

Lembre-se que sua senha é pessoal, intransferivel e que manté-la em sigilo
€ sua responsabilidade

Como sua senha possui caracteres alfanuméricos, sempre observe se a
tecla "Caps Lock/Fixa" de seu teclado esta ativa.

Yo ~ j“:%
S0 K] o Petronect
N




MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:
Nesta secao o usuario comum podera excluir seu préprio usuario, caso julgue necessario.

1. Solicite que o Usuario Administrador clique no botao “Excluir Usudrio”:

Meus Dados de Acesso

USUANO:  yanannonaooo
Senha: | Afterar Senha

Funcdes Atribuidas: | Editar

* |dioma de logon Portugués e
Fuso horario: | Brasil - Rio de Janeiro g
Formato de Data: | pp MM AAAA ~
Simbolo Decimal: | 1 23456789 ~

Cancelar | Salvar Excluir Usuario

SRS pefronecf



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:
2. Sera exibida mensagem para confirmar a exclusao. Clique no botdo “Confirmar”;

3. Ap0ds a exclusao da conta do usudrio, ndo sera possivel habilita-lo posteriormente, os dados pessoais ficardao ocultos e o usuario ndo terd mais acesso
ao Portal Petronect.

/N Confirmar Exclus&o? X

Ao excluir a conta do usuério, este ndo podera ser utilizado posteriormente e
seus dados pessoais estarfio ocultos. Deseja realmente excluir sua propria
conta de usuario?

Confirmar Cancelar

Importante: Todos os usuarios que nao fizerem mais parte da empresa, deverao ser excluidos.

Pefrgﬁecf



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:

Na secao “Usudrios da Minha Empresa” sera possivel: Visualizar todos os usuarios registrados na empresa, exceto o usuario que estiver logado.

Os seguintes campos serdo exibidos:

Nome do usuario;

Nome completo;

Telefone;

E-mail;

Valido até;

Ultima data-logon;

Admin;

Status;

Detalhes, que permite acessar a tela de dados cadastrais e as fung¢des dos usuarios.

LU ORS

Nome do usuario  Nome completo Telefone E-mail Valido até Ultima data-logon ~ Admin. Status Detalhes

LOC0O0ORONCOND  KON0ONONCNONCCNONO0ON0N00N0N0N0NND  Koucsoorooce  ONCOCONCONON0ODO0000N0D. 31.12.9999  21.03.2022 Desbloqueado (3]

Pefrgﬁecf



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:

Efetuar busca do usuario desejado:

Ao clicar no botao “Habilitar Procura por Usuario” o sistema exibira uma nova linha na tabela de usuarios da empresa e solicitara que o usuario
preencha, ao menos, um dos campos para efetuar a busca.

1. Clique no botao “Habilitar Procura por Usuario”;

Usuarios da Minha Empresa @

Criar Usuario | Habilitar Procura por Usuario | Acessar ldentificac&o da Empresa

Nome do usuario  Nome completo  Telefone E-mail Valido até Ultima data-logon ~ Admin.  Status Excluir  Editar

OGOOODONONOIND NOO0O000000000 000000000000 KONONDONONOODONONnOnnNnNonD. - 31.12.9999 Desbloqueado ﬁ &

> D Petronect



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS — USUARIO COMUM:

2. Clique sobre a coluna que deseja pesquisar e em seguida na opc¢ao “Filtro definido pelo usuario”;
3. Preencha o campo com a informacao desejada e clique em “Filtro”;
4. Para voltar a lista completa de usuario é so clicar em “Desabilitar Procura por Usuario”.

Usuarnios da Minha Empresa @ -

Cnar Usudnio | Desabilitar Procura por Usuanio | Acessar ldentificaco da Empresa

Configuractes do usuério para Tabela 8 X

MNome do @ LR T e ey T R Y— s " @ — ail > Opgoes

Configuragies do usuano Ocultar Coluna de tabela "Mome complato®

PETRASS1 a.n|
) =8 i . - v  Elementos de tela ocultados
Restaurar sequéncia original

Exibir sjuda imodiata Mais Restaurar Coluna de tabela "Nome completo”

Mais ajuda de campo...

Ajuda técnica. . > Ordenar Coluna

> Opcdes ampliadas

OK Cancelar

Observagao: Ao clicar em “Desabilitar Procura por Usudrio”, a coluna desaparecera. Para ativa-la novamente clique em qualquer coluna e
selecione o filtro em “Configuragdes do usuario” e apds “Elementos Invisiveis”, sera aberta uma nova tela e clique em “Restaurar Coluna de
Tabela”.



MINHA CONTA

USUARIO DELEGADO PARA REVISAO:

Este tépico possibilita que o usuario comum acesse a identificagao da empresa e realize a revisao de acessos caso seja um usudrio delegado.

1. Na secdao “Usuarios da Minha empresa” onde sera informado o periodo para que a revisdao seja realizada. Clique no botdo “Editar”, do usuario

destacado na tabela para revisar os acessos.

Usuarios da Minha Empresa

Criar Usuario = Habilitar Procura por Usuario = Acessar ldentificaco da Empresa

\@té Ultima data-logon ~ Admin.  Status Excluir Editar‘ 1,

Desbloqueado G il

Nome do usuario  Nome completo  Telefone E-mail

KOOOO000000000 OOOCO00O000000 0000000000000 N00CO000oN00Mo00o0onoNoano . 31.12.9999

Observagao: Caso o usuario comum tenha sido delegado para realizar a revisao de acessos, ao ingressar na se¢dao “Dados de Usudrio”, a seguinte

mensagem sera exibida: “Vocé foi designado para realizar a Revisao de Acessos dos usuarios da sua empresa”.

Petronect



MINHA CONTA

USUARIO DELEGADO PARA REVISAO:

2. Serd aberta a tela “Dados de Usudrio — Revisdo de acesso”;

3. Na secao “Dados do Usudrio” verifique se ha necessidade de alteracao;

4. Na secao “Fungoes” verifique as permissdes de acesso e perfis de utilizacao;
5. Apos a revisao, clique no botao “Salvar”.

I Dados do usuario X

Conforme item 7 do Termo de Adeséo, todas as informacdes de registro s&o de responsabilidade do usuario
Por isso, recomendamos que tenha atenc&o no preenchimento dos dados.

Preencha os campos desej ique em "Salvar".

Dados do Usuario

*CPE yOO0000COCKX Telefone”  }xXXYXXXXKX FE-mail | X000
* Usudrio” | TRAT_FORMA * Pais. | Brasil Confirmar e-mail:
ome. | Eggq * |dioma de logon: Partugués “ Formato de data:  pp MM.AAAA -
ome: | JNH Fuso horario: | Brasil v Representdecimal: | 1234 567 89 v

Fungdes Atribuidas ao Usuario

Fungtes O que a Funcéo Permite -
' Administrador de Usuarios Apo’s sa |Va ra pa rece ra’ a
v Administrador de Usuarios Habilitar funcionalidades e gerir dados cadastrais dos usuarios e da empresa; . “
“ Cadastro na Petrobras SegUInte mensagem
v Cadastro na Petrobras Atualizar o cadastro da empresa para a Petrobras Brasil O pe ra géo rea I |Za da Com
~ Cotacdes Eletronicas su cesso" .
Cotacdes Eletrénicas Visualizar e enviar propostas da empresa;
~ Contratos e Pedidos
Pedidos Visualizar pedidos recebidos pela empresa e solicitar esclarecimentos scbre os pedidos recebidos;
Folha de Servicos Criar folhas de servicos - para empresas gue negociam com Petrobras Angola, Argentina, Bolivia, Chile, Paraguai e EUA; e

Salvar  Cancelar pe "’r pﬁ ec f



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

Este topico possibilita que o administrador de usuarios visualize todos os dados pessoais, dados de acesso e informacdes de todos os usuarios que

fazem parte da empresa.

O administrador de usuarios podera: visualizar usuarios, editar dados de usuarios, criar usuarios, bloquear usuarios, desbloguear usuarios, excluir
seu proprio usuario e/ou outros usuarios de sua empresa, caso julgue necessario, acessar identificacdo da empresa, atribuir e/ou modificar funcées

dos usuarios.

Meus Dados Pessoais

" Nome: | pORTALS7
* Sobrenome: | gggq
TEmal OOGOGOO000000
* CPF: DOOO0N0N000000 Telefone: | yannonnonnooon

R
Pais: | prasil

Usuarios da Minha Empresa

Criar Usuario || Desabilitar Procura por Usuario || Acessar ldentificacdio da Empresa

Nome do usuario Nome completo Telefone  E-mail Valido até

TRAT_FORMA ES61 JNH OOOO00NO000oND 91.12.9999

Meus Dados de Acesso

Usuario:

Senha:

Funces Atribuidas:
* Idioma de logon:
Fuso horario:
Formato de Data:

Simbolo Decimal:

TESTE.61
Alterar Senha
Editar
Portugués
Brasil
DD.MM_AAAA

1.234.567,89

Editar Salva

Ultima data-logon

2. Para habilitar os
campos de alteracao,

cliqgue em “Editar” e apds

“Salvar”.

1. Ao ingressar no menu
“Minha Conta”, serdo
exibidas as se¢des: “Meus
Dados Pessoais”, “Meus
Dados de Acesso” e
“Usuarios da Minha
Empresa”;

Admin.  Status

Excluir Editar

Desbloqueado (@ i @

S

Petronect
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MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

Na secdao “Meus Dados Pessoais” os campos editaveis para o administrador sao:

Dados do Usuario

* E-mail;
e Confirmar E-mail; Meus Dados Pessoais
* Telefone. “Nome:  Es61
* Sobrenome: | jNH
Y E-mail: | qn0n0o0o0oocoso
*CPF: | oidnlnn0nonnn Telefone:  yyyyyONONONND
* Paist | Brasil
Editar Salvar

Observagaol:

Os campos “CPF” e “Pais” apenas ficardao habilitados para edi¢ao, caso o CPF ainda nao tenha sido preenchido e validado na Receita Federal pelo
usudrio. O pais declarado para o usuario, caso seja escolhida a opcao “Brasil”, determinard a obrigatoriedade de preenchimento do CPF e validacao
na Receita Federal. O pais da empresa nao influencia na necessidade de preenchimento do campo CPF. Para correcao de um CPF previamente
preenchido serd necessario entrar em contato com a Central de Atendimento e verificar o procedimento para correcao.

Petronect



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

Observagio?:
O usuario fornecedor que tiver o CPF duplicado, ou seja, registrado em empresas diferentes, ao logar-se, serd direcionado para uma nova tela onde

precisara preencher a justificativa no campo “Vinculo”, essa acao é obrigatdria e Unica e deve ser realizada em todos os usudrios que tenham CPF
duplicado.

Observagao®:

Ainda com rela¢ao a informac¢ao do CPF, no momento da cria¢ao de usuario, deve ser informado um CPF valido, caso contrario, o Portal apresentara
mensagens como apresentadas abaixo.

- Mensagem: CPF 111111111111 nao esta regularizado junto a Receita Federal, para os casos onde o CPF ndo esta cadastrado na Receita Federal;
- Mensagem: CPF nado validado, para os casos onde o CPF ainda nao foi validado caso o usuario ndao tenha clicado no botao Validar CPF.

“Declaro ser um fornecedor de empresa sem Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ e ndo possuo CPF”.

Petronect



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

Observagao*:

Usuario de empresa estrangeira, ou seja, empresa sem Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ, e que ndao possua CPF, ao criar um novo
usuario, devera verificar a op¢ao correta para marcar.

As opgdes disponiveis no campo “Vinculo” sao:

. Sou Sécio / Proprietario desta empresa, Sou funcionario desta empresa, Sou Representante Comercial desta empresa, Sou Funcionario
de outra empresa de mesmo Grupo Econdmico, Sou Prestador de Servico desta Empresa e Outros.

. Caso, seja informado a opg¢ao Representante Legal da empresa o sistema validara se o vinculo informado é o mesmo que consta na
Receita Federal.

. Caso, seja marcada a op¢ao “Outros”, sera habilitado um novo campo abaixo do campo “Vinculo” para que usudrio informe a outra
opc¢ao que nao esta contemplada na lista padrao.

Essa acao é realizada somente pelo proprio usudrio e pode ser editada se necessario. O usuario Admin podera visualizar o campo “Vinculo” dos
demais usudrios de sua empresa, porém soé podera editar o seu proprio “Vinculo”.

Petronect



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

Na secdo “Meus Dados de Acesso” serdao apresentados os campos:

Login do usuario: este campo sempre estara bloqueado para edicao;
Fornecedor Admin: este campo sempre estara bloqueado para edicao;
Senha;

s Auides Meus Dados de Acesso

|dioma de Iogon; Usuario: F_TRANSP40
Fuso Horario; Senha:  aterar Senha
Formato Data; Funcbes Afribuidas: | ggitar

Simbolo Decimal. . _ X
Idioma de logon: = Portugués

Fuso horario:  Brasil - Rio de Janeiro
Formato de Data:  DD.MM.AAAA

Simbolo Decimal:  1.234 567,89

Editar Salvar Excluir Usuarno

>R Petronect
N



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

1. Clique em “Alterar Senha”.
2. Na tela de alteracao, preencha os campos solicitados e clique em “OK”.

[ Alterar Senha Usuario ] M x

Nome do usuano. | transPa0

*Senha’ | sesesees

* Nova senha

Meus Dados de Acesso

* Repetir a senha
Usudng  F_THAMNSP4D
Sandha = h Usudrio Petrobras deve realizar o "Troca Senha” no Sistema Petrobras
Atencdo: A nova senha deve ser diferente das ultimas 10 senhas utilizadas.
Funghes Alnibuidas Editar Conheca as regras para redefinicio de sua senha:
h Portugués Devs ter entre 8 e 20 caracteres
Brasil - Feo g Janeao Deve ter no minimo um caractere de cada uma das categorias:
mato de Data: | DD MM ABRAA Alfabético maiusculo (ex: A, Z)
Simbols Decimal. | 1.234.567 89 Alfabético minasculo (ex: a, z)
Numérico (ex: 0,9)
O "Usuério” ndo pode ser usado como parte da "Senha"
Edilar v Excluir Usisgng

Os 3 primeiros caracteres ndo podem ser iguais (ex: 111, Aaa, efc)
N&o deve conter espacos em branco;

Outras informacgdes:

Atroca de sua senha sera requerida pelo sistema a cada 90 dias.

Lembre-se que sua senha € pessoal, intransferivel e que manté-la em sigilo
€ sua responsabilidade

Como sua senha possui caracteres alfanuméricos, semp grve sea
tecla "Caps Lock/Fixa" de seu teclado esté ativa.

{ OK{ Cancelar

BisilE Petronect
s



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

Ao clicar no botdao “Fung0Oes atribuidas”, sera possivel visualizar os perfis que o administrador de usuarios possui atualmente, sendo possivel altera-

los.
Meus Dados de Acesso Funcoes Atribuidas ao Usuario
Usuario: F_TRANSP40 " " ;
Functes O que a Funcdo Permite
Senha- !
Alterar Senha v BAdministrador de Usuarios

Funcdes Atribuidas: Editar v Administrador de Usuarios Habilitar funcionalidades e gerir dados cadastrais dos usuarios e da empresa;

Administrador de Usuarios Habilitar funcionalidades e gerir dados cadastrais dos usuarios e da empresa;

* Idioma de logon: | Portugués
~ JCadastro na Petrobras
Fuso horario:  Brasil - Rio de Janeiro

v Cadastro na Petrobras Atualizar o cadastro da empresa para a Petrobras Brasil;
Formato de Data: = DD.MM.AAAA 1 Jeotacses Eletrénicas
Simbolo Decimal: | 1.234.567,89 v Cotacbes Eletronicas Visualizar e enviar propostas da empresa;
v Cotagbes Eletrénicas Visualizar e enviar propostas da empresa;
Cotacbes Eletrénicas Visualizar e enviar propostas da empresa;
Editar Salvar Excluir Usuario

v JContratos e Pedidos

Observagao': Se o usuario logado ndo tiver um perfil de administrador de usuarios: a listagem de “Fung¢des Atribuidas” so ird exibir as funcées
associadas ao usuario, sem as opgdes Salvar e Cancelar. Se o usuario logado for um administrador de usuarios, a listagem de funcdes atribuidas ira
exibir as funcdes associadas ao usudrio, as demais funcdes disponiveis para atribuicdo e as opcdes Salvar e Cancelar.

Observagdo?: Nesta sec¢do, o administrador de usudrio podera excluir seu proprio usudrio ou outros usuarios de sua empresa, caso julgue necessario.



MINHA CONTA

VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

Fungdes Atribuidas ao Usuario

Administrador de Usuarios:

v’ Cria, visualiza, revisa, exclui e administra os usudrios da sua empresa.

Cotacgoes Eletronicas:

v Visualiza, cria, edita, revisa, envia propostas e efetua o acompanhamento das oportunidades.

Contratos e Pedidos:

v Visualizar, imprime, modifica o status, confirma os pedidos recebidos e solicita esclarecimento de pedidos.

Pefrgﬁecf
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VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

Entregas:

v' Consulta, agenda, edita, cancela, reagenda a entrega de materiais para a Petrobras Brasil ( Fornecedor / Transportador);

v' Consulta, agenda, edita, cancela, reagenda a entrega de materiais para a Petrobras Brasil, além de receber notificacdes dos agendamentos de
todos os fornecedores da sua empresa (Supervisor).

Pagamentos:

v" Envia NF-e, CT-e e consulta o status das etapas de entrega dos documentos fiscais e pagamento para a Petrobras Brasil (Pagamentos);
v/ Baixa NF-e emitida pela Petrobras Brasil aos Transportadores (NF-e do Transportador).

Assinatura Digital:

v’ Visualiza, assina digitalmente, rejeita, efetua o download e valida os documentos.

Petronect
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VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

Para exclusdo do usuario:

1. Cligue no botao “Excluir Usudrio”;
2. Serd exibida mensagem para confirmar a exclusdo. Clique no botao “Confirmar”.

Meus Dados de Acesso

Usuario:  F_TRANSP40 i 3 |
SUArio a & Confirmar Exclusdo? et

Senha: Alterar Senha

Ao excluir a conta do usuario, este ndo podera ser utilizado posteriormente e seus
dados pessoais estardo ocultos. Deseja realmente excluir sua prépria conta de

* Idioma de logon:  Portugués usuario?

Fungdes Atribuidas Editar

Fuso horario:  Brasil - Rio de Janeiro

Formato de Data: = DD.MM.AAAA
Simbolo Decimal: | 1.234 567,39 Confirmar  Cancelar

Editar =~ Salvar

3. Apos a exclusdao da conta do usudrio, ndo sera possivel habilita-lo posteriormente, os dados pessoais ficardao ocultos e o usudrio ndo tera mais
acesso ao Portal Petronect.

AP APA PP B P Peirgfiecf
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VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

4. Para alteracao de perfil ou exclusao de usuarios o sistema realizara as validacdes:

v' Caso o administrador tente retirar a funcdo de um usudrio e nenhum outro usudrio na empresa possua esta funcdo, o sistema apresentara uma

mensagem informando que o usudrio em questao é o Unico na empresa com a fungao. Desta forma, a acdo nao podera ser realizada.

v' Caso tente retirar uma funcdo de seu perfil sem que outro usudrio da empresa o possua, sera exibida uma mensagem o impedindo prosseguir.
v' Caso tente excluir um usudrio com um perfil gue nenhum outro usudrio da empresa possui, serd exibida mensagem informativa e a acdo ndo
sera concluida.

v' Atenc¢do: Quando o usudrio for o Unico Administrador de Usudrio da empresa, a exclusdo ndo podera ser realizada.

> D Petronect
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VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

Na secdo “Usudrios da Minha Empresa” o administrador de usuarios podera realizar as seguintes acdes:

Criar usuario;

Habilitar Procura por Usuario;

Excluir usuario da empresa;

Revisdo de acessos;

Revisao de acessos para administrador de usuario;
Delegar Revisao.

ASANENENENRN

Criar usuario:

1. Cligue no botao “Criar usudrio”;

Usuarios d@a Empresa

Habilitar Procura por Usuario = Acessar ldentificacéo da Empresa

Nome do usuario  Nome completo  Telefone E-mail Valido até Ultima data-logon  Admin.  Status Excluir  Editar

PETRAS81 Laura Nova EOOCOOON00oaCD  KoCCOronooainoooooiioioiinD. 31.12.9999 Desbloqueado ﬁ &

> B Petronect
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VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

2. Sera aberta uma nova janela. Na tela “Dados do Usudrio” preencha os campos para criacao do novo usuario;

3. Em “Fungodes Atribuidas ao Usuario”, selecione as funcdes que o usudrio tera acesso. Atribua, pelo menos, uma func¢do ao usuario, de acordo com
as funcionalidades que ele podera ter acesso no portal e clique em “Salvar”.

r
| Dados do usuario 0 x
| Preencha os campos desejados e clique em "Salvar”. ~

0 campo "Usuéario” deve seguir o padrdo: -7 a 12 caracteres, podendo conter letras efou nimeros. - Caracteres especiais aceitos: ponto ", hifen "-" e traco baixo "_". - N&o serfo aceitos usudrios compostos apenas de 11 nimeros (ex
2 12345678910). * Campos de preenchimento obrigatdrio.
Dados do Usuarno —_—
* Usuario: * CPF: * E-mail:
*1° nome: Telefone: Confirmar e-mail:
* Sobrenome: * Pais: | Brasil e Formato de data: | DD.MM_AAAA ~
* Tratamento: ~ * ldioma de logon: | Portugués o Represent.decimal: | 1.234 567,89 o
Fuso horario: | Brasil ~
! Fungées Atribuidas ao Usuario —_—
Funcées O que a Funcéo Permite "
~  Administrador de Usuarios
Administrador de Usuarios Habilitar funcionalidades e gerir dados cadastrais dos usudrios e da empresa;
Administrador de Usudrios Habilitar funcionalidades e gerir dados cadastrais dos usudrios e da empresa;
~ Cadastro na Petrobras
Cadastro na Petrobras Atualizar o cadastro da empresa para a Petrobras Brasil;
| ~ Cotacbes Eletrénicas
| Cotacies Eletronicas Visualizar e enviar propostas da empresa;
Cotacies Eletrénicas Visualizar e enviar propostas da empresa;
Cotacies Eletronicas Visualizar e enviar propostas da empresa; e
L e >

Salvar Zancelar

> LD Peirgfiecf
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VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

4. Sera aberta uma janela de aviso informando que apds a confirmacdao nao sera mais possivel alterar o CPF do usuario criado. Clicar no botao
“Confirmar”.

Dados do usuario B X

Conforme item 7 do Termo de Ades&o, todas as informagdes de registro sdo de responsabilidade do usuario.
Por isso, recomendamos que tenha atengdo no preenchimento dos dados.

Preencha os campos desejados e clique em "Salvar”.

O campo "Usuario" deve seguir o padrdo: -,,7 a 12 caracteres, podendo conter letras e/ou nimeros. -,,Caracteres especiais aceitos: ponto ".", hifen "-" e trago baixo "_". -, Nao serdo aceitos usuarios compostos apenas de 11 numeros (ex.
12345678910). * Campos de preenchimento obrigatorio.

Dados do Usuério

l[ Confirmar alteracées? ) X
" CPF! st e e s s s s e CEE e e
* A iy Prezado, a atribuigdo do perfil Administrador ao F - _mail- =
Usuario: | TESTE.REM usuario permitira ao mesmo criar noves usuarios, | 8 ~ CITTEY GTE(E Et et s sttt es s s
*1°nome’ | FORMA TRATAMENTO = diomaldy :Igg;irogados de usuarios, bloquear e desbloguear | v Formato de data: | DD MM.
* Sobrenome:  JNH FUsO N \/oce confirma a associagdo desta fungao? B - FEEEETIECEMEE | 22055
Funcées Atribuidas ao Usuario m
Funcées O que a Fung&o Permite -
~  Administrador de Usuarios
v Administrador de Usuarios Habilitar funcionalidades e gerir dados cadastrais dos usuéarios e da empresa;
 Cadastro na Petrobras
e v Cadastro na Petrobras Atualizar o cadastro da empresa para a Petrobras Brasil: s

Salvar  Cancelar

> Petronect
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VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:
Efetuar busca do usudrio desejado:

Ao clicar no botdo “Habilitar Procura por Usuario” o sistema exibird uma nova linha na tabela de usudrios da empresa e solicitard que o usuario
preencha, ao menos, um dos campos para efetuar a busca.

1. Clique no botao “Habilitar Procura por Usuario”;

Usuarios da Minha Empresa @

Criar Usuario | Habilitar Procura por Usuario | Acessar |dentificacéo da Empresa

Nome do usuario  Nome completo  Telefone E-mail Valido até Ultima data-logon ~ Admin.  Status Excluir  Editar

PETRASS81 Laura Nova KCO00000000000  KON0O0OODONCOCONN000N0000NCO0D. 31.12.9999 Desbloqueado @' &

> D Petronect
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VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

2. Clique sobre a coluna que deseja pesquisar e em seguida na opcao “Filtro definido pelo usuario”;
3. Preencha o campo com a informagao desejada e clique em “Filtro”;

4. Para voltar a lista completa de usuario é sd clicar em “Desabilitar Procura por Usuario”.

Usuarios da Minha Empres@ -

Cnar Usuano [| Desabilitar Procura por Usuano | Acessar Identificacéo da Empresa

@ ' Configuracoes do usudrio para Tabela O X
Nomc dD @ Nume In.l-|.l-'|r|.|.n.lr\. AW T, e I"IIH--.-- At oo i - ' = r— Elll >

Opcoes
Configuragies do usuano Ocultar Coluna de tabela "Mome complata™
PETRASA1 a.n|
Restaurar sequéncia onginal v Elementos de tela ocultados
Exibir ajuda imediata Mais
Restaurar Coluna de tabela "Nome completo”
Mais ajuda de campo...
Ajuda técnica. . > Ordenar Coluna

> Opcdes ampliadas

OK Cancelar

Observagao: Ao clicar em “Desabilitar Procura por Usuario”, a coluna desaparecera. Para ativa-la novamente clique em qualquer coluna e selecione o
filtro em “Configuracdes do usuario” e apds “Elementos Invisiveis”, sera aberta uma nova tela e clique em “Restaurar Coluna de Tabela”.
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VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

Excluir usuario da empresa:

1. Verifique o usuario que deseja excluir e na coluna “Excluir” cligue no icone da lixeira.

Usuarios da Minha Empresa

Criar Usuario == Habilitar Procura por Usuario = Acessar ldentificacéo da Empresa

Nome do usuario  Nome completo  Telefone E-mail Valido até Ultima data-logon  Admin. Status Excluir  Editar

PETRASS1 Laura Nova CONOOOOOON0N0D  Doonoenoonononononnononnony. 31.12.9999 Desbloqueado (G &

2. Sera exibida mensagem para confirmacao da exclusao. Clique no botdo “Confirmar”.

/™ Confirmar Exclusdo? | x

Ao excluir a conta do usuério, este ndo podera ser utilizado posteriormente e seus dados
pessoais estardo ocultos. Deseja realmente excluir esta conta de usuério?

Confirmar Cancelar

Petronect
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VISUALIZAR E EDITAR DADOS CADASTRAIS - ADMINISTRADOR:

3. Sera exibida mensagem confirmando a exclusao da Conta de Usuario, clique em “OK”.

[i] Status da Excluséo P X

Conta de Usuario PETRASS1 Excluida com
Sucesso

4. Apds a exclusao da conta do usudrio, ndo sera possivel habilita-lo posteriormente.
Apds a exclusao do usudrio alguns dados exibidos serdo alterados:

v" O Telefone e E-mail do usudrio ficardo ocultos inclusive para o admin.

v' 0 campo “Valido até” serd atualizado com a data de exclusdo do usuério.

v" Os botdes bloquear, desbloquear, excluir e editar ndo serdo mais exibidos.

Nome do usuario Nome completo  Telefone E-mail Valido até Ultima data-logon  Admin.  Status Excluir  Editar

PETRASSE1 Laura Nova 30.04.2019 Excluido

> B Petronect
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VISUALIZAR OS TERMOS DA PETRONECT:

1. Apds acessar o Portal Petronect com usuario e senha clique no menu “A Petronect” e, em seguida, no submenu “Termos”. Serdao exibidos os
seguintes termos: “Condi¢6es de Uso”, “Papéis e Responsabilidades” e “Politica de Privacidade de Dados”.

Petronect

A Petronect Cadastro na Petrobras Cotagdes Eletronicas Contratos e Pedidos Pagamentos Nor uranca da Informacéo da Petrobras

O (] DD@D

Sobre o Relacionamento com o Fornecedor Avisos Treinamentos Fale Conosco Minha Conta | Termos nha Assinatura

TERMOS
% B Clique no termo para
+ Condigdes de Uso .
efetuar a leitura
+ Papéis e Responsabilidades

a

¢+ Politica de Privacidade de Dados

2. Se preferir, acesse os termos pelo link direto na parte superior direita no portal, apds o login.

BB B PR B Petronect
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QUANDO CRIAMOS UMA BOA MARCA
ABRIMOS UM PORTAL PARA O FUTURO
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