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= Gestdo de documentos

Documento de treinamento: Estrutura e Visao Geral

Este documento guiara os usuarios por meio de informagdes gerais e topicos especificos e servira como um manual para outras funcionalidades usando "Casos de
uso" como orientagao.

. . . . . ~ cliques
Um caso de uso ilustra possiveis funcionalidades e fornece orientagéo passo a passo. © or_ oo

New Purchase Order Arrived for Suppliers Without Portal Access
Como os casos de uso sao estruturados? s

Os casos de uso incluem um slide com as principais informag¢des como visao geral, seguido por um
guia de cliques detalhado.

* Login o view order

" o —
o R —

Visao geral do caso Visdo geral do conteudo do caso de uso, incluindo descri¢éo, conteudo, ISR v Purchase Order Arrived for Suppliers Without Portal Access
de uso notas e captura de tela

[ wonn-anemse
Introdugao Uma breve introdugéo ao caso de uso

Visualizagéo do Apresenta capturas de tela correspondente a etapa relacionada
sistema

[eITEX: . ~ ) : :
Orientacao detalhada através das funcionalidades
funcionalidades
_ Informacdes relevantes para o caso de uso

[ wovormnemse

[ KoRR-BREMSE MGGAR Comact VS [ na 2025 4

*As fungdes/botdes visiveis podem diferir dependendo
sobre as fungoes e direitos atribuidos
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Neste capitulo veremos...

Funcoes gerais
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m  Gestdo de documentos

Editar documentos

Visao geral do caso de

uso

KNORR-BREMSE

« Multi ® Senp

v  DOCUMENT FIELDS

Permanent document

Poral Adrmin

20250711

Aneon Pariner

§ Drag and Drop flas or Erovwss

el

Saiba como editar um documento.

Portal do fornecedor: viséo geral
do documento

= Edite inicialmente um novo documento
ao adiciona-lo.

= Edite documentos existentes.

= Use as diferentes fungdes, conectadas
a um documento.

= Ativar documentos.

= As possibilidades de edigao podem
diferir devido as permissdes da sua
fungéo, ao status do documento e se
vocé é o proprietario do documento.

= Todos os e-mails que vocé pode
receber sdo enviados por: no-

reply@app11.jaggaer.com.

()] KNORR-BREMSE
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= Gestdo de documentos

Editar documentos

Como ser informado sobre alteragdes em documentos ativos

Visao do fornecedor

Como ser informado sobre alteragoes
Dear Mr. Andreas Hofer em documentos ativos:
the document has been updated. See further details in the link below: Se u.m dlocume_nto ativo com o quAaI Vof:e Portal do fornecedor: viséo geral
precisa interagir for alterado, vocé sera do documento

informado por e-mail. Tipos de documentos
Type: Confirmation Test Document (for e.g. SCoC)

Name: test Apoio

Linkc  https://demo.app11jaggaer.com/documents#document/general/41622

Questions? We are happy to help!

Reach out to us

Knorr-Bremse
«®» Group

IMPRINT ABOUT US DATA PRIVACY

()3 KNORR-BREMSE JAGGAER Connect CVS | Julho de 2025 5



m  Gestdo de documentos

Portal do fornecedor: visao geral do documento

Visao geral do caso de uso

Saiba como navegar na Visao geral dos Editar dados do documento
documentos no portal do fornecedor
JAGGAER Connect e como interagir com

P [ vouorsnemse L = Navegue pela visdo geral do

Documents Overview 2 results &« documento_
e . .

= |nteraja com documentos fornecidos

L} pela Knorr Bremse.
- Multi Document Muiti Document multi ® New ';Tff':"”_?_ - P4T_Export_18678...  Yes 7
&

Document Exchange  Document Exchange  Exchange of Contra. @ New Aneon, Pa Download jpg Yes V.

*

= Vocé vera mais detalhes nos tipos de
documento especificos.

= O Painel pode variar entre os usuarios
devido as suas caracteristicas de
personalizagao.

= Todos os e-mails que vocé pode
receber sdo enviados por: no-
reply@app11.jaggaer.com.
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= Gestdo de documentos

Portal do fornecedor: visao geral do documento

Como navegar no portal do fornecedor para documentos

Visao do fornecedor

KNORR;RREMSE - 2 Como navegar no portal do fornecedor Fungdes gerais

para documentos ,
Editar dados do documento

Supplier Portal Dashboard - Welcome, Andreas Hofer from Training Inc. | Partner no. 000004324

1. Clique no icone Documentos na barra

0 Fiekae T e g oM iformution de navegacao para abrir a Visao geral.
nera Tasks &D t: . . i
2. Como alternativa, clique em "Tarefas e
ORDERS ~ . .
3. Em seguida, clique em Documentos
No entries found ORDER LIST a

para abrir a Visao geral

RFQS ~

RFQ no RFQ name RFQ version Status Deadline

348 Test 1 RUNNING 2025-07-31 15...

343 Training Docu... 1 CHECKING 2025-07-18 12

343 Training Docu... -07-18 12...

aining Docu 3 CHECKING 2025-07-18 12 P x:

342 Training Docu... 1 2025-07-21 15.

342 Training Docu.. 2 2025-07-2115..
(i) More

DOCUMENTS

ACTIONS ~

There is no data to be shown

()3 KNORR-BREMSE JAGGAER Connect CVS | Julho de 2025 7



m  Gestdo de documentos

Portal do fornecedor: visao geral do documento

Como navegar no portal do fornecedor para documentos

Visao do fornecedor

Como navegar no portal do fornecedor
para documentos ,
Editar dados do documento
o 1. Na Visao geral do documento, vocé vé
poy T SE| | lqomcs doctmentos omecios T
Tipos de documentos
Documents Overview 3 resuits < KnorrBremse com vocé. A partir daqui,
=] ° vocé pode abri-los e edita-los.
0 2. Clique no nome do documento
localizado na coluna Documento para
~ 5 ver informagdes detalhadas sobre o
gl Conmee- DocumentC fest @ e fo. PAIEo | e / documento (por exemplo, Dados Base,
Campos do Documento, Campos do
B Fornecedor e Comentarios)
Document E Document E. df ® New ) ? P4T_Export Yes ﬁ"
Document E DocumentE.. | Exchange of @ New fm' Download.jpg  Yes a
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m  Gestdo de documentos

Portal do fornecedor: visao geral do documento

Como navegar no portal do fornecedor para documentos

Visao do fornecedor

Como navegar no portal do fornecedor Fungdes gerais

para documentos ,
Editar dados do documento

o 1. Na Visao geral do documento, vocé vé
todos os documentos fornecidos,
& KNORR;RREMSE -1 licitad d K
solicitados ou trocados com a Knorr
Documents Overview 3 Rresuits « Bremse com vocé. A partir daqui, vocé
= &) pode abri-los e edita-los.
0 2. Clique no nome do documento
localizado na coluna Documento para
~ N o abri-lo e ver informagbes detalhadas
st L ] - 4 por
- Confirmatio.. Document C... | tes New JO fio P4T_Export Yes f SObre o dOCUmentO (por exemplo,
Dados Base, Campos do Documento,
& Campos do Fornecedor e Comentérios).
Document E Document E df ® New (. ? . P4T_Export Yes @
Document E Document E.. Exchange of ® New fm_ - Download.jpg  Yes &
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= Gestdo de documentos

Portal do fornecedor: visao geral do documento

Como usar documentos

Visao do fornecedor

Download Files 1. Clique no botao de download no canto Editar dados do documento
Files are valid until 2025-07-15 superior direito.

Portal do fornecedor: visdao
geral do documento

B pownloadjpg 2. Aqui, vocé clica em baixar todos os
1. arquivos. Para obter informagdes mais
ile Available . o K
especificas, consulte a se¢do Tipo de
documento relevante.

| Download All Files I

2
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Neste capitulo veremos...

Tipos de documentos
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m  Gestdo de documentos

Tipo de documento: Documento

Visao geral do caso de uso

Visao geral Descri¢ao do caso de uso Funcées gerais

Saiba como usar o tipo de documento Tipos de documentos
& Test Standard Document Public - Owner Standard User Test Active = "Documento”. "Documentos" sao usados
General Links Permissions Notifications Actions Log Extension Table para fornecer aquIVOS ao fornecedor
) (unidireciona|)_ Tipo de documento:
. Multi Document
 BASEDATA Casos de uso: atas de reunides, ,
. Tipo de documento:
. , documentos de treinamento Confirmagao de documento
ame test standard document public - Owner Standard User Test L: 1
. . . Tipo de d to:
= Adicione documentos para compartilhar Soliitacéio de documento

& Drag and Drop files or Browse

informagdes com um fornecedor. Tipo de documento:
Troca de documentos

Custom ID

|
Keywords
Purchasing organization .
e = Anotagdes
Furchachg oot 2 = O Painel pode variar entre os usuarios

. devido as suas caracteristicas de
personalizagao.
= Todos os e-mails que vocé pode
receber sdo enviados por no-

reply@app11.jaggaer.com.

Subcommodity

()3 KNORR-BREMSE JAGGAER Connect CVS | Julho de 2025 12



= Gestdo de documentos

Tipo de documento: Documento

Como abrir um documento como fornecedor

Visao do fornecedor

Como abrir um documento como Fungbes gerais
KNORR RRENISE -2 fornecedor:

Supplier Portal Dashboard - Welcome, Andreas Hofer from Training Inc. | Partner no. 000004324

Tipos de documentos

1. Clique no icone do documento na
area de navegacgao ou use o bloco na

pégina inicial. Tipo de documento:
Multi Document

@  Please fill out remaining profile information

General

WELCOME ~

i o i S e e eyl [ ] 2. Clique no icone de visualizagao para Tipo de documento:

De Madam, . . . Confirmagéo de documento
N S R R R abrir e visualizar o documento.

\rEnsparent cooperation with R suppliers, e ' Tipo de documento:

Your replies help us create pi ake it easier for our employees 1o place requests more
carrectly and 1o take wellinformed decisions in future.

Solicitagdo de documento
CONTACT PEOPLE

>

Tipo de documento:

Troca de documentos
BLACKBOARD ~

There

Apoio

BANK ACCOUNTS

Documents Overview 7 Results &«
Us..
Document Document KBR Logo Active i
Document Re.. DocumentRe.. Companypre.. @ Verification @ l::ﬂ -2025-03-07 f
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m  Gestdo de documentos

Tipo de documento: Multi Documento

Visao geral do caso de uso

Visao geral Descri¢ao do caso de uso Funcées gerais

Fornega um documento a varios Tipos de documentos
& Documents Overview - « v IEHE - fornecedores (unldlreC|onaI?. o Tipo de documento:
= B Isso pode ser usado para distribuicdo de Dacumento
» . s politicas (por exemplo, requisitos de
DOCUMENT TYPE (=) Bocument Exchange - Addcieta - 3 OR emba|agem) ou documentos de integracao. )
A Tipo de documento:
Showing results 1-58 6f S8 (0 selected] | 100 - «0 - Confirmagéo de documento
& = Adicione um novo documento. Tipo de documento:
(] TYPE DOCUMENT STATUS TASK REQUIRED MAIN DOCUMENT SUPPLIER PROGRESS OWNER VALIDI u Selecione Vérios fornecedores SO“CItaQaO de documento
Tipo de documento:
2 Document Exchange MDA Frehner Gar ® Active No Frehner Garage G. aEpTe Frehner, Tobias zazﬁ.l - Abra 0 dOCUI’nentO como fornecedor Troca de documentos
a Document Exchange Aneon File ® Active No Testcompany2 Admin, Aneon 20250
& Document Exchange ‘Abbauplan 3 ® Setup No Silva-Simonetti, 2025-0;
a Docurment Exchange NDA Fashion Mo ® Active No Fashion Moment [T ) Frehner, Tobias 20250

2 Bogiment Exchanga: Lo eaRpels. L Ne. Lo Gouinaliting Frehi; Tobias 2o _

= O Painel pode variar entre os usuarios
devido as suas caracteristicas de
IR — N, WA ” P YT T — personalizagao.
= Todos os e-mails que vocé pode
receber sdo enviados por no-

reply@app11.jaggaer.com.

a Document Exchange Signed NDA ® Active No HUEBNER GmbH User, Training 2025-0;

()3 KNORR-BREMSE JAGGAER Connect CVS | Julho de 2025 14



= Gestdo de documentos

Tipo de documento: Multi Documento

Como abrir um documento multiplo como fornecedor

Visao do fornecedor

i o Como abrir um documento multiplo Fungdes gerais
Peroa i ureses i o como fornecedor: Tipos de documentos
1. Vocé recebera uma notificagéo por e- Tipo de documento:
Unk:  hitps:/ideme.appl Lisgaaercom/poriala/kh tnack!
mall Documento
Questions? We are happy to help! 2. Vocé pode editar o documento clicando
i Ani Tipo de documento:
Reach out to us no icone de Iapls. Confirmagao de documento
@ R 3. No documento clique em download Tipo de documento:
. Solicitagdo de documento
para receber o arquivo anexado. : _
e =i Tipo de documento:

Troca de documentos

Documents Overview Result =

Apoio
Doctiment Bxihinge’ | Decurist Sxthargs B ® ew it " r
KNORR-BREMSE

€ Multi ® New
@ Please download the provided files from the customer by activaiing the ‘Download bution.

~  BASE DATA Quick Navigation

Base Data
L)
Document Flelds

Supplier Fields

()3 KNORR-BREMSE JAGGAER Connect CVS | Julho de 2025 15



m  Gestdo de documentos

Tipo de documento: Confirmacao de documento

Visao geral do caso de uso

Visao geral Descri¢ao do caso de uso Funcées gerais

Carregue um documento no 'Portal do Tipos de documentos
Ghieck Fornecedor' e solicite ao fornecedor que Tipo de documento:
faga o download e confirme-o. Como Documento
i i Tipo de documento:
Files fornecedor, aja de acordo com essa Tipo de docume

solicitagdo de confirmacéo.

Supplier+Declaration+for+non-russian+origin+of+iron+...

= Carregue um documento no portal do Tipo de documento:
. . fornecedor. Solicitagdo de documento
1 File Available Tipo de documento:

= Responda ao pedido de confirmagao.
= Agir em nome do fornecedor.

Troca de documentos

Comment*

= O Painel pode variar entre os usuarios
devido as suas caracteristicas de
personalizagao.

£ = Todos os e-mails que vocé pode

receber sdo enviados por no-

Cancel reply@app11.jaggaer.com.

()3 KNORR-BREMSE JAGGAER Connect CVS | Julho de 2025 16



= Gestdo de documentos

Tipo de documento: Confirmagao de documento

Como abrir um documento como fornecedor

Visao do fornecedor

Fungoes gerais

Como abrir um documento como

Dear Mr, Andreas Hofer,

fornecedor: Tipos de documentos
e S 1. Vocé recebe uma notificagao por e-mail Tipo de documento:
Documento

- wascouns sobre um novo documento que requer

Tipo de documento:

S confirmacgao. Multi Document

Questions? We are happy to help!

Reach out to us.

Knom-Bremse
L] "ol 4 [—

2. Abra o documento clicando no icone de
edlgao. Tipo de documento:

. . . Solicitagdo de documento

3. Revise 0 documento e decida se deseja

Tipo de documento:

aceita-lo/confirma-lo ou recusa-lo. Troca de documentos
=
. 4. Baixe o documento para revisa-lo antes
de decidir.
Documents Overview 4 Resulis -
Document Ex. Document Ex. edefwf Expired ?: 2025-02-11- leer.png [‘
Document Dacument Meeting Min Active f“:"' leet png ®

Ad. > = 2
Document C. Dacument C EU sanctions ® New : Supplier+Dec. Yes &

()3 KNORR-BREMSE JAGGAER Connect CVS | Julho de 2025 17



= Gestdo de documentos

Tipo de documento: Confirmagao de documento

Como confirmar ou recusar um documento como fornecedor

¢ EU Sanctions Against Russia - L... e = Download

© Please accept or decline the provided files from the customer by activating the "Check"bu.. X

v BASE DATA

Name EU sanctions against Russia - Law requireme: g

Custom ID Confirmation 000031

Keywords

Files

@ Supplier+Declaration+for+non-russian+origin+of+iron+...

1 File Available

B supplier+Deci for+nan-ru: gin+of +iron+.
1 File Available
Comment*

Reason for decline

%

Coneal

Visao do fornecedor

Como confirmar ou recusar um
documento como fornecedor:

1.

Verifique o documento para decidir se
deseja aceitar/confirmar ou recusar o
documento.

. Aceite o documento e salve a decisdo.

. Recuse o documento e fornega um

comentario antes de salva-lo. O status
dos documentos é definido
automaticamente como "recusado”.

Fungoes gerais

Tipos de documentos

Tipo de documento:
Documento

Tipo de documento:
Multi Document

Tipo de documento:
Solicitagdo de documento

Tipo de documento:
Troca de documentos

Apoio

()] KNORR-BREMSE
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m  Gestdo de documentos

Tipo de documento: Solicitacao de documento

Visao geral do caso de uso

Visao geral Descri¢ao do caso de uso Funcées gerais

Solicite um documento ao fornecedor. Tipos de documentos
« Documents Overview - « v IEHE - Tipo de documento:
= Documento
HERLAES H KN Tipo de documento:
a Multi Document
DOCUMENT TYPE (= ) Document Exchange - Add Criteria - L O0R
A Tipo de documento:
= Confirmagao de documento
owing results 1-58 0f 58 (0 selected) | 100 ~ «0 - L.
& = Solicite um documento ao fornecedor.
[m] TYPE DOCUMENT STATUS TASK REQUIRED MAIN DOCUMENT SUPPLIER PROGRESS OWNER VALIDI u Baixe o documento Solicitado
: Tipo de documento:
P — = Decida se um documento deve ser
poy Document Exchange ® Active No Frehner Garage G. aEm» 3: - 2025 . Troca de documentos
e aceito ou recusado.
K Apoi
- Wi " = Agir em nome do fornecedor.
2 Document Exchange Abbauplan 3 ® seup No B '.;:\'-:- 2025;
a Docurnent Exchange NDA Fashion Mo, ® Active No Fashion Moment. 20250
Anotagoes
a Document Exchange NDA Laya counsi. ® Active No Loya Gounsilting 20250
= O Painel pode variar entre os usuarios
& Document Exchange Signed NDA ® Active No HUEBNER GmbH 2025-0;

devido as suas caracteristicas de
P —— S, WA " e oY e personalizagdo.
' = Todos os e-mails que vocé pode
receber sdo enviados por no-

reply@app11.jaggaer.com.
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= Gestdo de documentos

Tipo de documento: Solicitagao de documento

Como abrir uma solicitagao de documento como fornecedor

Dear e Andreas Hofer, a

Plasse find more dataile about the dacument here:

Type:  COZ reduction ptan - Request
Name: Documant Request
Link:  hiups:/emo.app1 L fageaosam/perala/it rucki

Questions? We are happy to help!

Reach out to us

Knorr-Bremse
‘l®" Group

e AvouTUS DATA PRIVACY

Documents Overview 6 Results

User...
Document Re... Document Re... Company pres.. @ New @ o . ”
eor.

Document Exc..  Document Exc..  Signed NDA ® Accepted ® E::’ 202502:21-2..  DAF1400M.we.

Visao do fornecedor

Como abrir uma solicitagao de
documento como fornecedor:

1. Vocé é informado por e-mail de que um
novo documento foi solicitado.

2. Abra a solicitagao de documento
clicando no icone de edigao.

Fungoes gerais

Tipos de documentos

Tipo de documento:
Documento

Tipo de documento:
Multi Document

Tipo de documento:
Confirmagao de documento

Tipo de documento:
Troca de documentos

Apoio

()] KNORR-BREMSE
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= Gestdo de documentos

Tipo de documento: Solicitagao de documento

Como enviar um documento ou recusar a solicitagdo como fornecedor

Visao do fornecedor

Fungoes gerais

Como enviar um documento ou recusar
a solicitacdo como fornecedor: Tipos de documentos

¢« Company Presentation

© Please upload the requested files with a validity date by activating the "Upload" button or d...

1. Voceé decide recusar a solicitagéo ou Tipo de documento:
fornecer o documento solicitado. Documento

Tipo de documento:

v BASE DATA
° 2. Depois de ler as informagdes sobre a Multi Document

N * ' ~ ~ f .
o g P saie i solicitagdo, vocé pode fazer o upload do e e umento

Upload Files (by clicking on "Upload" it is send to KB) X dOCUmentO SOIiCitadO.
Custom ID Request 000047 )

e 3. Depois de ler as informagdes sobre a :

.. - . Tipo de documento:
Keywards & Drag end Drop fles or Browss solicitagdo, vocé pode recusar a Troca de documentos
solicitacdo, mas um comentario deve

Purchasing organization . ApOIO

— ser fornecido.
Plant

Comment

= o Write a comment here
Decline A

Comment*

5

Write a comment here

~
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m  Gestdo de documentos

Tipo de documento: Troca de documentos

Visao geral do caso de uso

Visao geral Descri¢ao do caso de uso Funcées gerais

Carregue um documento no "Portal do Tipos de documentos
Fornecedor" do JAGGAER Connect e Tipo de documento:
[ ERVESCRHER - = v BN ~ solicite ao fornecedor que baixe e carregue Documento
= 3 i Tipo de documento:
- o [ | a versao editada. jibo. de docume
DOCUMENT TYPE (= ) Document Exchange - AddCriteta - 3 OR Tipo de documento:
A Confirmagédo de documento
R e e <0- = Carregue um documento no portal do Tipo de documento:
7 fornecedor. Solicitagdo de documento
[} TYPE DOCUMENT STATUS TASK REQUIRED MAIN DOCUMENT SUPPLIER PROGRESS OWNER VALIDY
= Troque documentos com o fornecedor.
AR e — R " R YT = Verifigue os documentos carregados .
pelo fornecedor.
& Document Exchange Aneon File ® Active No Testcompany2 Admin, Aneon 20250 ™ Renove 0 pedido de Conﬁrmagéo
& Document Exchange ‘Abbauplan 3 ® Setup No Silva-Simonetti, 2025-0; " Aglr em nome do fornecedor'
a Docurment Exchange NDA Fashion Mo ® Active No Fashion Moment [T ) Frehner, Tobias 20250 ~
Anotagoes
pes Document Exchange NDA Laya counsi... @ Active No Loya Counsiiting Frehner, Tobias 202500

= O Painel pode variar entre os usuarios

B o — N devido as suas caracteristicas de
personalizagao.

= Todos os e-mails que vocé pode
receber sdo enviados por no-

reply@app11.jaggaer.com.

a Document Exchange NDA request Fas.. ® Active No ABC Test [ 1 ] Frehner, Tobias 20250
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= Gestdo de documentos

Tipo de documento: Troca de documentos

Como abrir um documento como fornecedor

Visao do fornecedor

o ’ Como abrir um documento como Fungdes gerais
SO Sp——— fornecedor: Tipos de documentos
o ———— , _ 1. Vocé ¢ informado por e-mail de que um Tipo de documento:
< Signed NDA ® New = . Documento
novo documento precisa ser trocado.
Questions? We are happy to help! e L e e Tipo'de documento:
Reach out o us . 2. Abra o documento clicando no icone de Multi Document
orr-Bremse ic3 Tipo de documento:
“®" " Gom ) Name* Soadon s edlgao' Confirmag&do de documento
e 3. Baixe o documento para revisa-lo e Tipo de documento:
xchange 000075 L Solicitagdo de documento
edita-lo.
Keywords
Purchasing organization

Documents Overview 5 fesulis &«
Document Exc..  DocumentExc..  Signed NDA ® New @ f:; - DAF1400M.we.. Yes To
Admi..
Document Exc Document Exc..  edefwf Expired 202502-11-2..  leerpng &
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= Gestdo de documentos

Tipo de documento: Troca de documentos

Como carregar um documento ou recusar um documento como fornecedor

< Signed NDA

~ BASE DATA

Name* Signed NDA 2
Custom 1D Exchange 000075
Keywords

Purchasing organization

Plant

Purchasing group e

Comment*

Write a comment here

Cancel Save

@ Please upload the requested files with a validity date by activating the "Upload"” button or decli...

Upload Files (by clicking on "Upload" it is send to KB)

Files*

& Drag and Drop files or Browse

Valid to*

Comment

Write a comment here

Cancel Upload

X

%

Visao do fornecedor

Como carregar um documento ou
recusar um documento como
fornecedor:

1. Somente depois de baixar o
documento, vocé pode fazer upload do
documento editado ou recusar.

2. Depois de editar o documento conforme
solicitado, vocé pode fazer o upload do
arquivo. Fornega uma data de validade
e, se util, fornega um comentario.

3. Depois de baixar o documento, vocé
pode recusar o documento e fornecer
um comentario para a rejeigao.

Fungoes gerais

Tipos de documentos

Tipo de documento:
Documento

Tipo de documento:
Multi Document

Tipo de documento:
Confirmagao de documento

Tipo de documento:
Solicitagdo de documento
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