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1. Objetivo

O proposito deste manual é ser um guia das principais funcionalidades do novo Portal Cliente
para Solicitag&o de Livre Acesso.

2. Login Acesso

O acesso ao Portal é feito pelo link abaixo (0 mesmo link também aparece disponivel no
Portal Transpetro):

https://transpetro-crm.my.site.com/pdc/s/

A tela inicial de login tem o formato abaixo. Para o primeiro acesso, informar o usuério e
senha gerada a partir do email de notificacao inicial do Salesforce.

TRANSPETRO

° ..
= suario

o Senha

Esqueceu a senha?

3. Criar uma solicitacao de livre acesso

No Portal do Cliente temos duas opg¢Ges para criar uma Solicitagdo de Livre Acesso.

Primeira: Acessando o icone de Solicitacdo e Livre Acesso, na pdagina principal.
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‘“ TRANSPETRO Inicio Sobre o Portal Atendimento v Livre Acesso v [ Q Pesquisar. ) " O'T"rrf.fslfm

Bem-vindo a sua area exclusiva para acessar
informagoes e servigos on-line.

Conhega mais sobre o Portal

Novo caso Solicitagao de Livre Acesso

e

Segunda: Através do menu superior, Livre acesso, Criar solicitagdo de livre acesso.
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3.1.1. Tipo de servico — Descarga de Caminhdo Tanque

Ao acessar a tela inicial, o solicitante devera indicar o tipo de servigo desejado.

L] TRANSPETRO Inicio  SobreoPortal  Atendimento ~  Livre Acesso Q A

Solicitacao de Livre Acesso

Selecione o Servigo desejado:
TRANSPORTE DUTOVIARIO
TRANSMISSAQ DE TITULARIDADE

@ DESCARGA DE CAMINHAO TANQUE
BOMBEIO ENTRE TERMINAIS
OPERAGAQ DE NAVIOS
QUTROS

Acione “Avancar”.

O solicitante devera preencher os dados pertinentes ao servico desejado.

Obs: os campos com asterisco em vermelho sdo de preenchimento obrigatério.
Quando um campo tem um simbolo “i” ao lado do nome, significa que existem mais
detalhes explicativos, basta passar o cursor sobre o “i” é o detalhe é exibido.

Atencao: o CNPJ do tomador deve ser igual ao apresentado na nota fiscal de prestacado
de servico que sera emitida pela Transpetro. Depois de acrescentar todos os itens
obrigatérios, clique em “Avancar”.

Preencha o formulario para seguir com a criagao

fone uma opga
P
"Te Periodo de Armazenamenta
Sel - Selecione uma opcao v
rige de Destino
fone uma opga v Selecione uma op¢io v
Terminal da Transpetro de Orig erminal da Transpetra Destinc
v Selecione uma opgao -
i ral de Ter ri tin
“ 7
*Fo fa do Pr Ret Produto Out
*Forma de Retirada do Produt F je Retirada do Produto Out
Selecione uma opgao -
Faixa Inicial Final
&

Apds preenchimento, clicar em “Avancgar”.
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Informe os produtos que deseja movimentar e preencha os demais campos. Use o
botdo com simbolo + para abrir a lista de produtos.

Escolha os produtos que deseja adicionar ao Livre Acesso

) R
. - [ ] . . : Cadéncia Média de
Nome do Produto Nome do Tipo de Operagio Origem do Produto Quantidade Unidade de Medida Descarga e Retirada
Produto(Outros)

O sistema apresenta a lista de produtos existentes no catdlogo da Transpetro. Use o
campo “Pesquise um produto” para busca por nome(s) do(s) produto(s).

)

Selecione o produto marcando o flag ao lado do nome, e clique em “Adicionar”.

Selecione os produtos que deseja adicionar

Caso o produto selecionado seja algum outro ndo apresentado, selecione o produto
“Outros”, e depois informe o nome do produto no detalhe da linha.

Atengao: se um determinado produto for distribuido em mais de um Terminal seja ele
da Transpetro ou de terceiros, selecione mais de uma vez, uma apds outra, pois o
sistema vai criar linhas do mesmo produto onde deverao ser informados os terminais e
as quantidades a serem distribuidas.
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Preenchendo os campos conforme a tela apresentada. O campo nome do produto sé deve ser
preenchido caso escolha do produto “Outros”. Para o tipo de servico Descarga de Caminhado
Tanque, é necessario informar a cadéncia média da descarga.

Escolha os produtos que deseja adicionar ao Livre Acesso

Nome do Produto Nome do ° Tipo de Operagio Origem do Produts O | Quantidade Unidade de Medida g::'f:;:?;‘:'::a
Produto(Outros)
B sel (B Selecione uma v Nacional v 5.000,00 M* v B
Diesel 510 Selecioneuma.. ¥ Importado . 3.000,00 M - H
Diesel 5-10 Selecioneuma... ¥ Naciona v 200000 M - u

Voltar m

Caso deseje remover algum item clique no simbolo da lixeira na linha correspondente.
Apds preenchimento clique em “Avancar”.

Em seguida, vocé sera direcionado para uma pagina com informacdes relativas as
regras para execucao dos servicos. Vocé deve ler as regras e marcar “Aceito e
concordo com as condi¢Ges descritas acima”. S6 entdo o sistema habilitard o campo
“Criar”.

Lj TRansPETRO nitic  ScbroaFortsl  Atendimento v Livre Acssso v Q Pesquisar a2 @pueem

hitps #/transpetr
https:iranspetr

hittps:/franspetro com br/transpetro-institucionalicanal-do-cliente/dutos -&-terminars/questionario-d-vetting htm

O sistema apresenta a pdagina para que seja anexado algum documento. As extensdes
permitidas sdo: .doc; .xls; .pdf.; .jpeg e .png.

] TRANSPETRO Inicio  Sobre o Portal  Atendimento Atesso s Q, Pesquisar a @ i corea

Caso necessario, selecionar o botao “Carregar arquivos”.
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O sistema apresenta tela para que seja selecionado o arquivo nas pastas do
computador.

il TRANSPETRO Inicio  SobreoPortal  Atendimento v+ Livie Acesso (1 Pesquisar ) & @y

Anexar arquivos no Livre Acesso

& Caregararquivas | Ou soltar arquivos

@ Ao x
4 & » e Computador » Downloads v

Orguizae v Novapta
& Downloads. A Nome
& imagens + Anteriormente neste més (2)
© 2022:11.21.COST_GERAL versaot pof
@ CPREFL Waiquiria_Corres pf
 Uitimo més (1)
G2 Tanspetro_Casos - Evidkncia de desemvo..  27/12/7002 0949

b Misices

3 Objetes 30
B videes

L ST (C)

wn Reservado pelo Sateme (D)
- Disco Local (€
- Walquitia_2019 (F)
o Biblotecas
1% Documentos
£ Imagens da Cimern
= Imagens Sahas
& Imsgens
b Misicss Y %
MNome: || | Amuivos persorulizades ("pdf:

T R

Ao selecionar o arquivo é carregado associado a solicitagao.

Carregar arquivos

. Transpetro_Casos - Evidéncia de desenvolyi
L)

© upload de0 g 1 arquive foi concluida

Ao final o sistema exibe a mensagem de criagdo, o nimero e os dados da solicitacdo
criada. As diferentes abas permitem exibicdo dos detalhes da solicitacdo, os Produtos
Selecionados, arquivos anexados (anexos).

Obs: internamente, no sistema (Salesforce) a solicitagdo de livre acesso tem o conceito
de Oportunidade, que é um objeto padrao, que foi customizado com um tipo
especifico — Solicitacdo de Livre Acesso. Em algumas telas o termo Oportunidade é
exibido.
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Oportunidade
SL#000190

Nome da conta Catilogo de servigo Jata de fechamento

PETROLEQ BRASILEIRO 5A DESCARGA DE CAMINHAO TANQUE 1101202
Detalhes Feed Produtos Solicitados  Anexos

b
sl Aquavidric Angra dos Reis - R v

Forma de Retirada do Produto DUTO/ BOMBEID v Forma de Retirada do Produto

5 de out. de 2023 Faba Final 6 de out. de 2023

Neste momento é enviado ao solicitante um e-mail com um resumo dos dados da
solicitacdo de livre acesso, e a mensagem do termo de aceite (esse email é também
enviado para a equipe da drea comercial Transpetro responsavel pelas solicitagdes).

Exemplo de e-mail:

14
Prezado,

Abaixo se encontram as informacdes referentes a solicitagfio de livre acesso: SL#000190.
DADOS DA SOLICITACAO:

Numero do Chamado: SL#000190

Titulo: DESCARGA DE CAMINHAO TANQUE

Solicitante: Petrobras01 Teste

E-mail: marcus.mello@transpetro.com.br

DADOS GERAIS:
Servigo: DESCARGA DE CAMINHAO TANQUE
Data de Abertura: 04/10/2023

DESCRICAO:
Ao solicitar servigos com a Transpetro, a empresa esta ciente e aceita todos os termos das Condigdes Gerais de Servicos - CGS e as tarifas disponiveis nosite da Transpetro, nos seguintes
caminhos:

3.1.2. Tipo de servico — Operacéo de Navios

O tipo de servico Operagdo de Navios tem as mesmas funcionalidades que os demais (revisar
tipo de servigo Descarga Caminhdo Tanque para mais detalhes), porém possui informacgdes
especificas solicitadas nas telas do formulario.

Na tela inicial para escolha do servico, selecione “Operac¢ao de Navios”.

Solicitacdo de Livre Acesso

Selecione o Servigo desejado:
TRANSPORTE DUTOVIARIO
DESCARGA DE CAMINHAQO TANQUE
TRANSMISSAO DE TITULARIDADE
BOMBEIO ENTRE TERMINAIS

O] OPERACAO DE NAVIOS
OUTROS
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Clique em “Avancar”. Para o servico Operac¢do de Navios, sdo apresentados campos
especificos:

Quantos dias: informar o numero de dias do periodo de armazenagem.
Faixa inicial/final, em dias.

Forma de Retirada do Produto: selecione entre Duto/Bombeio, Navios/Barcaca,
Terrestre/CT, Outros (caso a opgdo seja “Outros” serd necessario preencher o campo
texto ao lado, com a forma de retirada Outros).

Preencha o formulario para sequir com a criagao

a8

Além das informagGes acima, o tipo de servigo operagdo de navios tem os seguintes
campos para preenchimento:

Operacdo: selecione na lista apresentada (Carga Navio/Barcaga, Descarga Embarcacdo
Inst. Terceiros, Descarga Embarcacdo Armaz. Transpetro, Transbordo). Utilize as setas
esquerda/direita para incluir ou retirar o tipo de operacédo selecionado. Esse campo
permite a selecdo de mais de um tipo (ex: combinar Transbordo com outro tipo de
operagao).

Outros campos especificos: Tipo de embarcagao, Nome da Embarcacdo, IMO, se o
Navio faz descarga simultanea de produto (sim ou nao).

[ ] MO Navio - Origem @)

10
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Os campos seguintes: Nome do navio origem, IMO origem, nome/IMO destino tem
preenchimento obrigatdrio caso tenha sido escolhido o tipo de operacao
“Transbordo”.

Atencao: caso o Navio tenha Vetting Aprovado anexar ao final o arquivo do formulario
Q88 (para operacgdes de barcacas anexar a Provisdao de Registro de Propriedade
Maritima).

Selecione uma opgao v Starlight

*IMO * Navio Faz Descarga Simultanea de Produto

Apds preenchimento, clicar em “Avancar”.

Informe os produtos que deseja movimentar e preencha os demais campos. Use o
botdo com simbolo + para abrir a lista de produtos.

Escolha os produtos que deseja adicionar ao Livre Acesso

Cadéncia Média de

]
Nome do Produto Nome do Tipo de Operagao Origem da Carga Quantidade Unidade de Medida Descarga e Retirada

Produto(Qutros)

O sistema apresenta a lista de produtos existentes no catdlogo da Transpetro. Use o
campo “Pesquise um produto” para busca por nome(s) do(s) produto(s).

Selecione o produto marcando o flag ao lado do nome, e clique em “Adicionar”.

11
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Selecione os produtos que deseja adicionar

Caso o produto selecionado seja algum outro ndo apresentado, selecione o produto
“Outros”, e depois informe o nome do produto no detalhe da linha.

Atengao: se um determinado produto for distribuido em mais de um Terminal seja ele
da Transpetro ou de terceiros, selecione mais de uma vez, uma apds outra, pois o
sistema vai criar linhas do mesmo produto onde deverao ser informados os terminais e
as quantidades a serem distribuidas.

Escolha os produtos que deseja adicionar ao Livre Acesso

Nome do Produto Nome do Terminais/Embarcagdes | Tipo de Operagio Origem da Carga Quantidade Unidade de Medida
Produto(Outros) p/ Carga/Descarga

Etanol Anidro Selecioneumaop... v Selecione uma op. -

Gasolina A Selecione uma op... ¥ Selecione umaop... w

Gasolina A Selecione uma op... ¥ Selecione umaop... ¥ n
3.1.3. Tipo de servigco — Transporte Dutoviario

O tipo de servigo Transporte Dutovidrio tem as mesmas funcionalidades que os demais (revisar
tipo de servico Descarga Caminhdo Tanque para mais detalhes), porém possui informagoes
especificas solicitadas nas telas do formulario.

Na tela inicial para escolha do servico, selecione “Transporte Dutovidrio”. O sistema apresenta
a tela abaixo; para o Transporte Dutoviario é necessario preencher Terminal origem/destino, a
Data e Horario de Bombeio. Caso origem ou destino seja um terminal de Terceiros, sera
necessario preencher o campo texto para o nome do Terminal (o terminal Transpetro é
selecionado em lista).

12
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] 0]
3.1.4. Tipo de Servico — Transmissao de Titularidade

O tipo de servico Transmissao de Titularidade tem as mesmas funcionalidades que os demais
(revisar tipo de servico Descarga Caminhdo Tanque para mais detalhes), porém possui
informagdes especificas solicitadas nas telas do formulario.

Na tela inicial para escolha do servico, selecione “Transmissdo de Titularidade”.

O sistema apresenta a tela abaixo para preenchimento. No caso do servi¢o Transmissdo de
Titularidade é necessario preencher a Data da Troca de Titularidade.

N

i ]

3.1.5. Tipo de Servico — Bombeio entre Terminais

O tipo de servico Bombeio entre Terminais tem as mesmas funcionalidades que os demais
(revisar tipo de servigco Descarga Caminhdo Tanque para mais detalhes), porém possui
informacdes especificas solicitadas nas telas do formulario.

Na tela inicial para escolha do servigo, selecione “bombeio entre Terminais”.

O sistema apresenta a tela abaixo para preenchimento. No caso do servico Bombeio entre
Terminais é necessdrio preencher a Data e Horario do Bombeio.

13
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* CNPJ do tomada Descrigio
Selecione uma opgao v
%
Origem * Terminal de Destina
Selecione uma opgao - Selecione uma opgio R
Terminal da Transpetro de Origem Te petra Dest
Selecione uma opgao v Selecione uma opgio v
nformar o Terminal de Terceiros Driger Terminal de Terceiros Destino
# A

Data e Horério do Bombeio

*Data *Hora

a
@

3.16. Tipo de Servico — Outros

O tipo de servigo Outros tem as mesmas funcionalidades que os demais (revisar tipo de servigo
Descarga Caminhdo Tanque para mais detalhes).

Atencgao: esse tipo de servico sé deve ser usado na real impossibilidade de enquadrar os
demais tipos disponiveis.

Na tela inicial para escolha do servico, selecione “Outros”. O formulario de preenchimento do
servigo Outros ndo tem campos especificos, so solicitando CNPJ tomador e texto para
descricdo (na tela seguinte sdo informados os produtos e quantidades no mesmo padrao dos
demais servicos).

Preencha o formulario para sequir com a criacao

*CNPJ do tomador Descricio

Selecione uma opglo -

14
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3.2.Minhas solicitacGes de livre acesso
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Através desta funcionalidade podemos consultar todas as solicitacGes criadas.

No menu superior, escolha a opgao “Livre Acesso” e depois “Minhas solicitacdes de Livre

Acesso”.

Pode-se acompanhar o status das solicitaces (coluna Fase). Clicando-se em uma
solicitacdo pode-se ver os detalhes da solicitagdo, comentdrios trocados com o
atendimento Transpetro (Feed), os produtos selecionados e os arquivos anexos.

Detalhes Feed Produtos Solicitados  Anexos
minal Aqua Angra dos Reis - RJ

Faixa In 26 de jun. de 2023
ma da do Pradu NAVIOS/BARCACA

Operagio Disponive: Escolhi

DESCARGA DE EMBARCA.

NECrADEA NE CMOADE A

CARGA DE NAVIO/BARCA

v Forma de Retirada do Produto

3.3. Editando uma solicitacéao de livre acesso

lementando com as observagdes : o prazo para

E possivel editar uma solicitacdo de acesso ja criada. Clicar no bot3o “Editar” ao exibir os
detalhes da solicitacdo. A edicao esta disponivel para corregdo algum eventual erro logo apds
criacdo. SolicitacGes fechadas (ou caso se encontre em algum dos status intermedidrios, em
anadlise comercial, interfaces internas, em negocia¢do) ndo podem ser alteradas.

Oportunidade
SL#000190
me da conta Catiloga de Dat
PETROLEQ BRASILEIRO SA DESCARGA DE CAMINHAO TANQUE 10
Detalhes Feed Produtos Solicitados  Anexos
Terminal Aquaviario Angra dos Reis - RJ v
a de Retirada do Produto DUTO/ BOMBEID v

aixa Inicial 5 de out. de 2023

15
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3.4. Minhas solicitacfes de livre acesso

Através desta funcionalidade podemos consultar todas as solicitacdes criadas.

No menu superior, escolha a opgao “Livre Acesso” e depois “Minhas solicitacdes de Livre
Acesso”.

Pode-se acompanhar o status das solicitaces (coluna Fase). Clicando-se em uma
solicitacdo pode-se ver os detalhes da solicitagdo, comentdrios trocados com o
atendimento Transpetro (Feed), os produtos selecionados e os arquivos anexos.

Detalhes Feed Produtos Solicitados Anexos

erminal Aquaviarie Angra dos Reis - RJ v

26 de jun. de 2023 Faixa Fina 28 de jun. de 2023

Operagdo Dispo
DESCARGA DE EMBARCA CARGA DE NAVIO/BARCA

NECrADEA NE CMOADE A

3.5. Realizar comentérios na solicitacao de livre acesso

O cliente pode fazer comentarios na solicitacdo de livre acesso que serd lido pelo
atendente Transpetro através da aba “Feed”.

Digite o comentario na area “Publicar” e em seguida clique “Compartilhar”. O
comentario publicado no Feed cria uma notificacdo por email para a equipe da darea
comercial responsavel pelo Livre Acesso. O comentdrio pode ser inserido mesmo
guando a Solicitagdo de Livre Acesso esta concluida — eventuais alteracGes na solicitagdo
de livre acesso ja concluida devem ser registradas via publicacdo de um comentario.
Arquivos podem ser anexados na aba Anexos (atengdo a inclusdo de um anexo ndo gera
automaticamente uma notificagdo por email; comentarios devem ser incluidos no Feed
pela fungdo publicar para gerar notificagdo).

Detalhes Feed Produtos Solicitados Anexos
a Comentarios

Salesforce Sans 12 v B I U 5 = IE 9 ¢

il
2
~

16
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A troca de mensagens fica gravada para consulta, ordenada a partir da mais recente.

3.6.Aba anexos

Todos os arquivos anexados na solicitacdo de livre acesso estdo disponiveis na aba anexos. Pode-
se incluir um anexo apds criagdo, ou mesmo fechamento da solicitagcdo de Livre Acesso. Para
inclusdo basta acessar a aba e clicar em “Adicionar arquivos”.

Nome da conta Catslogo de servigo Data de fechamento

PETROLEQ BRASILEIRO SA ouTROS e

Detalhes Feed Produtos Solicitados  Anexos
Arquivos (0) Adicionar arquivos
Titulo Proprietario Ultima modificagio Tamanho

Em seguida, clicar em “Carregar Arquivos”. E entdo selecionar o arquivo e anexar (as extensées
permitidas sdo png, doc, txt, jpg, jpeg, pdf, docx, csv, xls, xlsx).

Selecionar arquivos

& Carregar arquivos Q' Pesquisar Arquivos...

Pertencente a mim Exemplos Sol livre acesso
20 de dez. de 2023 - 20KB - docx

Compartilhado comigo
Exemplos Sol livre acesso

20 de dez. de 2023 * 20KB - docx
Recente
Sequind Exemplos Sol livre acesso
eguinco 20 de dez. de 2023 + 20KB - docx
Manual do Portal do Cliente - Sol livre acesso
" 18 de dez.de 2023 + 1,6MB - pdf

~ Manual do Portal do Cliente - Sol livre acesso
18 de dez. de 2023 - 1,6MB - pdf

Relatorio de Login de Usuarios perfil-2023-12-07-13-... «

1 de 10 arquivos selecionados Cancelar Adicionar (1)

17
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