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Portal do Cliente

Guia para Solicitacoes de Livre Acesso




Para que vocé tenha a melhor experiéncia
no Portal do Cliente, preparamos um
Pass0o a passo com orientacoes para fazer
solicitacoes de Livre Acesso




Como criar uma solicitacao de Livre Acesso?

Ha duas opg¢oes para criar uma solicitacao de Livre Acesso. Vocé pode acessar o icone
de “Solicitacao de Livre Acesso’, na pagina principal, ou, no menu superior, clicar em
“Livre Acesso” e, em sequida, em “Criar Solicitacao de Livre Acesso”.
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Bem-vindo a sua area exclusiva para acessar

informacoes e servigos on-line,

Corbwera mais sobre o Portal

Selicitagao de Livre Acesso

=

Depois disso, vocé devera indicar o tipo de servigo desejado. Acione “Avancar” para ir para a
proxima etapa.
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Solicitagio de Livee Acesso
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Vocé devera preencher os campos com os dados do servico desejado.
Atencao: o CNPJ do tomador deve serigual ao apresentado na nota fiscal de prestacao de

servico que sera emitida pela Transpetro. Depois de acrescentar todos os itens obrigatorios,
clique em “Avancar”. Lembre-se: quanto mais dados vocé disponibilizar na descrigao, melhor!
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Preencha o formuldrio para sequir com a criagio

Informe os produtos que deseja movimentar e preencha os demais campos.
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Para acessar a lista de produtos existentes em nosso catalogo, acione o botao @. Vocé sera
direcionado ao campo “Pesquise um produto”; digite o(s) nome(s) do(s) produto(s) que busca
e selecione o(s) que desejar. Depois de marcar o(s) produto(s), clique em “Adicionar”.

Selecione os produtos que deseja adicionar
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(Caso o produto nao esteja na lista, selecione “Outros”.

Importante! Se o produto for distribuido em mais de um terminal, seja ele operado pela
Transpetro ou por terceiros, inclua uma indicacao para cada caso. O sistema criara mais
linhas do mesmo produto, onde deverao ser informados os diferentes terminais e as

quantidades a serem distribuidas.
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Informe todos os produtos, selecionando o botao @.
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Preencha os campos indicando o nome do produto, a procedéncia (se nacional ou importado),
0 pais (se for o caso) de procedéncia, a quantidade, a unidade de medida e a cadéncia média

de descarga. Em sequida, clique em “Avancar”.
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Escolhaos produtos que deseja adicionar ao Livie Acesso
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Em sequida, vocé sera direcionado para uma pagina com informacoes relativas as regras para
execucao dos servigos. Vocé deve ler as regras e marcar "Aceito e concordo com as condigoes
descritas acima”. S6 entao o sistema habilitara o campo “Criar”.
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Ao clicar em “Criar”, vocé sera direcionado para uma pagina em que é possivel anexar
documentos no Livre Acesso. Atengao para as extensoes permitidas: doc, docx, xls, pdf, jpeg

e png.
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Acione “Carregar arquivos”. O sistema apresentara uma tela para que vocé selecione arquivos
gue estejam armazenados em seu computador.
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Selecione o arquivo desejado e clique em "Abrir”. O sistema iniciara o processo de
carregamento do arquivo.

Carregar arquivos

Quando o sistema concluir o carregamento do arquivo, acione “Concluir”. O arquivo ja estara
salvo no sistema. Clique em “Concluido” e, em sequida, em “Finalizar”.

Carregar arquivos

O sistema exibira a mensagem “NUmero da solicitacao de Livre Acesso criada” e apresentara
uma pagina com o resumo da solicitacao de servico e o nimero da solicitagao.
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Vocé recebera por e-mail o nimero da solicitagdo e um resumo dos dados informados para
a criacao da solicitacao de Livre Acesso.

Como acompanhar as minhas solicitacoes?

No menu superior, escolha a opgao “Livre Acesso” e depois “Minhas solicitacoes de Livre Acesso”.
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Clique para obter os detalhes da solicitacao
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Detalhes
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Vocé vai encontrar também as abas “Feed”, “Produtos solicitados” e “Anexos”.

Feed

Aqui vocé encontrara a troca de mensagens com o colaborador da Transpetro responsavel
pelo atendimento.
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Produtos solicitados
Traz a lista de produtos informados na solicitacao de Livre Acesso.
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Anexos

Nesta aba, vocé encontrara os arquivos que foram anexados na solicitacao, quando houver.
Vocé também podera anexar novos arquivos.
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Como alterar uma solicitacao de Livre Acesso?

(aso vocé deseje realizar uma alteragao na solicitagao de Livre Acesso criada, clique em “Editar”.
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Os campos passiveis de alteracao ficarao habilitados para edicao.

Edigio da Solicitagiio de Livre Acesso

[
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Ao acionar "Avancar”, vocé recebera a mensagem “Solicitacao editada com sucesso!”

frrT— © Solkitagha edada com sucesscl %] CR— , Qove—

Como verificar o status da solicitacao de
Livre Acesso?

Vocé podera verificar em qual fase encontra-se sua solicitacao de Livre Acesso (como indicado
em vermelho).

Nesta lista, vocé também encontrara as sequintes informacoes:

= Nudmero da solicitacao
—=Nome da oportunidade
—Nome da conta
—Nome da embarcacao
= Terminal aquaviario

- Data de criacao

- Data de fechamento
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Trogue mensagens com a Transpetro sobre
a solicitacao de Livre Acesso.

Vocé podera fazer comentarios na solicitacao de Livre Acesso. Os comentarios serao lidos e
respondidos pelo colaborador da Transpetro responsavel pelo atendimento e poderao ser
acessados na aba “Feed”.
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Ao acionar o botao “Feed”, vocé tera acesso ao campo para registrar seu comentario.
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Escreva o comentario e clique em “Compartilhar”.
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Vocé também podera anexar arquivos a um comentario, clicando em @. Selecione o arquivo e
clique em “Adicionar”.

Selecionar arquivos
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Acione “Compartilhar” para enviar seu comentario com 0s arquivos anexados.

Bublicas

A mensagem ficara gravada no feed para futuras visualizagoes e registro da interagao.

Caso ainda tenha alguma davida no
preenchimento e consulta dos dados,
entre em contato conosco pelo e-mail
canalcliente@transpetro.com.br.
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