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Primelro acesso

do usuario primario e
secundario ao Portal

A Mosaic realizou o envio das instru¢des de acesso para o e-mail do
fornecedor cadastrado em nosso sistema.

Para realizar o primeiro acesso, € necessario:

1. Acessar o Portal do Fornecedor através do link:
https://mosaicprod.service-now.com/fornecedorcsc

2. Clicar na opc¢ao “Login” no campo superior direito da tela.

MQN Fortiaracs

Portal do Fornecedor CSM REGISTRATION |  LOGIN

Welcome , how can we help you?

3. Se usuario primario, utilize as credenciais enviadas pelo e-mail da Central de
Atendimento (Figura 1). Se usuario secundario, utilize as credenciais enviadas
pelo e-mail do Portal do Fornecedor (Figura 2).

Figura 1
Para realizar o primeiro acesso, vocé devera acessar o link hitps://mosaicprod.service-now.com/fornecedoresc e clical
USUARIO SENHA CODIGO DE REGISTRO
teste teste teste |

Com o cadastro realizado, vocé j& poderd navegar entre todas as solugtes!

Wale lembrar que, como estamos no inicio desta nova plataforma de relacionamento entre Mosaic e Fornecedores, os
Aos poucos e com antecedéncia, iremos informar 3 todos a descontinuidade dos outros caminhos.

N

Remember me
Figura 2
Hello Caio,

The account you requested for accessing the Service-now system has been processed. Login

You may now access the application using the following credentials:
hitps://mosaictest service-now.com/ Vse extermal login

Forgot Password ?

User ID: Caio.Teste
Password:  teste

Best Regards, . . . ~
Customer Support ﬁ No campo de senha, inserir a informacéo da senha

recebida no e-mail, e ndo o codigo de acesso.
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Primelro acesso

do usuario que recebeu
nosso e-mail com instrugdes

4. Em seguida, sera solicitada a criacdo de uma nova senha. A nova senha
devera ter no minimo 08 caracteres, sendo composta por pelo menos 01 letra
maiuscula, 01 nimero e 01 caractere especial.

Change Password

User name:

Caio.Teste

Current Password: . .
Insira a sua senha atual recebida
no e-mail.

New password:
Crie e confirme a nova senha, em

Confirm New Password: . . .

o seguida clique em Submit.

Submit

E necesséario o reset da senha para o primeiro acesso

ao Portal do Fornecedor.

5. Apés finalizada as etapas 0 acesso ja estara liberado.
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Solicitando acesso

para outros funcionarios da
empresa que se relacionam
com o CSC

Para liberar acesso ao portal para outros funcionarios da empresa, €
necessario apenas gue o usuario possua o codigo de registro, que € o
mesmo enviado ao usuario principal, por e-mail.

Caso nédo possua o codigo de registro, o usuario devera solicitar ao
contato principal da empresa ou podera solicita-lo a Central de
Atendimento do CSC Mosaic Fertilizantes enviando um e-mail da sua
conta corporativa (dominio do e-mail indicando a empresa).

» Com o cbdigo de acesso em mAos € necessario seguir 0s seguintes passos:

1. Acessar o Portal do Fornecedor no link:
https://mosaicprod.service-now.com/fornecedorcsc

2. Clicar na opgao “CSM Registration” no campo superior direito da tela.

w s | PortaldoFornecedor CSM REGISTRATION | LOGIN

Welcome, how can we help you?

3. Preencher os dados solicitados (Nome, sobrenome, email corporativo e cédigo
de registro) e clicar em “Submit”.

First Name first name
Last Name last name

Business Email business email

Registration Code Your company registration code

| agree to the Privacy Policy and Community Terms and Conditions

Security Code ey
I'm not a robot
reCAPTCHA

4. A solicitacdo de criacao do usuario sera enviada ao usuario principal cadastrado
para que seja aprovada.

& No campo “Registration Code” devera ser incluido o

cbdigo enviado pelo CSC Mosaic Fertilizantes.



https://mosaicprod.service-now.com/fornecedorcsc

M‘,g,‘%qgfizanres

Aprovando acesso

para outros funcionarios da
empresa que se relacionam
como CSC

Para liberar acesso ao portal para outros funcionarios da empresa, €
necessario apenas gue o usuario principal acesse o portal, faca o Login e
siga 0s passos a seguir:

1. Verificar se existem aprovacdes pendentes no topo do portal (quando nao
houver aprovacéo pendente o link minhas aprovacdes nao aparecera).

2. Clicar em Minhas Aprovacdes e selecionar as aprovacgdes que se quer avaliar.

Portal do Fornecedor @ MINHAS APROVAGOES DOVIDAS SUPORTE ~ RAFAEL SOUZA

Seja bem-vindo(a) afael como podermos te jucar TN

NEGOCIAGOES EM ANDAMENT! > GESTAO DE CONTRATO PEDIDOS DE COMPRA
Verifique aqui agBes Verifique aqui agBes para Verifique e atualize aqui
necessérias para gestdo e atualizagdo do o status dos pedidos de
negociages em aberto N seu contrato compra

) AGOES NECESSARIAS [} AGOES NECESSARIAS [} AGOES NECESSARIAS

3. Apo0s analisar a solicitacdo do usuario, decidir por aprovar ou rejeitar a mesma.

Este Solicitag3o de Registro requer Téo Organize Test
a sua aprovacao
Estado Solicitagdo de Registro
Requisitadoia) * Nome
Criado em )
2m atras Téo
m REJETAR * Sobrenomea
Organize Test

* E-mail Corporativo
organize@test.com
* Codigo de Registro

2020221165

Caso seja aprovado pelo contato primario, o contato secundario recebera um e-
mail com as instrucdes de acesso.
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Dlvidas Freguentes

e Informacoes Adicionais
sobre 0 acesso

» Acesso bloqueado

O usuario devera solicitar o desbloqueio a Central de Atendimento do CSC Mosaic
Fertilizantes enviando um e-mail da sua conta corporativa (dominio do e-mail
indicando a empresa) com as informacdes de e-mail bloqueado e cédigo de
registro.

+ Esqueci a minha senha

Na tela de login o usuario devera clicar em “Esqueci minha senha”. Assim, o portal
ir direcionar para outra tela para inserir o e-mail do usuario. O usuario recebera
no e-mail indicado as informacfes para prosseguir com o reset de senha.

Para demais dlvidas acessar a Central de Atendimento

da Mosaic através dos canais disponiveis.

Canais de Acesso

da Central de Atendimento
da Mosaic

Telefone: (34) 3352-2150
Disponivel para ligacao e WhatsApp.

E-mail: Centraldeatendimento.CSC@mosaicco.com

Através da solugao de “Problemas ou Perguntas” disponivel no Portal Fornecedor da
Mosaic.


mailto:Centraldeatendimento.CSC@mosaicco.com

Mosaic

A TelaInicial o

contém diversas opg¢oes para
relacionamento junto ao CSC

Os tipos de relacionamento s&o divididos por cores

« Caixas cor verde escura: itens pendentes junto a Mosaic,
encaminhados ao fornecedor pelo CSC.

« Caixas cor branca: itens de necessidade do fornecedor junto ao
CSC.

Wu M€ | PortaldoFornecedor €D minnas aprova coes  E)) MINHAS REQUISIGOES  DUVIDAS  SUPORTE

Seja bem-vindo(a) AMANDA, como podemos te ajudar?

Acompanhamento e status de agaes abertas pela Mosaic

NEGOCIAGOES EM ANDAMENTO GESTAO DE CONTRATO %%, N PEDIDGS DE COMPRA

Vertfique aqui agles Verfique aqul agles para \“\ Verfique e atualize aqui
necessarias para gesto e atualizagdo do b o status dos pedidos de

negodagies em aberto ‘sew contrato

compra

Solicitagao de agdes para a Mosaic

PROEBLEMAS OU PERGUNTAS ALTERAGOES CONTRATUAIS ENVIO DE DOCUMENTO PARA PAGAMENTO

Precisa de algo e ndo ha um servigo especifico Solicite agul demandas relacionadas a

Solictte aqui o pagamento de um documento,
que atenda? contrato

emiando-o para andlise.

RELATAR UM PROBLEMA AITERAR CONTRATD SOLICITAR PAGAMENTO

CADASTRO

&
Solicite aqul atualiragdo de seu cadastro como “\
formecedor

ATUALIZAR CADASTRO

& A implantacao do portal esta sendo realizada em fases e os itens com

a tarja “em breve” ainda n&o estao disponiveis.
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O Campo de Busca

permite pesquisar duvidas sobre
as regras e determinacoes da
Mosaic Fertilizantes junto aos
seus fornecedores

Diversas perguntas e respostas estao disponiveis e serdo inseridas
conforme a identificacdo de duvidas comuns.

E& O campo de busca funciona a partir de palavra-chave.

Fertilizantes
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Negociacoes
er%g Andamento

NEGOCIACOES EM ANDAMENTO

Diversas solicitacfes ficaréo
centralizadas aqui: cotacoes e e
negociacdes em andamento, envio nacessérias para
de minuta aberta para alteracoes, D

solicitacOes ple documentos
cadastrais, entre outras.

No titulo seré possivel visualizar o
tipo de solicitagéo.
{ | Caso seja necessario,
€ possivel adicionar

Paginalnicial > Minhas Solicitagdes > SYNC000105 anexos na So“CitaQéo' ’S“g{"(i;?]"ss
ENVIO DE MINUTA ABERTA - NUMERO DA SOLICITACAO SYNC0001055 E.suno )
Encerra do
m D cruoo e
hatrds
ATUALIZADO EM

CAIO TULIO CRUVINEL CARVALHO s
S PRAZO
Necessary documents: SENDO ATENDIDO POR:

(CAIO TULIO CRUVINEL CARVALHO

CAIO TULIO CRUVINEL CARVALHO

SYNC0001055 criado
INICIAR
Para qualquer atualiza¢&do necessaria Nesses campos
basta adicionar um comentario na estardo descritos os

solicitacao. dados da solicitacao.



Pedido de
Compra

As demandas de atualizacao de
status e para confirmagé&o ou
recusa dos pedidos de compra
deveréo ser realizadas neste
espaco.
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PEDIDOS DE COMPRA

Verifigue e atualire squi
o status dos padidos de

COmipra

ACOES NECESSARIAS

No titulo sera possivel visualizar a
informagdo do niumero do pedido
referente a esta solicitacéo.

[

Pginalnicial > Minhas Solicitagdes > SYNC0001029
PEDIDO DE COMPRA - NUMERO DA SOLICITAGAO

Data de entrega 2020-09-25

Confirmar parcial

Justificat
Recusar

Justificativa

Nestes campos tera as opgles

de “Confirmar”, “Confirmar
parcial” ou “Recusar” do
pedido referente a esta

solicitacao.

CONFIRMACAO PARCIAL DO PEDIDO
Justificativa:

Justificando.

@ NUMERO

SYNC0001029

ESTADO
Confirmado Parcial

CRIADO EM
4d atris

ATUALIZADO EM
2Tmatras

PRAZO

J

Para qualquer atualizagéo necessaria

do pedido (exemplo: alteragéo de

datas), basta adicionar um comentario

na solicitacao.

Nesses campos
estardo descrito
as informages
referente ao
pedido.

Se no momento da
confirmacao do pedido
for selecionado as
opgodes “Confirmar
parcial” ou “Recusar”,
seré solicitado uma
justificativa.

A informacdo inserida no
campo “Justificativa”
serd automaticamente
inserida nos comentarios
adicionais da solicitagéo.



Problemas ou

Duvidas

A indicacéo de problemas ou
davidas com relacéo aos
processos de cadastro, compra,
contrato ou pagamento poderao
ser sanadas nesse espaco.
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PROBLEMAS OU PERGUNTAS

Precisa de algo ¢ ndo

hd um servico

espacifico que atenda?

RELATAR UM PROBLEMA

Problemas ou Perguntas
Informadfes deContabo

E -mail
Ietefone

Dadis da SollcitaClo

% [ipo de Assnio
Waniamea)

® iormic

¥ Dialharmrvio

Infemaees Adkoional

* Descige

= -.‘ I\dtmal —

Esses campos sao
comuns em qualquer
solicitacgéo feita no
Portal e séo
preenchidos
automaticamente com
os dados da conta
(empresa) e do solicitante
(contato da empresa).

Em “Tipo de Assunto”
deve ser selecionado se
é Duvida, Sugestao ou
Problema.

No campo “Assunto” e
em “Detalhamento”
estdo diversas opgoes
para classificacéo e
enquadramento da
solicitagao.

No campo “Descri¢édo”
deve ser descrita a sua
davida, sugestdo ou
problema e anexe
arquivos, quando
necessario.



Comprovante ou
Situacao de
Pagamento

A solicitacdo de comprovante

ou para saber sobre a situacao
de pagamento podem ser feitas

Mosaic

@ Fertilizantes

7~

PROBLEMAS OU PERGUNTAS

aqui.

Precisa de algo ¢ ndo
hd um servico
espacifico que atenda?

RELATAR UM PROBLEMA

*Tipo de Assunto

Problema

*Assunto

@  Situagdo de Pagamento

* Detalhamento

€  Status de Pagamento

*CNPJ do Emissor

'-Nenhum(a) -

* Ndmero do Documento

Informar o n°® do documento, ou

Anexos obrigatdrios @

Anexar o di de

*Data de Validade

*Valor

n® de referéncia, n® da NF e efc.

* Contato Mosaic

*Negocio

' - Nenhum(a) -

aque este ch. do se refere.

Em “Tipo de
Assunto” deve ser
selecionado se é
Duvida, Sugestao ou
Problema.

Preencher o campo
“Assunto” com as
opcdes “Situagao de
Pagamento” ou
“Comprovante de
Pagamento”.

No campo
“Detalhamento” estéo
diversas op¢des para
classificagdo e
enquadramento da
solicitacao.

Preencher os campos
de acordo com os
dados da solicitacéo.

Para esses casos, € obrigatdrio o anexo do documento

de pagamento a que a solicitagcao se refere.




Alteraco
con

Demandas diversas de alteracéo
contratual poderéo ser indicadas
e solicitadas neste espaco.

uais
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ALTEF‘.AQ'EIE 5 CONTRATUAIS

solicite aqui
demandas
relaclonadas a
contrato

A |4 - P I -
Alteractes Contratuais
Infmmagies de Donlabo

Conlalo

E -mall
Iskefone

Ddos: da Sollcilsc o

W Mmoo do contralo

* Tipa d Conlralo
Herfgmed)

o Tipo o SoRcIta i
Herfgmed)

Inlemacios Alkcionaln.

= & AdCionar aneEns

Esses campos sdo
comuns em qualquer
solicitacéo feita no
Portal e sdo
preenchidos
automaticamente com
os dados da conta
(empresa) e do solicitante
(contato da empresa).

Em “NUmero de
Contrato” devera ser
informado o nimero do
contrato ao qual se refere
a solicitagdo.

No campo “Tipo de
Contrato” e em “Tipo de
Solicitac&o” deve ser
selecionada a opgéo que
melhor se enquadre na
sua solicitacéo.

Se o “Tipo de Contrato”
for de “Servicos”, em
“Tipo de Solicitagéo”
podera ser solicitado:
‘Reajuste de contratos”
ou “Outros”.

1. Se a opgéo escolhida for “Reajuste de contratos”, os campos “Gestor do contrato” e “Comprador

responsavel” deverao ser preenchidas.

2. Se a opgao escolhida for “Outros”, o campo para Detalhamento permira a descrigéo do tipo de alteragao.
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Envio para
gamento

Notas fiscais e faturas devem ser PAGAMENTO
enviadas para pagamento por este
espaco e sera disponibilizada a
data agendada de pagamento
dentro do préprio chamado. SOLICITAR PAGAMENTO

Envie documentos
para pagamentos

Envio de Documento para Pagamento
nformacies de Contato

Dados Empresartals

Nestes campos deverdo ser

* CNPJ Prestador do Servigo * CNPJ Tomador do Servigo informados os Dados
B— . S— . Empresariais.
Cidade/UF do Prestador Cidade/UF do Tomador

“CNPJ Prestador de Servigo”,
“CNPJ Tomador do Servi¢o”
Gestor da contrato e“Gestor do Contrato”, no qual

. devera ser selecionado o
nformagdies da Nota Fiscal —  responsével dentro da Mosaic pelo
contrato.

* Tipo do Documents @

— Nestes campos deverdo ser

- Henamial - ’ informados as Informac8es da
*0) documents passul Folha de Regstro de Servigo [FRS)? * Wimero do Documento Nota Fiscal.
* - Nemhumia) —
* Data de Emissdo do Documento Descrig3o do codigo de Servigos Aten Qéo . No Campo “O
s documento possui Folha de

Registro de Servicos (FRS)”

* Se aopgao for “Sim”, ira
aparecer o campo “Numero da
FRS” para preenchimento.

* Se aopgao for “Nao”, ira
aparecer o campo “Numero do
Pedido” para preenchimento.

*Cadigo de sarvico

- Nemhum(a) —

*Valor Total do Documento

Descrigio do Servigo ou Outras Informages

Infomiagies ttins —_
IHSS - Impacin Mackenal do Saguridas Socty

* Aiquota da BS5. #¥ator o MSS

p— | — Ap6s as informacdes da Nota
Fiscal, é preciso preencher os
Fa campos das Informagdes
Tributarias da Nota Fiscal.

- Impesio g Ronga

Atencdo: Para este tipo de
solicitagao o anexo é obrigatorio.

Para prossege com 53 SOlCERCS, IRSEAI CSMO 0TS 10005 05 SSCUMERTES NCoSSinos jrs o lan(ameats, coma: Documents %
Fiscal, RAMFS o ot
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