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1. Introdução  

A partir da implementação do Portal de Fornecedores Não Revenda, o Pedido de Compras é mandatório para que o fornecedor possa emitir 

Notas Fiscais contra o Grupo, ou seja, para que o fornecedor emita uma Nota Fiscal, deve primeiramente consultar o pedido de compras no 

Portal de Fornecedores e emitir suas Notas Fiscais de acordo com os os items, quantidades, preços e condições discriminadas no pedido de 

compras. Além disso, é obrigatório mencionar o número do pedido de compras no texto da nota fiscal emitida.  
  

Veja neste manual como consultar e acompanhar os pedidos de compras emitidos pelo Grupo para a sua empresa. Verifique no manual “6 – 

Emissão de Nota Fiscal e Criação de Espelho” os procedimentos relativos a emissão e envio de Nota Fiscal para o Grupo.  
  

 Leia com atenção todos os manuais disponibilizados no Portal de Fornecedores ANTES de efetuar qualquer atividade de 
forma a minimizar dúvidas sobre os procedimentos.  

  

No caso de dúvidas sobre acesso, entre em contato com o Grupo 

através da Central de Atendimento a Fornecedores.  
   

Inicialmente, deve-se acessar o Portal de Fornecedores com seu  

usuário e senha.  
  

 Atenção! por padrão, usuários de fornecedores homologados iniciam 

com “NR....”.   

Caso tenha esquecido sua senha, clique no link <Senha esquecida>.  
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2. Consulta e Acompanhamento de Pedidos de Compras  

Para consultar seus pedidos de compras, clique numa das opções disponíveis na página inicial: a lista de pedidos apresentada dependerá do status 

escolhido na tela inicial.  

Todos: são apresentados todos os pedidos do fornecedor  

Novos: são apresentados todos os pedidos novos, inclusive pedidos antigos sem nenhuma modificação de status  
Em processamento: são apresentados os pedidos que tiveram seu status modificados pelo fornecedor para “Em processamento”  

Cancelados: são apresentados os pedidos cancelados pelo Grupo   
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Em qualquer uma das listas de pedidos apresentada pode-se clicar sobre o número (sublinhado) do pedido de compras para ter acesso a tela de consulta 

deste pedido de compras.   

 Utilize a barra de navegação vertical à direita para consultar os demais dados do pedido de compras.    
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 Atenção! Note no pedido acima que o comprador disponibilizou um documento anexo que deve ser consultado pelo fornecedor.   
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Para abrir o anexo basta clicar sobre o nome do arquivo disponibilizado, como demonstrado abaixo.  
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3. Outras Funções: Impressão e Modificação de Status do Pedido de Compras  

Impressão do Pedido de Compras: caso necessário, também é possível gerar uma versão do pedido de compras para impressão. Para isso, basta clicar 

no botão <IMPRIMIR>, o sistema gera um arquivo compactado com o nome “SUSDOC.zip”, neste arquivo encontra-se o pedido de compras em formato 
PDF para arquivamento ou impressão.  
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Para pedidos de serviços, é possível consultar o código e descrição do serviço a ser prestado assim como os valores de impostos calculados. Estas 

informações deverão coincidir com a futura emissão da Nota Fiscal de serviços de forma a evitar divergências no recebimento da mesma.  

  

 

  

No caso de divergência entre o código e descrição do serviço a ser prestado, é necessário que você inicialmente consulte o seu cadastro de fornecedor no 

portal SAP BIS (Dados Empresariais) a fim de regularizá-lo.  
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Se o cadastro já se encontra regularizado com todos os seus serviços incluídos e validados pelo Grupo e, ainda assim, houver divergência quanto ao código 
e descrição do serviço constante no pedido de compras e aquele com o qual será emtida a Nota Fiscal, você deve entrar em contato com o comprador 

Grupo responsável pelo pedido de compras a fim de o mesmo avalie qual tratamento deverá ser dado ao processo.  

  

De forma semelhante, qualquer divergência entre os valores de impostos detectados entre o pedido de compras e aqueles a ser utilizados para a emissão 

de sua Nota Fiscal deverá ser imediatamente notificada ao comprador Grupo responsável pelo pedido de compras para que o mesmo possa avaliar qual 

tratamento deva ser dados ao processo.  

  

Importante: quaquer divergência entre os dados constantes entre o pedido de compras e a Nota Fiscal poderão incorrer em diferenças quando do 

recebimento da Nota Fiscal pelo Grupo podendo, neste caso, provocar atrasos no processo de aceite da Nota Fiscal e consequente impacto nos prazos do 

processo de compras.  
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Modificação de Status do Pedido de Compras:  
Os pedidos de compras podem apresentar os seguintes status:  

  

 Novos:      pedidos novos criados pelo comprador Grupo  

 Modificados:     pedidos que tiveram alguma modificação pelo comprador Grupo  

 Cancelados:     pedidos cancelados pelo comprador Grupo  

Em processamento:         pedidos anteriormente com status “Novos” ou “Modificados” que tiveram seus status modificados para  
  “Em       processamento” pelo próprio fornecedor.   

  

Atenção! A modificação de status para “Em processamento” é opcional e utilizada por livre escolha de cada fornecedor. Por exemplo: um 
determinado fornecedor pode efetuar esta alteração para indicar que este pedido de compras encontra-se em sua expedição enquanto outro             

fornecedor pode efetuar esta alteração para todos os pedidos que já tenham sido faturados (com notas fiscais emitidas).  

Contudo, se escolhidas, estas alterações de status deverão ser feitas manualmente pelos fornecedores e NÃO SERÃO enviadas ou comunicadas 

automaticamente para o Grupo.   
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Pedidos mais antigos poderão não apresentar disponível a opção <Definir em processamento> como descrita anteriormente. Para estes pedidos, caso se 

deseje modificar seu status serão necessários os seguintes passos:  

  

Inicialmente será necessário clicar no botão 1) <Processar>, em seguida será necessário clicar no botão 2) <Confirmar todos os itens>  e, por último, clicar 

no botão 3) <Enviar>.  Os pedidos terão seu status modificados para “Confirmado” e não mais constarão das listas de pedidos novos ou modificados, os 

mesmos farão parte da lista “Todos”, com status “Confirmado”.   
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Veja na imagem abaixo: como resultado o status do pedido é alterado para confirmado não estando mais disponível nas listas de pedidos como status novo 

ou modificado. Estes pedidos farão parte da lista de pedidos “TODOS” com status confirmado.  

  

 

  

Atenção! Nestes casos, as opções de Aceitar/Rejeitar Itens e Envio NÃO SERÃO comunicadas automaticamente ao comprador Grupo. Se for 

necessário comunicar o comprador Grupo para aceite ou rejeição de itens e/ou pedidos, o fornecedor deverá obrigatoriamente entrar em contato 
com o comprador Grupo para o tratamento de tal situação.  

  

  

  
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


