
 

 

  

  

  

  

  
  

  

    

  

    

  

  

Portal de   

Fornecedores  

Não - Revenda 

  
Negociação e Resposta de Cotação 

  

Consulte neste manual os procedimentos relativos gestão de  negociação no Portal  
de Fornecedores: consulta, participação/rejeição e criação de lances para uma  
solicitação de cotação de compras .   4 

  

Manuais de Operação e Procedimentos   
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1. Introdução à Gestão de Negociação (Solicitação de Cotação)  

  

O Portal de Fornecedores Não Revenda possibilita que os compradores Grupo disponibilizem solicitações de cotação em uma ferramenta 

colaborativa através da qual os fornecedores poderão aceitar ou rejeitar sua participação nas cotações ofertadas. Se optarem por participar 

da cotação, os fornecedores devem submeter preços, informações fiscais, dados de entrega e outras informaçòes solicitadas pelos 

compradores tais como responder a questões, submeter documentos anexos, entre outros.  
  

As solicitações de cotação são disponibilizadas com prazo inicial e final de resposta. Isto significa que os fornecedores não poderão criar lances 

antes do prazo inicial assim como não poderão alterar ou criar lances após o término do prazo final de resposta. Durante o período dado para 

as negociações será possível aos fornecedores criarem lances ou alterar lances já ofertados.   
  

Um fornecedor poderá responder às solicitações de cotação de duas maneiras distintas:  
  

1. Um fornecedor potencial (que nunca tenha faturado contra o Grupo) poderá ser convidado a participar de um processo de cotação: neste 

caso o fornecedor recebeu um usuário temporário para acesso ao Portal de Fornecedores. Com este usuário temporário será possível tão 

somente responder à solicitação de cotação.   

Se este fornecedor vier a vencer o processo de negociação ele deverá complementar seus dados cadastrais diretamente no Portal de 

Fornecedores, fornecer documentos comprobatórios exigidos pelo Grupo e aguardar a validação dos mesmso pelo Grupo. Somente após 

esta etapa de homologação de seu cadastro e dos documentos, o fornecedor estará apto a receber pedidos de compra e emitir 

faturamentos contra o Grupo (sempre referentes aos pedidos de compra emitidos).  
   

2. Um fornecedor já ativo do Grupo, ou seja, com usuários definitivos no Portal de Fornecedores Não Revenda, pode acessar o Portal para 

responder a uma nova solicitação de cotação assim como consultar pedidos de compra e emitir faturamentos.   
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Inicialmente, deve-se acessar o Portal de Fornecedores com seu usuário e senha.  
  
Atenção! por padrão, usuários de fornecedores proponentes iniciam com “0006....” e usuários de fornecedores homologados iniciam com “NR....”. 

Caso tenha esquecido sua senha, clique no link <Senha esquecida>.  

   

 

  

 Leia com atenção a orientação introdutória “1. Introdução ao Portal e Requisitos Técnicos” e este manual de instrução 
ANTES de efetuar qualquer acesso ao Portal 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.    
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2. Consultar Solicitações de Cotação  

Para acessar suas solicitações de cotação clique no link <Cotações e Leilões>:   
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Nesta tela são apresentadas todas as cotações e seus status.  Cada cotação tem a denominação <Nº Evento> (primeira coluna) e caso você responda à 

cotação, o sistema criará o seu <Nº  Lance> e atribuirá ao mesmo um número.   

Note que no exemplo abaixo, das 7 cotações na lista, as três primeiras representam cotações ainda não respondidas, ou seja, ainda não tem número de 

lance criado. Ao passo que as últimas quatro são cotações já respondidas, sendo que a última foi aceita.   

 

Atenção!   Recomenda - se sempre   clicar no botão    para  visualizar todas as solicitações de cotação disponíveis :  i sto garante que todas as  
informações que forem atualizadas estão sendo apresentadas na tela.   
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Campos da tela:  

  

Número do Evento: Número criado pelo sistema para cada Solicitação de Cotação criada  

  

Descrição do Evento: Nome dado pelo comprador para a Solicitação de Cotação  
 

Tipo do Evento:   

 Negociação Direta: Solicitação de Cotação para uma unidade ou local único   

 Negociação Nacional: Solicitação de Cotação em âmbito nacional ou para mais de uma unidade  

 Leilão: Negociação On Line – na data e horário indicados, os fornecedores efetuarão lances em ambiente on line   

Status do evento:    

 Publicado: status inicial – publicação da Solicitação de Cotação pelo comprador  

 Encerrado: prazo de validade da Solicitação de Cotação já vencido e nenhum lance poderá ser aceito  

 Gravado: o comprador gravou uma Solicitação de Cotação, porém a mesma não está liberada para apresentação de lances novos  

 Eliminado: Solicitação de Cotação eliminada pelo comprador  

Datas Início e Data Final: datas limites para apresentação de lances para a Solicitação de Cotação. Após o vencimento deste prazo não será possível 

apresentar novos lances.  

 

Número do Lance: Lance é a sua resposta ao comprador, preços, condições de fornecimento, entrega, dados fiscais e documentos solicitados. Atenção: 

note que é possível haver um número de lance mas o mesmo ainda não foi enviado ao comprador – ver abaixo o significado do campo Status do Lance.  

 

Status do lance:   

 Nenhum Lance Criado: Status inicial – não há lance criado ou gravado  

 Apresentado: fornecedor enviou com sucesso seu lance ao comprador  

 Gravado: lance gravado pelo fornecedor, porém o lance ainda não foi enviado ao comprador Grupo  

 Aceito: quando o comprador acatou o lance do fornecedor. ATENÇÃO: a formalização da compra NÃO se dá pelo aceite de cotação, mas a 

mesma será efetuada somente com Contrato, Acordo Comercial e Pedido de Compras aprovado pelo Grupo.   

 Devolvido: o comprador devolve o lance ao fornecedor, possibilitando alterações do mesmo  

 Retirado: lance anulado pelo fornecedor após sua apresentação (antes do término do prazo de apresentação)  
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Consulta e acesso aos documentos   

Note que os números de documentos Evento (Solicitação de Cotação) e Lance estão sublinhados e destacados na cor azul. Isto significa que se você clicar 

sobre um número de documento, o sistema automaticamente abrirá uma nova janela para a consulta deste documento.  

Por exemplo, ao clicar sobre um número de Evento, uma janela para a consulta da Solicitação de Cotação será aberta:  

 

  

  

  

  

  

  

  

Na parte superior da tela são exibidas   
informações importantes tais como   
comprador, número, status, etc.   
  
Na parte inferior: requisitante,   recebedor,   
comprador e localização, ou seja,    
a  unidade   Grupo para entrega  –      
preenchido no caso de Cotação Direta.   
  
  

Atenção!   Sempre fique atento para o   
prazo de apresentação de lances.   
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A primeira aba apresentada <Informações de solicitação de cotação> é composta por 3 sub-abas, clicando em cada uma delas você tem acesso a  

 

Parâmetros de solicitação de cotação: datas e prazos limites para apresentação de lances, unidade do Grupo (localização) no caso de uma cotação direta 

e pessoas responsáveis pela compra: requisitante, recebedor e comprador.   

 

diferentes informações.   
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Questões: perguntas necessárias criadas pelo comprador Grupo. Atenção: Algumas perguntas podem ter resposta obrigatória no processo de cotação, as 

mesmas estão assinaladas com * em vermelho. Caso alguma pergunta obrigatória não possua resposta, seu lance poderá ser desclassificado.  
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Notas e Anexos: documentos complementares disponibilizadas pelo comprador. Durante a consulta da Solicitação de Cotação, é possível abrir cada 

documento para consulta ou efetuar download em sua estação de trabalho (PC)  - para isso clique sobre um documento e efetue a ação desejada.  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    



 

Grupo – Todos os direitos reservados    M a n u a l   4     P á g i n a   12 de 27  

   

        
Portal Fornecedores Não - Revenda   

  

A segunda aba  de consulta da Solicitação de Cotação apresenta a lista de materiais ou serviços solicitados para cotação.  

Para consultar os detalhes de determinado item da lista, é necessário marcar a linha desejada (destacada em laranja) e clicar no botão , neste 

caso o sistema apresentará três abas de informações relativas ao item escolhido. Repetir este processo para os demais itens desejados.   

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
Atenção!   C lique nas abas  < Questões >   e   

> Notas e Anexos <   para consultar estes   
d ados no caso do comprador ter c riado   
q uestões ou  a nexos para  este  item   
e specífic amente.   
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3. Responder à Solicitação de Cotação  

  

Para responder à Solicitação de Cotação, inicialmente execute a consulta ao evento como descrito anteriormente.  

  

Antes de criar o Lance, é importante que o fornecedor indique sua intenção de participação ao comprador Grupo. Para isso, pode-se utilizar os botões  

 

importante saber que o fornecedor já acessou o evento e iniciou o processo de cotação internamente.   

Por outro lado, caso a opção seja não participar da negociação, clicando em   o fornecedor informará o comprador de seu declínio. Mesmo 

que a posição inicial seja de “não participar” será possível criar um lance futuramente, caso necessário.  

  

 Atenção! Ao clicar em  não será criado um número de lance, ou seja, este passo será executado a seguir. Até este ponto nenhuma 

informação foi inserida no processo.  

    

  e    para que esta informação seja enviada ao comprador.    

Clicando em    o fornecedor estará informando ao comprador d o Grupo que tem interesse em participar da negociação. Para o comprador é  
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Responder à Solicitação de Cotação (Criar Lance)   

Para iniciar criar lances, inicialmente execute a consulta ao evento como descrito anteriormente e clique no botão .   

 

  

Uma nova janela é aberta para a criação do lance com os  
campos abertos para a inclusão de dados.   
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Na sub-aba de <Dados Básicos>, tela acima, caso sua empresa não seja ainda cadastrada no Grupo como fornecedor (situação de pré-cadastro), o campo 

de “optante” do simples virá aberto para preenchimento.    

  

Note que as mensagens de erro são relativas às questões obrigatórias incluídas na Solicitação de Cotação pelo comprador. Caso não existam questões 

obrigatórias estas mensagens de erro não serão apresentadas e você poderá prosseguir com o próximo passo.   

Para responder as questões (caso existam), clique na sub-aba <Questões>:  
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A qualquer momento durante a criação do lance, por exemplo após responder as questões acima, você pode clicar no botão <Verificar> para analisar se 

existem erros na criação do Lance.  

No exemplo abaixo, após clicar em <Verificar>, as mensagens de erro não mais aparecem demonstrando que todas as questões obrigatórias foram 

respondidas corretamente. Por outro lado, existem duas mensagens de aviso indicando que ainda faltam ser preenchidos os preços para os itens 

solicitados.  
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Caso seja necessário que você inclua documentos anexos em seu Lance, por sua opção ou por solicitação do comprador Grupo, clique na sub-aba <Notas 

e Anexos>, clique no botão <Inserir anexo>, preencha uma descrição para o mesmo, selecione o arquivo desejado e clique no botão <OK>.  

Repita este processo para cada arquivo necessário. No exemplo abaixo foram incluídos dois arquivos anexos no Lance.  
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Para incluir preços e outras informações para os itens do Lance, clique na pasta <Items>, selecione o item desejado (destacado em laranja) e clique no  

botão .   

Na parte de baixo da tela serão exibidas todas as informações relativas ao item escolhido (veja na próxima página).  

  

 Atenção! Repetir estes procedimentos para cada um dos itens constantes na Solicitação de Cotação.   
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Cada item da Cotação possui 3 abas para cada item da Solicitação de Cotação:  Dados do Item, Questões e Notas e Anexos. As duas últimas somente 

conterão dados o comprador tiver criado questões e anexos específicos para este item.  
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Recomendações Importantes:  

Preço liquido sem ICMS/IPI: Preço unitário do item SEM ICMS e IPI. Certifique-se que o campo UN esteja preenchido com valor 1.  

Caso o preço a ser apresentado necessite de mais de 2 casas decimais relevantes, informar o preço de 1000 unidades e no campo <Por:>, à direita 

do preço, informe 1000, indicando que o preço refere-se a 1000 unidades.   

Por exemplo: Preço unitário liquido: R$99,93454. Preencha o campo de preço com R$99.934,54 e o campo <Por:> com 1000. O sistema fará o cálculo 

de preço unitário:  99.934,54/1000 = 99,93454.   

  

Para cotações de materiais, as informações abaixo são mandatórias:  

• ICMS: Responder sim ou não  

   

Somente para Cotação Direta (cotação para uma unidade Grupo definida na Solicitação de Cotação):   

• Alíquota de ICMS (%): Indique o percentual de ICMS referente a operação e digite apenas o número. Exemplo: 18 para 18% de ICMS   

• Base de cálculo de ICMS (%): Indique a base de cálculo do ICMS. Exemplo: digite “100” para base de 100%  

Caso seja necessário consultar para qual unidade Grupo deverá ser feita a entrega, leia o tópico anterior neste manual (Consultar Solicitações de 

Cotaçao): a unidade Grupo consta da aba <Informações da Solicitação de Cotação>, campo <Localização>.  

  

• IPI: responder sim ou não  

• Alíquota de IPI: responder a alíquota de IPI. Exemplo: digitar “10” para alíquota de 10%  

• Base de Cálculo de IPI: informe a base de cálculo de IPI. Exemplo: digitar “100’ para base de 100%  

• Tem DIFAL antecipada: responder sim ou não  

• Qual o NCM do item: informe o NCM do item.   

  

Atenção! Caso o NCM informado seja diferente do NCM cadastrado no Grupo (lado direito da tela), seu lance poderá ser desclassificado. Neste caso 

o sistema emitirá uma mensagem de alerta (amarela) ao se clicar em verificar, permitindo que seu lance seja apresentado ao Grupo.  Entre em 

contato com o comprador Grupo para o tratamento desta divergência.     
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Você pode clicar no botão <Verificar> a qualquer momento e tem a função de apoiar o fornecedor corrigindo possíveis divergências em seu documento. 

Se houver algum erro ou falta de preenchimento de campo obrigatório, o sistema apresenta uma mensagem de erro (vermelha) indicando o problema. 

Mensagens de erro (ícone vermelho) significa que o Lance não poderá ser enviado para o comprador Grupo.  

Na primeira tela abaixo, a mensagem indica que ainda falta informar preço e demais dados para o segundo item da Solicitação de Cotação. Após o 

preenchimento dos dados para o segundo item a mensagem indica que o Lance está correto com todos os dados mandatórios preenchidos.  
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(Opcional) Durante a criação do lance ou posteriormente durante a consulta do mesmo, é possível consultar a aba <Agrupamento> para analisar um 

resumo dos dados e documentos fornecidos na cotação. Também é possível na criação ou durante a consulta, clicar no botão <Visualização> para gerar 

o Lance em formato PDF para impressão, caso seja necessário.   
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Gravação e/ou Envio da Cotação (Lance)  

Após ter preenchido todas as informações necessárias e caso o Lance não tenha mais mensagens de erro são possíveis duas opções, a seguir:  

 
  

Gravar: Utilize esta opção caso você NÃO deseje enviar o Lance para o comprador neste momento. Após a gravação, o status do lance será Gravado! O 

lance gravado pode ser modificado e gravado novamente até que você decida enviá-lo posteriormente, sempre respeitando as datas e prazos limites de 

apresentação. Um lance com status gravado pode ser eliminado completamente de forma que você crie um lance inteiramente novo.  

  

Enviar: Esta opção submete (envia) o Lance para o comprador Grupo. Após o envio, o status do Lance será Apresentado!  

A opção eliminar não estará mais disponível, mas será possível anular o lance completamente, se anulado o status do lance será Retirado. Um lance com 

status Retirado pode ser modificado e reapresentado, sempre respeitando as datas e prazos limites de apresentação.    

No exemplo abaixo, foi escolhida a opção <Gravar> – isso significa que o mesmo NÃO foi enviado ao comprador Grupo.  
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Na consulta da lista de solicitações de cotação, consta o número do lance criado e seu status como Gravado.  
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Para modificar ou enviar um Lance gravado basta clicar sobre o número do Lance (tela anterior): o sistema sempre abrirá o doc umento em modo de  

exibição. Após isso, clicar no botão  .   Em modo de processamento, o Lance poderá ser modificado e gravado novamente quantas vezes for  

necessário . Também é possível  enviar ou ainda eliminar o documento.   Note as diferentes opções entre o modo de exibição e processamento.   
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Caso a opção seja eliminar completamente o lance, uma tela de confirmação será exibida. Note que após a eliminação o número do lance não é mais 

exibido na lista das Solicitações de Cotação voltando ao status inicial: Nenhum lance criado.   

Após isso, um novo lance foi criado e enviado ao comprador Grupo – como resultado este último lance enviado é exibido com status de Apresentado.   
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Após a eliminação do lance anterior, um novo lance foi criado e a opção escolhida neste caso foi <Enviar>, neste caso a cotação é enviada ao comprador 

Grupo – como resultado este último lance enviado é exibido na lista de Solicitações de Cotação com status Apresentado.   

  

 

ATENÇÃO!   Um lance apresentado poderá ser Anulado   completamente , neste caso você   estará retirando sua cotação da oferta, podendo  
reapresentar um novo lance .   Por erro, durante a consulta de um lance apresentado, caso você clique em  < Processar >   e em  > < Gravar   terá como  
a retirada de seu lance da concorrência.    
Em ambos os casos, o envio  somente será possível  SE ESTIVER DENTRO DO PRAZO ESTIPULADO PARA A APRESENTAÇÃO DE LANCES .   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


