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ASSUNTO: MANUAL DO PORTAL ISUPPLIER PARA O 

FORNECEDOR 
 

Departamento Emissor: CSC - Suprimentos Código:  

PARA USO INTERNO Página 1 de 47 

 
 

Objetivo  
O objetivo deste manual é ensinar o fornecedor a utilizar o portal do fornecedor, iSupplier. 

 
ESTA É A TELA INICIAL DO PORTAL DO FORNECEDOR. 

 
O ÍCONE “SOURCING HOME PAGE” SERÁ USADO PARA O RECEBIMENTO E ENVIO DE COTAÇÕES. 
 
ENQUANTO QUE O ÍCONE “PORTAL HOME PAGE” SERÁ USADO PARA RECEBIMENTO DAS ORDENS 
DE COMPRA E ENTRADA DE CONFIRMAÇÕES DE TRABALHO. 
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VAMOS COMEÇAR PELO MÓDULO DE COTAÇÃO “SOURCING HOME PAGE”. 
 
SEMPRE QUE O FORNECEDOR FOR CONVIDADO PARA UM PROCESSO DE COTAÇÃO, O MESMO 
RECEBERÁ UM E-MAIL DE NOTIFICAÇÃO, CONFORME EXEMPLOS ABAIXO. 

 
 
É PRECISO QUE O FORNECEDOR ACEITE OU DECLINE CONVITE. 
PARA CONFIRMAR A PARTICIPAÇÃO, BASTA QUE O FORNECEDOR ABRA O E-MAIL RECEBIDO. 

 
 
 
 
 
NO CORPO DO E-MAIL EXISTEM OS BOTÕES SIM E NÃO.  
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O FORNECEDOR DEVE CLICAR NA OPÇÃO DESEJADA, SIM OU NÃO, DE ACORDO COM O SEU 
INTERESSE OU NÃO DE PARTICIPAR DA COTAÇÃO E CONFIRMAR O ENVIO DO E-MAIL DE RESPOSTA. 
PARA FINS DE COMPLIANCE É DE SUMA IMPORTÂNCIA QUE O FORNECEDOR RESPONDA AO 
CONVITE, AINDA QUE O MESMO NÃO DESEJE PARTICIPAR DO PROCESSO DE COTAÇÃO. 

 
 
NÃO UTILIZE O COMANDO DE RESPONDER E-MAIL PARA CONFIRMAR OU DECLINAR DA 
PARTICIPAÇÃO.  
SEMPRE CLIQUE NAS OPÇÕES SIM OU NÃO E CLIQUE EM ENVIAR. 
 
 

ACESSANDO O MÓDULO DE COTAÇÃO NO PORTAL DO FORNECEDOR 
 

TELA INICIAL 
 
CLICAR NO ÍCONE SOURCING HOME PAGE. 
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EM “CONVITES EM ABERTO DA SUA EMPRESA” CONSTAM TODAS AS SOLICITAÇÕES DE COTAÇÃO EM 
ABERTO. 
INFORMAÇÕES: 
NÚMERO DA NEGOCIAÇÃO = NÚMERO DE REFERÊNCIA DA REQUISIÇÃO DE COTAÇÃO 
TÍTULO = O TÍTULO QUE FOI DADO PARA COTAÇÃO, QUE É O QUE ESTÁ SENDO COTADO 
TIPO = TIPO DE CONVITE, SDC (SOLICITAÇÃO DE COTAÇÃO) 
TEMPO RESTANTE = É O TEMPO QUE FALTA PARA O PROCESSO SER FECHADO 
OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: O COMPRADOR PODERÁ FECHAR A COTAÇÃO ANTES DA DATA 
PREVISTA. POR ISSO, NÃO DEIXE PARA RESPONDER NA ÚLTIMA HORA. 

 
 

RESPONDENDO A SOLICITAÇÕES DE COTAÇÃO 
 

CLIQUE NO NÚMERO DA REQUISIÇÃO DE COTAÇÃO QUE IRÁ RESPONDER, NA COLUNA “NÚMERO DA 
NEGOCIAÇÃO”. 
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A TELA ABAIXO ABRIRÁ. EM AÇÕES BUSQUE A OPÇÃO “CRIAR COTA” E CLIQUE EM “IR”.

 
 
SERÁ ABERTO A PÁGINA COM NOSSOS TERMOS E CONDIÇÕES, QUE DEVERÃO SER ACEITOS 
CLICANDO NA CAIXA DE “LI E ACEITO TERMOS E CONDIÇÕES” E DEPOIS NO BOTÃO “ACEITAR”. 

 
 
O SISTEMA ABRIRÁ ESTA PÁGINA, AONDE DEVERÁ SER PREENCHIDO, EM “COTA VÁLIDA ATÉ”, A DATA 
DE VALIDADE DA COTAÇÃO. 
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CLIQUE NO CALENDÁRIO AO LADO DO CAMPO E UM CALENDÁRIO SE ABRIRÁ. BASTA SELECIONAR A 
DATA. 

 
 
APÓS SELECIONAR A DATA, CLIQUE EM LINHAS. 
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INFORME O VALOR OFERTADO NO CAMPO “VALOR DA COTA”. AO PREENCHER O VALOR, O SISTEMA 
PREENCHERÁ AUTOMATICAMENTE A DA DE PROMESSA, COM A DATA DE NECESSIDADE QUE FOI 
SOLICITADA PELO REQUISITANTE. VERIFIQUE SE CONSEGUE ATENDER A DATA SOLICITADA E CASO 
NEGATIVO, A MESMA DEVE SER ALTERADA.  
APÓS ISSO CLIQUE EM “CONTINUAR”. 

 
 
AQUI É FEITO A REVISÃO DA COTAÇÃO, ANTES QUE A MESMA SEJA SUBMETIDA. CLICANDO EM 
“VERIFICAÇÃO IMPRIMÍVEL” É POSSÍVEL VER O PDF COM AS INFORMAÇÕES DA COTAÇÃO.
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VERSÃO IMPRIMÍVEL
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CLIQUE EM “SUBMETER” PARA ENVIAR A COTAÇÃO.

 
 
ESTA MENSAGEM CONFIRMA QUE A COTAÇÃO FOI ENVIADA COM SUCESSO. 
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VOLTANDO PARA A TELA INICIAL, É POSSÍVEL VER QUE A COTAÇÃO FOI TRANSMITIDA EM “SUAS 
RESPOSTAS ATIVAS E PRELIMINARES”.
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TROCANDO MENSAGENS ATRAVÉS DO ISUPPLIER, PORTAL DO FORNECEDOR 
 
TANTO O COMPRADOR QUANTO O FORNECEDOR PODEM TROCAR MENSAGENS SOBRE UMA 
COTAÇÃO, EM ABERTO, ATRAVÉS DO PORTAL. 
QUANDO O COMPRADOR ENVIAR UMA MENSAGEM, NA ÚLTIMA COLUNA (À DIREITA), “MENSAGEM NÃO 
LIDA” APARECERÁ O NÚMERO DE MENSAGENS NÃO LIDAS. 
CLIQUE NO “NÚMERO DA NEGOCIAÇÃO”. 

 
 
NO CANTO SUPERIOR DA TELA TAMBÉM HAVERÁ UM AVISO DE QUE EXISTEM MENSAGENS NÃO 
LIDAS. NOTE A ESTRELA VERDE E A INFOMAÇÃO DE QUANTAS MENSAGENS NÃO FORAM LIDAS. 
É POSSÍVEL TER ACESSO AS MENSAGENS NÃO LIDAS, TANTO CLICANDO NO NÚMERO DE 
MENSAGENS MOSTRADOS NA IMAGEM ACIMA OU NESTA MENSAGEM COM A ESTRELA VERDE. 
CLIQUE EM MENSAGENS NÃO LIDAS. 

 
 
 
CLIQUE NA MENSAGEM PARA PODER VÊ-LA INTEIRA. 
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CLIQUE EM “RESPONDER”.

 
 
ESCREVA SUA RESPOSTA NO QUADRO “MENSAGEM”. DE PREFERÊNCIA APAGUE A MENSAGEM 
RECEBIDA, PARA QUE FACILITE A VISUALIZAÇÃO. 

 
 
VEJA RESULTADO. 
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RECEBENDO SOLICITAÇÃO DE SEGUNDA RODADA DE NEGOCIAÇÃO 
 
O FORNECEDOR RECEBERÁ A NOTIFICAÇÃO ABAIXO POR E-MAIL. 

 
 
NO PORTAL, A SOLICITAÇÃO DE COTAÇÃO VOLTARÁ PARA “CONVITES EM ABERTO DA SUA 
EMPRESA”, COM A INDICAÇÃO DE UMA REVISÃO.  
NO EXEMPLO ABAIXO, ELA É 4027,1. CLIQUE NO NÚMERO DA NEGOCIAÇÃO COM EMENDA. 
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PRIMEIRO É PRECISO CONFIRMAR AS EMENDAS. EM “AÇÕES” SELECIONE “CONFIRME EMENDAS” E 
CLIQUE EM “IR”. 

 
 
 
CLIQUE EM “CONFIRMAR”.
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SELECIONE “CRIAR COTA” E DEPOIS EM “IR”.

 
 
CLIQUE EM “SIM” PARA CONFIRMAR AS EMENDAS. 
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CLIQUE NA CAIXA PARA ACEITAR OS TERMOS E CONDIÇÕES E EM “CONFIRMAR”.

 
 
CLIQUE EM SIM 
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EM AÇÕES SELECIONE “CONFIRMAR EMENDAS” E CLIQUE EM “IR”.

 
 
CLIQUE EM “CRIAR UMA NOVA COTA” E CLIQUE EM “OK”.
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PREENCHA O NOVO VALOR COTADO E CLIQUE EM “CONTINUAR”.

 
 
CLIQUE EM “SUBMETER”. 
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A NOVA COTAÇÃO FOI SUBMETIDA. 
CLIQUE EM “RETORNAR PARA A HOME PAGE DO SOURCING”. 

 
 
A COTAÇÃO FOI RESPONDIDA NÃO ESTÁ MAIS EM “CONVITES EM ABERTO DA SUA EMPRESA”, MAS 
SIM EM “SUAS RESPOSTAS ATIVAS E PRELIMINARES”. 
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ALERTA DE FECHAMENTO DA COTAÇÃO 
 
QUANDO UMA COTAÇÃO É FECHADA, TODOS OS FORNECEDORES RECEBEM UM E-MAIL  
INFORMANDO O SEU FECHAMENTO. 
ATENÇÃO: ESTA É APENAS UMA NOTIFICAÇÃO DE QUE A REQUISIÇÃO DE COTAÇÃO FOI FECHADA E 
NÃO ACEITAMOS MAIS RESPOSTAS. NESTA NÃO INDICA QUEM É O GANHADOR.

 
 
NOTIFICAÇÃO 
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AVISO AOS FORNECEDORES GANHADORES E NÃO GANHADORES. 
 
APÓS O FECHAMENTO DA COTAÇÃO, O COMPRADOR IRÁ PREMIAR O FORNECEDOR GANHADOR E 
TODOS OS FORNECEDORES QUE PARTICIPARAM DA COTAÇÃO IRÃO RECEBER UMA NOTIFICAÇÃO SE 
SÃO OU NÃO OS GANHADORES. 
 
GANHADOR 
ATENÇÃO: NESTE E-MAIL NÃO CONSTA A ORDEM DE COMPRA E O FORNECEDOR DEVE ESPERAR 
PELO E-MAIL, QUE SERÁ ENVIADO POSTERIORMENTE, COM A ORDEM DE COMPRA PARA INICAR O 
SERVIÇO OU ENVIAR OS PRODUTOS. 

 
 
NÃO GANHADOR 
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ISUPPLIER PORTAL HOME PAGE – MÓDULO PARA RECEBIMENTO DE ORDENS DE COMPRA E 
ACOMPANHAMENTO DE ENTREGA E RECEBIMENTO DE PAGAMENTO 

 
APÓS O AVISO DE GANHADOR, O FORNECEDOR IRÁ RECEBER UM NOVO E-MAIL COM A ORDEM DE 
COMPRA EM ANEXO.  
SOMENTE APÓS O RECEBIMENTO DESTE E-MAIL O FORNECEDOR PODERÁ DAR INÍCIO A PRESTAÇÃO 
DE SERVIÇO OU ENTREGA DOS PRODUTOS. 

 
 
 
A ORDEM DE COMPRA VIRÁ EM ANEXO 
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O FORNECEDOR TAMBÉM TERÁ ACESSO AS ORDENS DE COMPRA ACESSANDO O LINK “ISUPPLIER 
PORTAL HOME PAGE” 

 
 
NA PÁGINA PRINCIPAL O FORNECEDOR VERÁ AS NOTIFICAÇÕES DE RECEBIMENTO DE ORDEM DE 
COMPRA EM “NOTIFICAÇÕES” E TODAS AS ORDENS DE COMPRA EM “VISÃO GERAL DAS ORDENS” 
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CRIANDO CONFIRMAÇÃO DE TRABALHO 
 

A CRIAÇÃO DE CONFIRMAÇÃO DE TRABALHO É OBRIGATÓRIA QUANDO O FORNECEDOR RECEBE 
UMA ORDEM DE COMPRA ENTITULADA COMO “ORDEM DE COMPRA COMPLEXA” OU “COMPLEX PO”. 
ESSA MODALIDADE DE ORDEM DE COMPRA É USADA PARA SERVIÇOS QUE EXIJAM PAGAMENTOS 
MENSAIS OU CUJOS PAGAMENTOS SÃO REALIZADOS CONFORME AS ETAPAS DOS SERVIÇOS SÃO 
CONCLUÍDAS. 
EM “VISÃO GERAL DE ORDENS” CLIQUE NO NÚMERO DA ORDEM PARA A QUAL SERÁ CRIADA A 
CONFIRMAÇÃO DE TRABALHO. 

 
 
EM “AÇÕES” SELECIONE “CRIAR CONFIRMAÇÃO DE TRABALHO” E CLIQUE EM “IR”. 
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SELECIONE A LINHA DA ORDEM DE COMPRA E CLIQUE EM “PRÓXIMO”.

 
 
PREENCHA UMA REFERÊNCIA NO CAMPO “CONFIRMAÇÃO DE TRABALHO” (O CAMPO É 
ALFANUMÉRICO), EM “COMENTÁRIOS” INFORME A QUAL MÊS OU ETAPA DO SERVIÇO A 
CONFIRMAÇÃO DE TRABALHAO SE REFERE, NO CAMPO “SOLICITADO/DISTRIBUIDO” EM “ATUAL” 
PREENCHA O VALOR A SER COBRADO OU NO CAMPO “ANDAMENTO(%)” INFORME O PERCENTUAL A 
SER COBRADO E CLIQUE EM “SUBMETER”. 
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O SISTEMA APRESENTARÁ A MENSAGEM DE CONFIRMAÇÃO DE ENVIO.

 
 

COMO ATUALIZAR O CADASTRO DO FORNECEDOR 
 
O FORNECEDOR TERÁ ACESSO A ATUALIZAR OU ADICIONAR ALGUMAS INFORMAÇÕES DE SEU 
CADASTRO. 
 
CLIQUE EM ADMINISTRAÇÃO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PIPCPC0002_Elaboração e Revisão de Manuais de Procedimentos_V2          
 

EM “GERAL” O FORNECEDOR PODE ANEXAR DOCUMENTOS COMO CARTÃO CNPJ, CERTIFICADOS DE 
INSCRIÇÕES MUNICIPAL E ESTADUAL, DADOS BANCÁRIOS OU OUTROS CERTIFICADOS QUE DESEJEM 
FORNECER. 

 
 
EM ORGANIZAÇÃO O FORNECEDOR PODE COLOCAR INFORMAÇÕES ADICIONAIS SOBRE SUA 
EMPRESA. PORÉM, NÃO É OBRIGATÓRIO. 
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EM CATÁLOGO DE ENDEREÇOS O FORNECEDOR VERÁ OS ENDEREÇOS DELE QUE ENCONTRAM-SE 
REGISTRADOS EM NOSSO SISTEMA. 

 
 

O FORNECEDOR PODE ALTERAR OU ADICIONAR OUTRO ENDEREÇO. 
 

ANTES DE SEGUIR PARA A EXPLICAÇÃO DE COMO ADICIONAR OU ALTERAR ENDEREÇOS, É PRECISO 
EXPLICAR O CAMPO “NOME DO ENDEREÇO”. 
 
O NOME DO ENDEREÇO SEMPRE SERÁ A NUMERAÇÃO O NÚMERO DO ESTABELECIMENTO (FILIAIS) 
DO CNPJ, OU SEJA, O QUE VEM APÓS A BARRA DO CNPJ. 
EX.: CONSIDERANDO O CNPJ 21.154.477/0001-24, O NOME DO ENDEREÇO SERÁ 000124. 
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ALTERANDO SEU ENDEREÇO 
 
CLIQUE EM ATUALIZAR (FIGURA DO LÁPIS). 

 
 
FAÇA A ALTERAÇÃO NECESSÁRIA E CLIQUE EM “SALVAR”. 
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O SISTEMA APRESENTARÁ UMA CONFIRMAÇÃO DE MUDANÇA DE ENDEREÇO. 

 
 
PARA INCLUIR UM NOVO ENDEREÇO. 
CONSIDERE QUE O CNPJ DESSE NOVO ENDEREÇO É 21.154.477/0001-35. 
 
CLIQUE EM “CRIAR” 
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PREENCHA O ENDEREÇO CONFORME MODELO ABAIXO E CLIQUE EM “SALVAR”. 

 
 
UM NOVO ENDEREÇO FOI CRIADO PARA O FORNECEDOR. 
ESTA INFORMAÇÃO REQUER APROVAÇÃO PRÉVIA DO COMPRADOR RESPONSÁVEL, PARA QUE O 
MESMO SEJA HABILITADO.  
ATENÇÃO: SÓ É PERMITIDO ADICIONAR A UM ÚNICO CADASTRO CNPJ’s QUE TENHAM O MESMO 
NÚMERO RAIZ. 
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EM DIRETÓRIO DO CONTATO APRESENTA ESTÃO OS CONTATOS REGISTRADOS. 

 
 
PARA CRIAR UM NOVO CONTATO, CLIQUE EM “CRIAR”. 
EM SEGUIDA PREENCHA O NOME DO CONTATO NO CAMPO “SOBRENOME”, O ENDEREÇO DE E-MAIL 
NO CAMPO “ENDEREÇO DE E-MAIL”, O NÚMERO DE TELEFONE EM “NR.TELEFONE”, CLIQUE NA CAIXA 
“CRIAR CONTA DO USUÁRIO PARA ESTE CONTATO”, SELECIONE O FORNECEDOR EM “NOME DO 
FORNECEDOR” CLICANDO NA LUPA E CLIQUE EM “APLICAR”. 

 
 
RESULTADO 
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EM “PRODUTOS E SERVIÇOS” ESTÃO A CATEGORIA DE PRODUTO E/OU SERVIÇO PARA O QUAL O 
FORNECEDOR ESTÁ HABILITADO. 

 
 

ADICINANDO UMA CATEGORIA 
 
PARA ADICIONAR UMA NOVA CATEGORIA O FORNECEDOR DEVE CLICAR EM “ADICIONAR”. 
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SUPONDO QUE O FORNECEDOR DESEJA ADICIONAR UMA CATEGORIA PARA FORNECIMENTO DE 
CHOCOLATES. 
ELE IRÁ CLICAR EM “PESQUISAR SERVIÇO E PRODUTO ESPECÍFICO”, NO CAMPO “DESCRIÇÃO” ELE 
IRÁ ESCREVER A PALAVRA CHAVE INCLUINDO O SINAL % NO INÍCIO E NO FIM DA PALAVRA 
(%CHOCOLATE%) E CLICAR EM “IR”. 

  
 
CLIQUE NA CAIXINHA DA COLUNA “APLICÁVEL” REFERENTE A OPÇÃO DESEJADA E CLIQUE EM 
“APLICAR”. 
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O SISTEMA APRESENTARÁ UMA MENSAGEM DE CONFIRMAÇÃO. CLIQUE EM “RETORNAR PARA 
PRODUTOS E SERVIÇOS”.

 
 
O PRODUTO FOI INCLUÍDO E AGUARDA APROVAÇÃO DO COMPRADOR RESPONSÁVEL PARA SER 
HABILITADO.
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REMOVENDO UMA CATEGORIA 
 
O FORNECEDOR DEVE MARCAR A CAIXINHA CORRESPONDENTE A CATEGORIA QUE PRECISA SER 
REMOVIDA E DEPOIS CLICAR EM “REMOVER”. 

 
 
O SISTEMA APRESENTARÁ A CONFIRMAÇÃO DA REMOÇÃO. 
CLIQUE EM “RETORNAR PARA PRODUTOS E SERVIÇOS”. 
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PRODUTO REMOVIDO.

 
 
EM “PAGAMENTO E FATURAMENTO” O FORNECEDOR PODERÁ ACOMPANHAR O ANDAMENTO DE 
SUAS NOTAS FISCAIS. VERÁ AS FATURAS PAGAS, AS QUE FORAM LANÇADAS E AGUARDAM 
PAGAMENTO, ASSIM COMO A DATA EM QUE SERÁ PAGA. 
NÃO É POSSÍVEL REALIZAR ALTERAÇÕES NESTA PÁGINA. 

 
 



 

PIPCPC0002_Elaboração e Revisão de Manuais de Procedimentos_V2          
 

EM “PESQUISAS” O FORNECEDOR VERÁ PESQUISAS QUE ELE TENHA RESPONDIDO A  PEDIDO DA 
PRUDENTIAL .

 
 

VISÃO GERAL SOBRE O SISTEMA 
 
OS PRINCIPAIS CAMPOS A SEREM USADOS PELO FORNECEDOR, COMO RECEBIMENTO E ENVIO DE 
COTAÇÃO, RECEBIMENTO DE ORDEM DE COMPRA E ATUALIZAÇÃO DE CADASTRO JÁ FORAM 
APRESENTADOS NO DETALHE. 
SEGUE AGORA UMA BREVE EXPLICAÇÃO SOBRE OS DEMAIS CAMPOS, QUE FICAM LOCALIZADOS A 
DIREITA DA PÁGINA PRINCIPAL. 

 
 
ORDENS: 
SÃO LINKS PARA PESQUISA, AONDE O FORNECEDOR PODERÁ VERIFICAR TODOS OS ACORDOS, 
ORDENS DE COMPRA E HISTÓRICO DE COMPRA QUE O FORNECEDOR TEM ATIVO COM A 
PRUDENTIAL. BASTA CLICAR NO LINK DESEJADO PARA REALIZAR A PESQUISA. 
 
ENTREGAS 
EM ENTREGAS O FORNECEDOR PODERÁ VER EM: 
“PROGRAMAÇÃO PARA DISTRIBUIÇÃO” AS DATAS DE NECESSIDADE DE CADA ORDEM DE COMPRA, 
PODENDO ASSIM SE PROGRAMAR PARA AS ENRTREGAS; 
“RECEBIMENTOS VENCIDOS” AS ORDENS DE COMPRA CUJA DATA DE NECESSIDADE JÁ ESTÁ 
VENCIDA E A PRUDENTIAL AINDA NÃO ACUSOU O RECEBIMENTO DA MESMA; 
“AVISOS DE ENTREGA ANTECIPADA” PODERÁ INCLUIR DETALHES DO ANDAMENTO DO PEDIDO, COMO 
SE O MESMO ESTÁ EM SEPARAÇÃO, SE JÁ FOI ENCAMINHADO E SE JÁ FOI ENTREGUE. 



 

PIPCPC0002_Elaboração e Revisão de Manuais de Procedimentos_V2          
 

 
RECEBIMENTOS 
EM RECEBIMENTOS O FORNECEDOR PODERÁ ACOMPANHAR EM: 
“RECEBIMENTOS” OS MATERIAIS QUE JÁ FORAM RECEBIDOS PELA PRUDENTIAL; 
“DEVOLUÇÕES” OS MATERIAIS QUE FORAM DEVOLVIDOS PELA PRUDENTIAL; 
“DESEMPENHO EM DIA” O SEU DESEMPENHO EM RELAÇÃO AOS PEDIDOS DE COMPRA RECEBIDOS. 
 
 
NFFS 
EM NFFS O FORNECEDOR PODERÁ ACOMPANHAR TODAS AS NOTAS FISCAIS QUE FORAM 
RECEBIDAS PELA PRUDENTIAL E LANÇADAS PARA PAGAMENTO, COM SUAS DATAS DE PAGAMENTO E 
STATUS DA NOTA. 
 
PAGAMENTOS 
EM PAGAMENTOS O FORNECEDOR PODERÁ ACOMPANHAR TODAS AS NOTAS QUE JÁ FORAM PAGAS 
PELA PRUDENTIAL. 
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