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O P2P é uma solução 
tecnológica via web que tem 
como principal finalidade a 
automatização dos processos 
de aquisição do CTC. 

Com o intuito de garantir a 
rastreabilidade, agilidade e 
facilitar o dia a dia de todos 
os envolvidos na cadeia de 
aquisição da empresa 
(solicitantes, compradores e 
fornecedores).
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Também será possível acessar diretamente
pelo navegador, digitando o seguinte
endereço: https://portalfornecedor.ctc.com.br

Tela inicial de login do sistema P2P

Ao receber o e-mail para participar do
processo de concorrência, há no corpo do
e-mail um link que leva para a plataforma.

E-mail para participar do 
processo de concorrência

Para melhor navegação da plataforma, é
indicado o acesso pelos navegadores Google
Chrome ou Microsoft Edge.

Microsoft Edge

NAVEGADORES WEBACESSO PELO LINK DA COTAÇÃOACESSO DIRETO PELO ENDEREÇO WEB

https://portalfornecedor.ctc.com.br/


Caixa de TextoPrimeiro acesso:  Fornecedores recorrentes

Quando houver um processo de cotação que o comprador selecioná-lo para
fazer parte da concorrência, o fornecedor receberá um e-mail com
informações que o direcionarão para acessar a plataforma.
Informações como login, senha inicial e o link que estará o direcionando para
a plataforma.

E-mail da cotação com as informações para 
acesso a plataforma

E-mail para participar do 
processo de concorrência

Fornecedores recorrentes: São os fornecedores que já forneceram ou já foram homologados na base do CTC.
A carga inicial de dados de fornecedores partiu da base de cadastro do sistema SAP.

Ao acessar a plataforma pela 1° vez, o sistema obrigará a troca de senha.
Deverá ser executado conforme instruções abaixo:

03

02

01

01 Preencher login, conforme 
informação do e-mail

02 Preencher senha inicial

03 Efetuar login

04 Alterar senha inicial

05 Confirmar alteração no botão 
atualizar

01

02

03

04

05

04

PRIMEIRO ACESSO NA PLATAFORMA RESET DE SENHA INICIAL

01

Link para 
P2P

02
Código de 

login

03

Senha inicial 
de acesso
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Quando houver um processo de cotação que o
comprador selecioná-lo para fazer parte da
concorrência, o fornecedor receberá um e-mail
com informações que o direcionará para
acessar a tela de login da plataforma na web.
Informações como login, senha inicial e o link
que o direciona para a plataforma.

E-mail da cotação com as informações para 
acesso a plataforma E-mail para participar do processo de 

concorrência

Fornecedores convidados: São os fornecedores que estão participando pela primeira vez de um processo de concorrência do CTC. 
Nunca tiveram um contato anterior ou um pedido de compras gerado no sistema SAP.

Ao acessar a plataforma pela 1° vez, o
sistema obrigará a troca de senha. Deverá
ser executado conforme instruções abaixo:

03

02

01

01

Link para 
P2P

02
Código de 

login

03

Senha inicial 
de acesso

01
Preencher login, 
conforme informação 
do e-mail

02 Preencher 
senha inicial

03 Efetuar login

04 Alterar senha inicial

05 Confirmar alteração 
no botão atualizar

01

02

03

04

05

04

Após reset de senha, o sistema direciona o
fornecedor para a tela MDX09, onde
deverão ser preenchidas todas as
informações, pois em caso de vencer a
concorrência, essas serão as informações
utilizadas para o cadastro* no sistema.

01
Preencher todos os campos destacados com asterisco (*), sinal
indica que são campos obrigatórios, e também aceitar campo
destacado em vermelho.

02 Após conclusão do preenchimento e clicar em ok, o sistema
direcionará para tela da cotação.

*Qualquer necessidade de documento para homologação e cadastro
será solicitada pelo comprador responsável do processo de cotação.

01

RESET DE SENHA INICIALPRIMEIRO ACESSO NA PLATAFORMA COMPLETANDO INFOS CADASTRAIS
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Caso haja qualquer motivo que necessite de alteração/substituição do e-mail
cadastrado para que outro receba notificação, é possível efetuar a alteração
do e-mail a qualquer momento, basta estar logado e acessar a guia
“Preferências do usuário”, em seguida alterar o e-mail cadastrado e clicar em
“Atualizar”. Não é permitido deixar o campo em branco, ou seja, sem
preencher um e-mail. Após atualizar, o sistema retorna notificação na tela da
modificação.

Ao clicar em preferências de usuário, abrirá uma tela conforme abaixo

01 Clicar na foto

02 Clicar em preferências 
de usuário

03 Alterar e-mail no campo 
destacado em vermelho

04 Clicar em atualizar para 
confirmar alteração do e-mail.

05

Caso queira cancelar 
o processo, fechar 

janela antes de clicar 
em atualizar

01

02

03

04

05

Caso haja qualquer motivo que necessite alteração de senha adicional, é
possível efetuar a alteração a qualquer momento, basta estar logado e
acessar a guia “Preferências do usuário”, em seguida preencher campos de
senha (na mesma tela que a alteração de e-mail de notificação) e após, clicar
em “Atualizar”. Após atualizar, o sistema retorna notificação na tela da
modificação.

Ao clicar em preferências de usuário, abrirá uma tela conforme abaixo

01 Clicar na foto

02 Clicar em preferências 
de usuário

03 Preencher campos de senha 
(destacados em vermelho)

04 Clicar em confirmar alteração.

05

Caso queira cancelar 
o processo, fechar 

janela antes de clicar 
em atualizar

01

02

03

04

05

03

ALTERAÇÃO DE E-MAIL DE NOTIFICAÇÃO ALTERAÇÃO DE SENHA
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01

02

03

04

05

09
10

06
07

08
12 16

18

11

13

14

19

15

17

20
21 22

Informações preenchidas automaticamente pelo sistema (com base no cadastro do 
fornecedor) com possibilidade de alteração, caso o fornecedor julgue necessário.

01 Barra de pesquisa para localizar painel

A B A  L A T E R A L

02 Ícone Home > Ao clicar, direciona para a 
tela inicial da plataforma

03 Painel de cotação (OP039) > Este é o 
painel que o fornecedor tem acesso

04 Caso queira cancelar o processo, fechar 
janela antes de clicar em atualizar

05 Número e descrição 
da cotação

06 Código de resumo e detalhe 
de centro a ser faturado

07 Comprador responsável 
pelo processo

08 CNPJ de faturamento 
do fornecedorB A R R A  D E  P E S Q U I S A

09 CNPJ de remessa 
do fornecedor

10 Valor de frete a 
ser cotado

11 Condição de pagamento 
do fornecedor

12 Informar Simples 
Nacional

D E T A L H E S  D A  C O T A Ç Ã O

13 Data do adiantamento (se 
preenchido % de adiantamento)

14 Salvar alterações do preenchimento 
dos detalhes da cotação

15 Percentual de adiantamento

16 Tipo de frete (CIF ou FOB)

17 Aceite de termos e condições

18 Filtrar cotações por status

19 Observação (texto criado 
pelo comprador)

20 Validade de preço 
estimado para a cotação

21 Status da cotação

22 Prazo do fornecedor para 
resposta da cotação

23 Anexos do processo 
inclusos pelo comprador

Cotação:  Navegação pelo painel de cotação
TOUR PELO PAINEL DE COTAÇÃO

23
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Campo de visualização dos resultados. Gerados à partir da pesquisa executada, 
com base na seleção de informações preenchidas pelo fornecedor.

01 Campos de preenchimento 
para localizar pedido de cotação

02 Vendor: informação de código SAP 
cadastrado e nome do fornecedor

03 Status dos pedidos de cotação que 
o fornecedor deseja consultar

04 Ícone de pesquisa, clicar após preenchimento 
dos campos para localizar resultados

D E T A L H E S  D O S  C A M P O S  D E  P E S Q U I S A

05 Tela com o resumo dos resultados encontrados, basta clicar no 
número de pedido de cotação para abrir detalhes dos itens cotados

Cotação:  Navegação pelo painel de cotação

01

02

03

04

05

TOUR PELO PAINEL DE COTAÇÃO
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01 Filtros de ações para aplicar a itens selecionados
(podem ser executados antes de ter o item cotado)

D E T A L H E S  D O S  C A M P O S  D E  P E S Q U I S A (funcionalidades dos botões de seleção)

Cotação:  Navegação pelo painel de cotação

01

Selecionar/Remover seleção dos itens

Ao ativar seleção de itens, é possível utilizar os botões 
para aplicar ações aos itens selecionados. 

Não cotar material

Fornecedor pode não cotar o material em questão, 
selecionando uma das respostas. Ao clicar em outros, 
abre campo para preenchimento de texto livre.

Alterar validade

A plataforma traz 90 dias de validade de preço da cotação como default. 
Sendo possível que o fornecedor altere a qualquer momento, caso julgue 
necessário. Após confirmar, refletirá conforme destacado acima..

TOUR PELO PAINEL DE COTAÇÃO
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01 Filtros de ações para aplicar a itens 
selecionados (devem ser executados 
após o preenchimento da cotação)

D E T A L H E S  D O S  C A M P O S  D E  P E S Q U I S A (funcionalidades dos botões de seleção)

Cotação:  Navegação pelo painel de cotação

01

Cancelar cotação

Após realizar a cotação de um ou
mais itens, o fornecedor pode utilizar
campo para cancelar a cotação dos
itens selecionados, caso julgue
necessário (tem o mesmo efeito de
entrar item a item e selecionar o “x”
conforme ilustrado ao lado. Ao clicar
no botão, aparecerá pop-up na tela
para confirmar o cancelamento da
cotação, ao confirmar aparece
mensagem na tela para indicar
operação concluída.

Alterar validade

Após iniciar a rodada de negociação
(pois na cotação inicial esse campo
não aparece), de um ou mais itens, o
fornecedor tem a possibilidade de
utilizar campo para aplicar
descontos, Caso aplique-se o mesmo
desconto aos diversos itens da
cotação, o campo permite input
automático para todos os itens
selecionados. É possível incluir o
desconto em percentual ou valor.
Conforme demonstrado ao lado.

Como exemplo, reflexo da
negociação do item que
aparece o % de desconto
aplicado ao item.

Cores indicam se o item da 
cotação já teve ou não ação do 

fornecedor

02 O fornecedor pode pesquisar pelo 
status, qual item foi cotado e qual 
está pendente. 

F I L T R O  P O R  S T A T U S

02

TOUR PELO PAINEL DE COTAÇÃO
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01

D E T A L H E S  D O S  C A M P O S  D E  P E S Q U I S A
(funcionalidades dos botões de seleção)

Adicionar cotação

Ao clicar para adicionar cotação, 
fornecedor será levado para tela de 
preenchimento dos detalhes de item. 
Caso queira cotar mais de uma marca 
para o mesmo item, basta adicionar 
uma cotação, e, em seguida, clicar em 
“Adicionar cotação” novamente e 
preencher os detalhes do item.

Não cotar material

Fornecedor pode optar por não cotar 
o material, utilizando botão e 
incluindo justificativa

DETALHES DE ITEM A SEREM PREENCHIDOS APÓS CLIQUE EM ADICIONAR COTAÇÃO

Campos obrigatórios de preenchimento, os demais são opcionais.

Informações detalhando item, 
quantidade, endereço e  CNPJ do CTC.

A unidade de medida virá por default igual ao 
cadastro do material na base do CTC, caso o 
fornecedor tenha unidade de medida diferente, 
basta selecioná-la e incluir conversão.

01

01

02

03

04

Informações a serem preenchidas pelo 
fornecedor.
Como: moeda, código do fornecedor de material, 
marca, e unidade de medida do item.

02

1. Confirmar: Salva o item e retorna a tela 
anterior;

2. Confirmar e avançar : Salva o item e abre o 
detalhe do próximo item (Caso a cotação 
tenha mais de um item);

3. Cancelar: Cancela o preenchimento e retorna 
para tela anterior.

Informações relacionadas ao preço do 
item, informações fiscais, inclusão de 
anexo(s) e aceite da data de necessidade.

03

Informações para salvar dados 
preenchidos da cotação04

TOUR PELO PAINEL DE COTAÇÃO
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0
1

04

Selecionar moeda

Preencher código do material

Preencher marca do material

Selecionar unidade de medida 
do item (se diferente);

DETALHES DE MOEDA, CÓDIGO, MARCA E UNIDADE DE MEDIDA DO ITEM DO FORNECEDOR

DETALHES DE PREÇO, IMPOSTOS, ANEXOS E VALIDAÇÃO DE REMESSA

Incluir anexo

Tipo de documento:

Existem processos que exigem proposta técnica.

Remessas

Caso preenchido que não atende, o campo de “data 
sugerida” será aberto para o fornecedor informar qual 
data consegue atender.

Preencher preço unitário

Preencher desconto
(campo abre na rodada de negociação)

Preencher em % ou em valor. No caso de preencher
em valor, o negativo virá automaticamente na tela
após preenchimento do valor.

Infos fiscais

As alíquotas, preencher em números, sem o
sinal de %. O NCM preencher com os pontos.
Desconto e Subst. Tributária são respostas
selecionáveis

Infos adicionais e cronograma físico e financeiro (opcionais)

TOUR PELO PAINEL DE COTAÇÃO
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O campo de “Termos e Condições só aparece na primeira cotação do
fornecedor. Após clicar em “Aceito” e prosseguir, na próxima cotação não
aparecerá novamente. Apenas em caso de atualização do documento por
parte do CTC

Cotação:  Preenchimento da cotação - Material

É possível acessar a tela de cotação
clicando no link do e-mail ou acessando
diretamente a plataforma. Ao clicar no
link do e-mail, abrirá a tela de cotação
após login. Caso o fornecedor opte por
logar sem acesso ao link do e-mail, é
preciso digitar na barra de pesquisa
“OP039”, isso direcionará o fornecedor
até a tela de pesquisa das cotações que
possui em aberto.

01 Pesquisar no painel OP039 (Gestão de Cotações) o número
da cotação desejada. Importante verificar que o status da
cotação deve estar como “Aberto”, pois se ao pesquisar o
número com status “Aberto” e não retornar resultado,
significa que já encerrou o prazo para inclusão e/ou edição
da cotação pelo fornecedor e o processo está em análise
pelo comprador.

02
A primeira tela de detalhes a ser preenchida, é referente informações de
faturamento, remessa, condições de frete e pagamento.

2.1
2.2

2.3
2.4

2.3
2.5

2.6

2.1 CNPJ de faturamento e CNPJ de remessa

Virá preenchido de acordo com o cadastro do fornecedor 
no sistema CTC, caso o fornecedor veja necessidade em 
alterar, o campo é aberto.

2.2 Tipo de frete e valor de frete

Tipo de frete pode ser “CIF” ou “FOB”.  
E o valor de frete, caso haja, 
preenchimento em numeral.

2.3 Condição de pagamento

Selecionar condição de 
pagamento com base na lista 
disponível, e em caso de 
adiantamento, preencher 
percentual e data factível.

2.4 Simples nacional

Informar se o regime tributário 
é Simples Nacional.

2.5 Termos e condições

Ao clicar em Termos e 
Condições, fará o download 
do documento CGF do CTC. 
Fornecedor deve aceitar 
para prosseguir.

2.6 Salvar alterações

Clicar em “Salvar alterações” para que fique 
registrada as informações e o fornecedor 
prossiga para a cotação do(s) item(ns)

PREENCHIMENTO DA COTAÇÃO
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Após preencher os detalhes e salvar
alterações, o fornecedor está apto a
preencher a cotação do(s) item(ns).

Ao clicar em adicionar cotação o
fornecedor é direcionado para tela de
preenchimento dos detalhes do item.

Fornecedor também pode optar por não
cotar o item, basta clicar no ícone

e selecionar motivo.

01 Preencher informações conforme detalhamento

1.1

1.2

1.3

1.4 1.5
1.71.6

1.1 Moeda

Preencher moeda, 
conforme será faturado.

BRL = Real (R$)
EUR = Euro (€)
USD = Dólar ($)

1.2 Código e marca do material

Preencher código e marca do material a ser cotado.

1.3 Unidade de medida do fornecedor

A unidade de medida virá por default igual ao 
cadastro do material na base do CTC, caso o 
fornecedor tenha unidade de medida diferente, 
basta selecioná-la e incluir conversão.

1.4 Anexo

Caso necessário incluir anexo, escolher arquivo, 
selecionar o tipo de documento e depois clicar 
no        em seguida basta clicar em fechar.

Confirmação do upload:

1.5 Remessas

Confirmar se atende ou não a data que o
CTC necessita receber o item. Se não,
informar nova data.

Exemplo que atende a data

Exemplo que não atende a data

1.6 Preço e desconto

Preenchimento de preço unitário do item
(sem mencionar desconto na primeira
cotação)

1.7 Infos fiscais

Detalhamento de impostos do item.

Para redução de base
de ICMS preencher
percentual conforme
exemplo de racional
ao lado:

Redução ICMS a 
ser preenchido

Valor do item

Base de cálculo

R$ 449,00

R$ 184,90

41,18

PREENCHIMENTO DA COTAÇÃO INICIAL
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Para incluir itens adicionais/componentes, referente ao
item cotado, é possível seguir conforme abaixo:

01 Após preencher a cotação do item principal (que gerou a
cotação por parte do CTC), o fornecedor pode informar
itens complementares clicando no botão que leva até
um pop-up de itens que complementam a cotação.

PREENCHIMENTO DE ITENS COMPLEMENTARES PREENCHIMENTO DE ITENS 
COMPLEMENTARES/ACESSÓRIOS

02 Detalhes do item principal

03 Botão para inserir um novo item complementar

04 Lixeira, caso queira deletar item adicionado

05 Seleção do tipo de item (Material ou Serviço), 
código do item (preenchido em caso de material, 
Serviço o campo não aparece) e a descrição do item.

06
Preenchimento de preço dos itens 
complementares

07 Preenchimento das infos fiscais dos itens 
complementares. (como já explicado na 
página anterior

08 Botão para Confirmar, após o final do 
preenchimento, ou Cancelar, caso o 
fornecedor não queira prosseguir com a 
inclusão dos itens complementares

05

04

02

03

04

08

07060501

No exemplo ao lado, uma
cotação de filtro de
privacidade com item
complementar de material
(película adicional) e
também garantia. (item
complementar de serviço).
Importante lembrar que na cotação
inicial não aparecem os campos de
desconto para preenchimento.
Apenas nas rodadas de negociação
esse campo é aberto.

Após clicar em “Confirmar”, na
tela de itens complementares,
basta o fornecedor Confirmar
também a tela do item principal,
que trará como adicional o
somatório dos itens principal e
complementares.

Racional conforme exemplo ao lado: 
Item principal R$ 1.000,00
Itens Complementares. R$ 425,00
Soma total da cotação = R$ 1.425,00

Após Confirmar, aparece pop-up
informando sucesso da operação.
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PREENCHIMENTO DA COTAÇÃO INICIAL
Após preencher todas as informações, aparecerá detalhamento da cotação finalizada (conforme abaixo), sendo possível 
editar ou até mesmo excluir o item cotado, caso o fornecedor julgue necessário.

PARA EDITAR ITEM COTADO

É possível efetuar alterações de valores, 
impostos e remessas.

PARA EXCLUIR ITEM COTADO

Cancela o item cotado e retorna ao estado 
inicial, como se o fornecedor acabasse de 
ver o item pela primeira vez no painel.

COTAR MAIS DE UMA MARCA PARA O MESMO ITEM

Caso o fornecedor tenha mais de uma marca para o mesmo item 
a ser cotado, ele pode incluir mais de uma cotação. Basta clicar 
novamente no ícone       e inserir os dados para este item.

IMPORTANTE

É obrigatório o aceite de termos e condições, caso 
contrário ao tentar cotar o item e salvar, aparecerá erro 
(conforme abaixo) e não será possível salvar a cotação.
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O campo de “Termos e Condições só aparece na primeira cotação do
fornecedor. Após clicar em “Aceito” e prosseguir, na próxima cotação não
aparecerá novamente. Apenas em caso de atualização do documento por
parte do CTC

Cotação:  Preenchimento da cotação - Serviço

É possível acessar a tela de cotação
clicando no link do e-mail ou acessando
diretamente a plataforma. Ao clicar no
link do e-mail, abrirá a tela de cotação
após login. Caso o fornecedor opte por
logar sem acesso ao link do e-mail, é
preciso digitar na barra de pesquisa
“OP039”, isso direcionará o fornecedor
até a tela de pesquisa das cotações que
possui em aberto.

01 Pesquisar no painel OP039 (Gestão de Cotações) o número
da cotação desejada. Importante verificar que o status da
cotação deve estar como “Aberto”, pois se ao pesquisar o
número com status “Aberto” e não retornar resultado,
significa que já encerrou o prazo para inclusão e/ou edição
da cotação pelo fornecedor e o processo está em análise
pelo comprador.

02
A primeira tela de detalhes a ser preenchida, é referente informações de
faturamento, remessa, condições de frete e pagamento.

2.1
2.2

2.3
2.4

2.3
2.5

2.6

2.1 CNPJ de faturamento e CNPJ de remessa

Virá preenchido de acordo com o cadastro do fornecedor 
no sistema CTC, caso o fornecedor veja necessidade em 
alterar, o campo é aberto.

2.2 Tipo de frete e valor de frete

Para serviço, raramente esta 
condição é utilizada. Quando não 
houver frete, basta preencher a 
condição CIF e não preencher o 
valor (que já virá 0 por default)

2.3 Condição de pagamento

Selecionar condição de 
pagamento com base na lista 
disponível, e em caso de 
adiantamento, preencher 
percentual e data factível.

2.4 Simples nacional

Informar se o regime tributário 
é Simples Nacional.

2.5 Termos e condições

Ao clicar em Termos e 
Condições, fará o download 
do documento CGF do CTC. 
Fornecedor deve aceitar 
para prosseguir.

2.6 Salvar alterações

Clicar em “Salvar alterações” para que fique 
registrada as informações e o fornecedor 
prossiga para a cotação do(s) item(ns)

PREENCHIMENTO DA COTAÇÃO
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Após preencher os detalhes e salvar
alterações, o fornecedor está apto a
preencher a cotação do(s) item(ns).

Ao clicar em adicionar cotação o
fornecedor é direcionado para tela de
preenchimento dos detalhes do item.

Fornecedor também pode optar por não
cotar o item, basta clicar no ícone

e selecionar motivo.

01 Preencher informações conforme detalhamento

1.1

1.1 Moeda

Preencher moeda, 
conforme será faturado.

BRL = Real (R$)
EUR = Euro (€)
USD = Dólar ($)

1.3 Remessas

Confirmar se atende ou não a data que o CTC 
necessita receber o item. Se não, informar 
nova data.

Exemplo que atende a data

Exemplo que não atende a data

1.4 Preço e desconto

Preenchimento de preço unitário 
do item (sem mencionar desconto 
na primeira cotação)

1.5 Infos fiscais

Detalhamento de impostos do item.

PREENCHIMENTO DA COTAÇÃO INICIAL

1.2 1.3

1.5

1.4

1.6

1.2 Anexo

Caso necessário incluir anexo, escolher arquivo, 
selecionar o tipo de documento e depois clicar 
no        em seguida basta clicar em fechar.

Confirmação do upload: 1.6
Informações Adicionais e 
Cronog. Físico x Financeiro

Campo para preenchimento livre, 
com detalhes que o fornecedor 
julgar necessário que o 
comprador esteja ciente.

Após concluir o 
preenchimento, basta 

clicar em “Confirmar”, para 
que a cotação fique salva.
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PREENCHIMENTO DA COTAÇÃO INICIAL
Após preencher todas as informações, aparecerá detalhamento da cotação finalizada (conforme abaixo), sendo possível 
editar ou até mesmo excluir o item cotado, caso o fornecedor julgue necessário.

PARA EDITAR ITEM COTADO

É possível efetuar alterações de valores, 
impostos e remessas.

PARA EXCLUIR ITEM COTADO

Cancela o item cotado e retorna ao estado 
inicial, como se o fornecedor acabasse de 
ver o item pela primeira vez no painel.

COTAR MAIS DE UMA MARCA PARA O MESMO ITEM

Caso o fornecedor tenha mais de uma marca para o mesmo item 
a ser cotado, ele pode incluir mais de uma cotação. Basta clicar 
novamente no ícone       e inserir os dados para este item.

IMPORTANTE

É obrigatório o aceite de termos e condições, caso 
contrário ao tentar cotar o item e salvar, aparecerá erro 
(conforme abaixo) e não será possível salvar a cotação.

IMPORTANTE

Caso o fornecedor receba e-mail informando 
obrigatoriedade de inclusão de proposta técnica, é 
obrigatório que se inclua esse anexo para conseguir 
salvar a proposta, caso contrário, ao tentar confirmar, irá 
aparecer mensagem de erro conforme abaixo:
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COMO IDENTIFICAR COTAÇÕES E SEU HISTÓRICO
Para detalhes e acompanhamento do histórico de cotações, basta o fornecedor selecionar no mesmo painel, OP039, os filtros que melhor lhe caiba para análise. O
principal é o filtro de status, pois ele segrega as cotações em aberto, das fechadas e das que estão com submissão fechada. Caso o fornecedor rode o relatório
considerando no status a informação “...” virá todas as cotações que ele foi convidado a participar, dividido por paginação.

01

03
04

02

01 Seleção de filtro status

02
Paginação informada, sendo 
exibido 10 cotações por página

03 Status das cotações

04 Botão para pesquisar

... = Todos os status, ao selecionar recurso, aparecerá todos os resultados na tela.

Aberto = Itens que ainda estão pendentes de resposta do fornecedor ou que 
foram cotadas, mas ainda não encerrou o prazo de respostas.

Fechado = Itens em que se encerrou o prazo de resposta pelo fornecedor, e está 
aguardando análise do comprador.

Submissão fechada = Itens em que já encerrou o prazo de resposta pelo 
fornecedor, e o comprador já executou a análise da cotação.
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E-MAILS DISPARADOS PELA PLATAFORMA
Visando garantir que o fornecedor tenha total conhecimento dos diversos status do processo, a plataforma efetua disparos de e-mail, visando ajuda-lo a se recordar
do preenchimento de informações que estejam aguardando sua ação.

EXEMPLOS DE E-MAILS QUE O FORNECEDOR RECEBE AO LONGO DO PROCESSO DE COTAÇÃO ATÉ DEFINIÇÃO DE VENCEDOR

01 E-mail de convite para participar da cotação (caso seja 
solicitado proposta técnica vai informado no e-mail)

02 E-mail de resposta pendente para 
preenchimento de cotação

03 E-mail informando rodada de negociação

04 E-mail informando que o processo teve 
submissão encerrada

05 E-mail agradecendo participação da cotação

06 E-mail informando reprovação de proposta técnica

07 E-mail informando definição de vencedor + envio de 
formulário de pedido de compra
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PREENCHIMENTO DA COTAÇÃO – RODADA DE NEGOCIAÇÃO
Após primeira rodada de cotação, caso julgue necessário, o comprador fará uma nova rodada de negociação. Em uma nova rodada de negociação altera-se o
número do pedido de cotação, mas tanto no e-mail, quanto no título do pedido de cotação, virá mencionado qual foi o pedido de cotação inicial.

Notar que não há possibilidade de preencher “Não cotar material” e/ou “Cancelar cotação”, por se tratar de rodada de negociação.

O fornecedor notará um novo campo, para aplicar desconto já na tela de detalhes selecionando o ícone “Aplicar desconto”.

O desconto pode ser em % ou valor, não é necessário preencher os dois campos. Se julgar que já ofereceu seu melhor preço na primeira rodada, basta
então aguardar encerramento do prazo de respostas e aguardar a análise da cotação pelo comprador, até definição de vencedor.

Caso queira entrar no detalhe do item para destacar desconto, basta clicar no ícone para editar cotações e será direcionado para tela de detalhes.

Também há possibilidade de alterar condição de pagamento, valor e tipo de frete na negociação. Imagem acima mostra que
os campos permanecem abertos.
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PREENCHIMENTO DA COTAÇÃO – RODADA DE NEGOCIAÇÃO

Na rodada de negociação, na aba de informações fiscais, o campo “Desconto Destacado” volta a ficar em branco para que o fornecedor confirme o
tipo de desconto em NF.

Para confirmar, é necessário entrar no detalhe do item da cotação, clicar em “Infos Fiscais” e preencher o campo “Desconto aplicado”. Após, basta
confirmar (tanto na tela de infos fiscais, quanto na tela de detalhes.

Para materiais:

01 02

Na rodada de negociação, basta o fornecedor preencher o campo de desconto (% ou valor, não precisa preencher
os dois) e confirmar. Caso julgue já ter enviado sua melhor proposta, basta não tomar nenhuma ação e aguardar
finalização de tempo de resposta e análise do comprador.

Para serviços:

01

O fornecedor será informado via e-mail quando o comprador encerrar submissões referente esse pedido de
cotação. Significa que o processo já está em análise final para definir o vencedor. O Fornecedor escolhido receberá
e-mail com o formulário de pedido de compras, e os demais participantes do pedido de cotação também serão
notificados, sendo agradecidos pela participação.

Cotação finalizada:

Na rodada de negociação, caso o
fornecedor julgue ter informado o
melhor preço do item/prestação de
serviços, ele pode alterar, por
exemplo, sua condição de frete ou até
mesmo a de pagamento, que ficam a
nível de cabeçalho e não item.
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INTERFACE DA PLATAFORMA COM O PEDIDO DE COMPRA
Após definição do fornecedor, a plataforma executa o disparo de pedido via e-mail para o fornecedor vencedor. Neste e-mail consta termos e condições de
fornecimento de pedido de compras (mesmo executado do aceite na primeira cotação) e o formulário de pedido de compras detalhando o(s) item(ns) como anexo.

INTERFACE DA PLATAFORMA COM OS DEMAIS PARTICIPANTES DA COTAÇÃO
Após definição do fornecedor, a plataforma também envia um e-mail para os demais participantes da cotação, agradecendo a participação.
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COMO É O FORMULÁRIO DE PEDIDO DE COMPRAS?
O formulário de pedido de compras é reflexo de todos os valores negociados. Por isso é importante conferir se os valores estão adequados com o que
foi preenchido na proposta.

FORMULÁRIO DE PEDIDO DE MATERIAL FORMULÁRIO DE PEDIDO DE SERVIÇO

Existem negociações, principalmente
de serviços, que não segue neste
formato para o fornecedor vencedor.
Seguindo apenas via e-mail o n° de
pedido de compras, juntamente dos
termos e condições + dados de
faturamento.
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COMO CONSULTAR HISTÓRICO DE PEDIDOS? (QUE O FORNECEDOR FOI VENCEDOR)
O fornecedor terá acesso ao painel OPX11 (Gestão de Documento de Compras) tendo a possibilidade de visualizar o histórico de pedidos que foi
vencedor e também aos formulários de pedidos de compras desses pedidos, basta clicar no ícone para efetuar o download.

O fornecedor consegue visualizar todas as informações dispostas, conforme acima, como n° de pedido ou contrato, o polo, o valor contratado, etc.

Importante ressaltar que a visualização do fornecedor se limita a este visual apenas. Links, como demonstrado acima em “Equalização Comercial” e “Pedido
Cotação” são apenas informativos, o acesso desses painéis são confidenciais aos compradores, não tornando assim expostas as informações dos demais
fornecedores. Cada fornecedor terá direito a olhar apenas seus pedidos, nenhuma informação de outros fornecedores será possível visualizar.

Caso o fornecedor tente clicar em qualquer um dos links,
a mensagem a seguir será exibida na tela:
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EM CASO DE DÚVIDAS:

Em caso de dúvidas ou erros, contate o comprador para auxiliá-lo.

Dúvidas
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