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SITE DE ACESSO
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Logar com CNPJ e senha

VISÃO DO FORNECEDOR



Pode ser confirmado: Em Atividades Importantes do Portal

CONFIRMAÇÃO DO PEDIDO



Ou Em negociação – Pedido – Lista de pedidos

CONFIRMAÇÃO DO PEDIDO



Buscar o pedido em exibir “Pedidos a confirmar” – para analisar clicar no pedido

CONFIRMAÇÃO DO PEDIDO



Clicar em aceitar

CONFIRMAÇÃO DO PEDIDO



Em Atividades Importantes do Portal – Pedido aguardando emissão de Nota Fiscal

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL

Nota: Esse procedimento deve ser realizado para a implantação do espelho da Nota Fiscal a
cada prestação de serviço.



Ou em Negociação – Pedido – Lista de Pedidos
Exibir todos os pedidos confirmados – Selecionar o pedido e clica em “Gerar nota fiscal”.

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



Geração de Nota Fiscal – Clicar em “Sem Número”

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



Manutenção de Nota Fiscal – Preencher a aba Dados Gerais

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



Manutenção de Nota Fiscal – Preencher a aba Dados Gerais

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



Manutenção de Nota Fiscal – aba Itens, clicar nos itens e preencher as informações  

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



Manutenção de Nota Fiscal – aba Itens, clicar nos item e preencher as informações e salvar ou 
salvar e fechar 

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



Manutenção de Nota Fiscal – Preencher a aba frete, se necessário, e clicar em salvar

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



Manutenção de Nota Fiscal – a aba Anexos, anexar a Nota Fiscal

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



Manutenção de Nota Fiscal – Retornar na aba Dados Gerais e clicar em Encaminhar

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



Situação da Nota Fiscal – Aguardando Aprovação

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



Caso a Nota Fiscal não seja aprovada, o fornecedor receberá e-mail informando o motivo e a 
Nota Fiscal retornará com a situação de “Em configuração” para alteração.

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



Caso a Nota Fiscal seja aprovada, o fornecedor receberá e-mail informando que foi aprovada e 
a Nota Fiscal fica na situação de “Enviada ao Cliente”. Podendo já realizar o recebimento do 

bem ou serviço.

EMISSÃO DO ESPELHO DA NOTA FISCAL



CONTATOS

Telefones

(71) 3879-1667
(71) 3343-1570

E-mail




