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1 Objetivo 
Este manual de treinamento tem como objetivo detalhar todos os procedimentos para inserção 
do espelho de nota fiscal, que será feito pela transportadora, no sistema Mercado Eletrônico para 
o projeto e-Suprir. 
 
2 O Projeto e-Suprir 
Com o objetivo de aumentar a eficiência, confiabilidade e segurança de seu processo de compras, 
a Fosfertil implantará a partir de 05/02/2007 um novo modelo de relacionamento com os seus 
fornecedores, via Internet, chamado e-Suprir.  

Pelo e-Suprir, a Fosfertil irá operacionalizar sua intenção de adquirir materiais e serviços por 
meio do portal Mercado Eletrônico. Nesse portal o fornecedor poderá cadastrar e atualizar seus 
dados, receber e responder cotações, visualizar e confirmar contratos e/ou pedidos de compra, 
solicitar e receber folha de registro de serviços e pré-digitar notas fiscais. Essa iniciativa 
representa um avanço para a Fosfertil e para seus fornecedores nos processos de compras, que 
passarão a ser efetuados via Internet e de forma estruturada.  

Com a implantação do e-Suprir, a Fosfertil acredita estar dando um importante passo para o 
aprimoramento de suas relações com fornecedores, proporcionando agilidade, segurança, 
transparência e competitividade à nossa parceria.  

 
3 Introdução 
 
O Projeto e-Suprir contempla três módulos, Cadastramento, Aquisição e Fornecimento / Frete. 
Neste manual iremos detalhar todos os procedimentos referentes ao Módulo de Fornecimento, 
mais especificamente a inserção/digitação do Espelho de Nota Fiscal pelas Transportadoras.  
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4 Informações Básicas 
Neste tópico iremos mostrar informações básicas de operação do sistema Mercado Eletrônico 
para as Transportadoras. 
 
4.1 Painel de Controle – Compras 
O Painel de Controle – Compras é a página inicial do portal Mercado Eletrônico, nela você terá 
acesso a Funcionalidade de Digitação do Espelho de Nota Fiscal.  
 

 
Imagem 1 – Painel de Controle Compras 
 
O Único acesso que a Transportadora terá será através do link “Pedidos” no quadrante “Controle 
de Compras”. Conforme imagem abaixo:  

 
Imagem 2 –Quadrante Controle de Compras – Link “Pedidos” 
 

Você também tem acesso ao seus dados cadastrais através do Link:  

Pode alterar sua senha de acesso clicando no Link:  

E finalmente, após realizar todas as atividades no Portal clique em  para finalizar sua sessão. 
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5 Acessando o Pedido 
Neste tópico será detalhado como acessar o Pedido que você deverá digitar o espelho de Nota 
Fiscal. 
 
Para acessar clique no link “Pedidos” no quadrante Controle de Compras, a seguinte página será 
exibida: 

 
Imagem 3 – Filtro de Busca de Pedidos 
 
Nesta página primeiramente será exibido um filtro, neste filtro você terá as seguintes Opções de 
Busca: 
1- Tipo de Consulta: Usar apenas Pedidos 
2- Fornecedor: Utilizar o nome do Fornecedor 
3- Código do Fornecedor: Utilizar o código do Fornecedor no SAP da Fosfertil 
4- Código ME: Número do Pedido no ME (seqüencial ME) 
5- Código Cliente: Número do Pedido da Fosfertil (Seqüencial do SAP Ex: 450012345) 
6- Centro de Custos: Não é Aplicável no Projeto e-Suprir 
7- Cargos/Usuários: Não é Aplicável no Projeto e-Suprir 
8- Busca por Produto: Utilizar parte da descrição do Produto (Ex: “Válvula”) 
9- Período: Período em que o Pedido foi enviado ao ME 
10- Número de Itens: Quantos pedidos serão exibidos na listagem por página. 
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Após inserir seu critério de busca, clique no botão:  para realizar a pesquisa. Com a pesquisa 
concluída a listagem de pedidos será exibida conforme figura abaixo: 
 

 
Imagem 4 – Lista de Pedidos 
 
Segue abaixo descrição de cada coluna exibida na listagem de pedidos: 
1- Nro de Processos encontrados 
2- Usuários: Nome do Comprador que emitiu o Pedido 
3- Título: Nro Seqüencial do ME seguido do Nro Seqüencial do Pedido no SAP 
4- Fornecedor: Nome do Fornecedor 
5- Código Cliente: Nro Seqüencial do Pedido no SAP 
6- Enviado Em: Data de Cadastramento do Pedido no ME 
7- Lido Em: Data em que o Fornecedor visualizou o Pedido 
8- Resposta: Data em que o Fornecedor Confirmou ou Recusou o Pedido 
 
Legenda: Na frente do Título temos um indicador colorido identificando a situação do Pedido 
 

 
Imagem 5 – Legenda da Lista de Pedidos 
 

Para acessar o Pedido, clique no link  (Coluna Título) do Número do Pedido, e a 
página de Pedido será exibida. 
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6 Digitando o Espelho de Nota Fiscal 
Após clicar no número do pedido a página com as informações do pedido será exibida, conforme 
tela abaixo: 
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Imagem 6 – Página de Pedidos 
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No fim da página teremos o botão “Criar nova nota Fiscal”, clicando neste botão você será 
direcionado a página de seleção de itens para nota Fiscal. 
 
6.1 Selecionando os Itens da NF 
Nesta página você poderá selecionar os itens que irão compor o espelho de nota fiscal 
 

 
Imagem 7 – Página de Seleção de Itens para Nota Fiscal 
 
1- Nome do Fornecedor 
2- Número e Série da Nota Fiscal 
3- Lista de Notas existentes, caso deseje adicionar os itens a uma nota 
4- Itens a serem adicionados na Nota Fiscal 
5- Botão “Voltar” (Retorna para página de Pedido) 
6- Botão “Criar/Adicionar Nota Fiscal” (Inicia a montagem do espelho de nota fiscal) 
 
Digite o Número e Série da Nota Fiscal e selecione os itens que deseja incluir na Nota e clique no 
botão  para iniciar a montagem da Nota, assim que clicar você será direcionado 
a página de itens da Nota Fiscal. 
 
Na página de itens, serão listados todos os itens que compõem a nota e as ações possíveis sobre 
este espelho de Nota Fiscal. 
 

 
Imagem 8 – Página de Itens de Nota Fiscal 
 
Nesta página você poderá realizar 4 ações: 
 

1- Editar: Clicando no botão  você será direcionado a página para preencher os campos 
da nota fiscal. 
 

2- Adicionar Itens: Clicando no botão  você será direcionado a listagem de pedidos para 
selecionar outros itens para adicionar na nota em questão. 
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3- Remover Itens: Clicando no botão  você irá retirar o item selecionado da nota em 
questão 
 

4- Abandonar: Clicando no botão  você irá cancelar a edição da nota. 
 
6.2 Preenchendo o Formulário 
Para iniciar o preenchimento do Formulário da nota fiscal, dos itens selecionados, clique no botão 
“Editar” conforme informado acima, e a seguinte tela será exibida: 
 

 
Imagem 9 – Página de Preenchimento das Informações de NF 
 
O Formulário está dividido em quatro partes: 
1- Informações do Cabeçalho 
2- Informações de Itens 
3- Valor Total 
4- Botões de ação 
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Na primeira parte estão os dados de cabeçalho da Nota Fiscal: 
- CNPJ comprador: é o CNPJ do recebedor da mercadoria, é de preenchimento obrigatório, caso o 
CNPJ do recebedor esteja diferente do Pedido, será enviado uma mensagem de erro. Neste caso 
entrar em contato com a Almilene da Fosfertil. 
- Data de Emissão: preenchimento obrigatório, conforme a Nota Fiscal. 
- Data de Saída: preenchimento obrigatório, conforme a Nota Fiscal. 
- Data de Vencimento: não é preenchimento obrigatório. 
- Valor ICMS Total: é o valor total de ICMS da Nota Fiscal, é de preenchimento obrigatório e 
poderá ser zeros. 
- Valor IPI: é o valor total de IPI da Nota Fiscal, é de preenchimento obrigatório e poderá ser 
zeros. 
- Peso Bruto e Quantidade Volumes: é de preenchimento obrigatório e deverá ser diferente de 
zeros. 
 
Na segunda parte são listados os itens que compõem a Nota Fiscal: 
- Informações do Item no Pedido 
- Preço: é o valor/preço da Nota Fiscal, é de preenchimento obrigatório e não poderá ser zeros. 
- Quantidade: preenchimento obrigatório, conforme a Nota Fiscal. 
- ICMS: é o percentual de ICMS da Nota Fiscal, é de preenchimento obrigatório e poderá ser 
zeros. 
- ICMS incluso: preenchimento obrigatório, caso haja ICMS é sim 
- IPI/ISS: deverá ser IPI 
- IPI %: é o percentual de IPI da Nota Fiscal, é de preenchimento obrigatório e poderá ser zeros. 
- IPI incluso: preenchimento obrigatório, e deverá ser não 
- Classificação Fiscal: preenchimento obrigatório, conforme a Nota Fiscal. 
 
Os campos Preço, ICMS, IPI e classificação fiscal, caso estejam divergentes do pedido será 
enviado uma mensagem de aviso para a transportadora e de erro para o fornecedor. No caso do 
fornecedor, o mesmo deverá entrar em contato com o comprador da Fosfertil. 
 
Na terceira parte está o campo para inserir o valor total da Nota. 
 
E na quarta e última parte estão os botões de ação: 
- Salvar: Salva as informações digitadas até o momento. 
- Encerrar: encerra a digitação e envia o Espelho de NF para a Fosfertil 
- Voltar: Volta à página anterior. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Salientamos que devido à política de segurança do portal após 15 minutos que o 
login for realizado, ele se encerra (expira), portanto, para que não ocorra perda de 
informações ao preencher o “Espelho de Nota Fiscal” deverá ser salva dentro do 
limite máximo de 15 minutos, para tanto, clique em “Salvar”.  
 
Ao término do preenchimento do “Espelho de Nota Fiscal”, clique em “Encerrar” 
no final da tela para que o espelho seja encerrado com sucesso. 
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6.3 Encerrando a Digitação 
 

Após digitar todas as informações e verificar se está OK, clique no botão . 
 
As informações serão automaticamente enviadas a Fosfertil. 
 
7 Adicionando Itens em uma nota em montagem 
 
Para adicionar itens em uma nota você deve realizar a seguinte ação: 
 
Vá até o Pedido que possua os itens que você deseja inserir os Itens e clique em Nova Nota 
Fiscal, assim você será direcionado a Página de seleção de Itens (Tópico 6.1), uma nova opção 
estará disponível: 

 
 
Selecione esta opção e na lista seleciona a Nota que deseja adicionar os itens e clique em 

 para adicionar os itens na Nota. 
 
A partir deste momento os passos são os mesmos para digitar o espelho de Nota.   
 
8 Emitindo o Romaneio 
 
Para emissão do Romaneio, no Painel Controle de Compras no Link Romaneio, conforme imagem 
abaixo: 

 
Imagem 10 – Controle de Compras – Link Romaneio 
 
Após clicar no Link Romaneio, a página abaixo será exibida com a listagem de Romaneio e a 
opção de Criar Romaneio: 
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Imagem 11 – Página de Romaneio 
 

Para criar um Romaneio clique no botão: . 
 
 
 
 
 
 
Após clicar no Botão Romaneio, a página de formulário de Romaneio será exibida: 
 

 
Imagem 12 – Tela de emissão de Romaneio 
 
Na página de Criação do Romaneio temos as seguintes informações: 
 
1- Data da Emissão do Romaneio 
2- Motorista 
3- Transportadora (Sempre será relacionada ao Usuário que estiver criando o Romaneio) 
4- Destinatário (Centro da Fosfertil) 
5- Placa do veículo 
6- Valor Total do Romaneio 
7- Volume Total do Romaneio 
8- Peso Total do Romaneio 
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9- Lista de Notas Fiscais adicionadas 
10- Lista de Notas Fiscais a Adicionar 
11- Busca de Notas Fiscais 
12- Botão Enviar o Romaneio 
13- Botão Cancelar o Romaneio 
 
Para localizar as Notas Fiscais que farão parte do Romaneio, faça sua busca no quadrante 11:  

 
Imagem 13 – Quadrante de Busca de NF 
 
Para busca não é necessário utilizar caracteres coringas, ou seja, caso você digite ‘123’ todas as 
notas que contenham o numero 123 contido no numero da Nota serão listadas. 
 
 
Após efetuar a busca no quadrante : 

 
Imagem 13 – Quadrante de listagem de Notas para adicionar no Rateio 
 
Serão listadas as Notas Fiscais clique no botão “Adicionar” para inserir Nota Fiscal na lista. 
 
Após inserir todas as Notas os valores serão consolidados nos campos Valor Total e Peso Total. 
 

Para finalizar clique no botão  e o Romaneio será enviado para Fosfertil. 
 

Para cancelar a ação clique no botão  que a ação será cancelada. 


