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Módulo Compra

O Compra é o módulo que permite ao fornecedor 

visualizar os pedidos de compra criados pela 

Vale. Além disso, é possível também:

• Aceitar ou rejeitar pedidos.

• Receber a notificação caso o pedido seja 

alterado

• Criar e acompanhar medições de serviço 

(FRS)

ILUSTRATIVO
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MÓDULO COMPRA

PEDIDO DE COMPRA (PO)
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Módulo Compra
Pedido de Compra (PO) - Processo
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Módulo Compra
Dashboard

Na tela inicial do portal, 

clique em “Compra”

O usuário será direcionado 

para a página com o 

Dashboard do módulo 

Compra

1

2
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Como uma página inicial, o Dashboard traz uma visão ampla e de gestão dos processos em cada módulo.
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Módulo Compra
Dashboard

Em “Minhas Atividades” é 

exibido por status o número 

de ações. 

Neste caso, é exibido por 

status o número de pedidos. 

Os status podem ser:

• Pedidos aprovados –

aguardando aceite

• Pedidos aprovados –

aceito

• Pedidos devolvidos –

Fornecedor

• Pedidos alterados –

Pendentes de aceite

Em “Minhas pendências” 

será indicado todas as 

pendências relacionadas aos 

pedidos

1

2

Ao acessar o módulo Compra é possível visualizar os pedidos das seguintes maneiras:
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Pedidos
Como visualizar um pedido

Para acessar a lista de 

pedidos, clique em 

“Pedidos”

1

1

ATENÇÃO: Somente o 

administrador do sistema do 

Fornecedor receberá a notificação 

do pedido por e-mail.

Caso queira que outros usuários 

recebam o e-mail de notificação, 

será necessário cadastrar todos 

como administradores na 

plataforma Nimbi.
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Pedidos
Como visualizar um pedido

Para realizar uma busca, o 

fornecedor deverá preencher 

o campo com o número do 

pedido, apertar “Enter” ou 

clicar sobre a lupa 

O fornecedor poderá 

reordenar a lista clicando 

nos seguintes critérios de 

ordenação: “Mais recente”, 

“Mais antiga”, “Maior valor” 

e “Menor valor” 

Será possível filtrar a lista 

pelos status disponíveis.

2
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4
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Ao clicar em Pedidos o usuário será direcionado para a lista de pedidos.
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Pedidos
Como visualizar um pedido

Em “Tipo de Documento” o 

fornecedor poderá 

selecionar por:

• Pedido Vale: Pedido 

padrão da Vale

• Pedido Limite: Pedido com 

o valor total definido em 

vez de linhas/Quantidade 

No filtro “Data” o fornecedor 

poderá filtrar pelo período 

do pedido

Clique no pedido de 

interesse para visualizar as 

informações

5
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Pedidos
Como visualizar um pedido

Número do Pedido

Para exportar os dados do pedido 

clique em “Download em PDF”

Tipo do Pedido

Informação da criação do pedido

Contrato de Referência

Código do Pedido

Número de Itens

Valor total do Pedido

Dados da Entrega e Faturamento

Código de Referência do 

Fornecedor

1

4

6

Em seguida, o fornecedor é direcionado para o ambiente Vale aonde é possível visualizar todas as informações relevantes 

do pedido.
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Pedidos
Como visualizar um pedido

O painel “Moeda” indica a 

moeda que será realizado 

o pagamento do pedido

Em “Atributos de Frete” é 

exibido o Incoterm 

aplicável

9

Ao clicar em Pedidos o usuário será direcionado para a lista de pedidos.
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Pedidos
Como visualizar um pedido

No quadro de itens são exibidas 

as informações gerais do item, 

tais como:

• Grupo

• Código Cliente

• Linha ERP

• Tipo

• Descrição

• CNPJ da entrega

• Prazo de entrega em dias

• Moeda

• Unidade

• Quantidade

• Preço Unitário

• Preço Total *** O campo “Planta 

da condição C” não se aplica 

para a Vale. Desta forma, 

aparecerá sempre em branco 

Vá em “Descrição” e clique no 

item que deseja obter a descrição 

detalhada
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Pedidos
Como visualizar um pedido

Em “Informações do Item” é 

possível visualizar:

• Linha ERP: código SAP interno 

Vale

• Descrição: descrição do 

produto/serviço

• Código do Item: código interno 

da Vale

• Descrição Longa: descrição 

detalhada do item

• Tipo: pode ser serviço ou 

produto

• Unidade: unidade de medida

• Quantidade

• Data de Entrega

• Preço Total

• Prazo de entrega em dias: total 

de dias que o fornecedor precisa 

para entregar

• Preço Unitário

• Moeda: moeda definida para a 

transação

• Fornecedor

1

Ao clicar sobre a Descrição, aparecerá um pop-up com a descrição detalhada do item selecionado

1
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Pedidos
Como visualizar um pedido

Em “Dados de Entrega e 

Faturamento” é possível 

visualizar o endereço de 

entrega e faturamento e a 

forma de pagamento

do pedido

2

2

Voltar 

índice



Pedidos
Como visualizar um pedido

Em “Comentários” e “Anexos” 

é possível visualizar os 

comentários e anexos, 

respectivamente, referentes ao 

pedido

3

3
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Pedidos
Como visualizar um pedido

Em “Informações Tributárias” 

é possível visualizar todos os 

impostos atribuídos ao 

pedido. Impostos relacionados 

à produtos:

• CFOP

• Alíquota ICMS

• Base ICMS

• Alíquota IPI

• Base IPI

• NCM

• Substituição Tributária

• PIS

• Alíquota do COFINS

• Alíquota INSS

• Origem do Material Impostos 

relacionados à serviços:

• NCM

• Alíquota do ISS

• PIS

• Alíquota do COFINS

• Alíquota do INSS

4

4
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Pedidos
Como visualizar um pedido

A aba “Grupo de Itens” mostra 

os mesmos itens da aba de 

itens porem com uma visão 

um pouco mais fácil de 

identificar quais são os 

grupos de serviços e seus 

itens relacionados

7
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Pedidos
Como visualizar um pedido

O painel “Condições gerais de 

Fornecimento” apresenta as 

condições gerais de 

fornecimento de serviços e 

materiais além de penalidades 

e multas (em caso de não 

cumprimento do prazo) e 

obrigações da contratada

8
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Pedidos
Como visualizar um pedido

Em “Comentários” e 

“Anexos” é possível 

visualizar os comentários e 

anexos, respectivamente, 

referentes ao pedido

9
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Pedidos
Como visualizar um pedido

O painel “Dados do 

Parceiro” exibe 

informações de registro, 

dados de contrato e 

endereço do parceiro.

Em “Documentos de 

Referência” será possível 

visualizar todos os 

documentos referentes 

ao Pedido

10
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Pedidos
Como aceitar/devolver um pedido

Clique no pedido 

desejado. Só é possível 

aceitar pedidos com 

status “Aprovado –

Pendente de Aceite” ou 

“Alterado – Pendente de 

Aceite”

1

1

IMPORTANTE: Os pedidos só 

poderão ser aceitos ou 

devolvidos na sua totalidade.

Para aceitar ou devolver um pedido, vá para a lista de pedidos: 
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Pedidos
Como aceitar/devolver um pedido

O status do documento 

estará disponível no 

canto superior direito da 

tela

Após conferir os detalhes 

do pedido, você deverá 

aceitar ou devolver. Para 

isto, desça a barra de 

rolagem até o final da 

página e clique em 

“Aceitar” para aceitar o 

pedido

2

Você será direcionado para o documento do pedido

3

2
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Pedidos
Como aceitar/devolver um pedido

Preencha com o “Código 

de Referência do 

Fornecedor”.

Código externo caso o 

fornecedor possua um 

processo semelhante

Insira um comentário

Clique em “Confirmar” 

ou em “Retornar” caso 

deseje cancelar a ação

4

Você será direcionado para o documento do pedido

5

6
4

5

6

IMPORTANTE: As ações 4 e 

5 não são mandatórias para a 

confirmação do pedido.
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Pedidos
Como aceitar/devolver um pedido

Ao clicar em “Devolver” 

será necessário 

selecionar o motivo da 

devolução

e

Inserir um comentário 

com a justificativa 

(campo obrigatório)

Clique em “Confirmar” 

ou em “Retornar” caso 

deseje cancelar a ação

7

Para devolver, clique em “Devolver”.
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IMPORTANTE: Para devolver 

um pedido o campo de 

comentário é obrigatório.
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Pedidos
Como aceitar/devolver um pedido

Ao aceitar o pedido, será 

exibido uma mensagem 

com a confirmação da 

ação. A devolução de um 

pedido não gera 

feedback ao comprador.

10 10
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Visualização de Pedidos Alterados
Como funciona?

Em “Alertas”, o 

fornecedor será 

notificado de qualquer 

alteração no pedido

No módulo Compra, 

clique em “Pedidos” para 

acessar a lista de 

pedidos

Clique no pedido de 

interesse

Para aceitar ou devolver os 

pedidos consulte os passos 

descritos no item anterior.

1

2

3

1

2
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Para os pedidos alterados pelos compradores Vale, o fornecedor será notificado:
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Visualização de Pedidos Alterados
Como funciona?

Os itens excluídos pela 

Vale do pedido serão 

exibidos com o layout 

diferenciado para que o 

fornecedor saiba que os 

mesmos não fazem mais 

parte daquele pedido

4

Ao entrar no detalhe do pedido, é possível identificar quais itens foram excluídos:

4

IMPORTANTE: Caso todos os 

itens sejam excluídos, o 

pedido não estará mais 

disponível para o fornecedor 

na lista de pedidos. O 

fornecedor receberá uma 

notificação indicando que o 

pedido foi cancelado.
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MÓDULO COMPRA

Medição de Serviços (FRS)

Voltar 

índice



Módulo Compra
Medição de Serviços (FRS) - Processo

1
Fornecedor 

accesa o pedido 

via Portal

Fornecedor cria 

Medição de 

Serviços no 

Portal Nimbi

Fornecedor 

preenche a 

medição

Fornecedor 

envia a medição 

para conferência2 3 4
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Medição de Serviços
Como criar uma Medição de Serviços?

1

2

Para a criação da Medição, o fornecedor precisa acessar o pedido que deseja medir:

Na tela inicial do Portal, 

clique em “Compra” para 

acessar ao módulo 

Compra 

Em seguida, clique em 

“Pedidos” para acessar 

os pedidos disponíveis.

Clique no pedido que 

deseja criar uma medição

Atenção: A criação da 

medição é apenas 

permitdo para pedidos com 

os status “Aprovado –

Aceito”

2
1

3

3
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Como criar uma Medição de Serviços?

4 No pedido selecionado, 

role a página até o final e 

vá em “Documentos de 

Referência” 

Clique em “Medições”

Em seguida, surgirá uma 

caixa com as 

informações dos itens do 

pedido, clique em “Criar 

Medição”

5

6

4

5

6

Medição de Serviços
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Como criar uma Medição de Serviços?

7 Em “Título”, preencha com o 

título da medição.

Em “Responsável” selecione o 

responsável pelo contrato.

Este será o responsável por 

validadar as medições. Podendo ser 

o gestor ou o fiscal de contrato 

Em “Documento de Referência” 

serão indicados o número do 

pedido

Em “Código de Referência” 

preencha, caso houver, o código 

de referência do fornecedor

Em “Período de Medição”, 

determine a Data Inicio e Fim dá 

medição

8
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Medição de Serviços
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Como criar uma Medição de Serviços?

12 Navegue em “Itens” e selecione 

um grupo de itens para sua 

medição. 

É possível escolher itens 

específicos dentro do grupo de 

itens selecionado

Após essas ações, clique em 

“Salvar” 

OU

Em “Cancelar” para cancelar a 

ação

13

14 12

1314

Medição de Serviços
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Como criar uma Medição de Serviços?

15 Vá em“Boletim de Medição” para 

visualizar os itens do pedido a serem 

medidos 

Atenção: Este campo só será 

editável quando o status da medição 

estiver “em composição” ou 

“devolvida”

Para excluir itens dentro da medição, 

clique no box ao lado esquerdo do 

pedido e clique em “Excluir”

Em seguida, vá em “Medição Final” e 

selecione:

“Sim” para confirmar esta medição 

como Medição Final, ou “Não” caso 

restar outras medições.

Atenção: Com selecionar “Sim”, o 

pedido não aceitará novas medições.

Ao clicar em “Salvar”, surgirá uma tela aonde o boletim de medição deverá ser preenchido da seguinte maneira:

15
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16
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Medição de Serviços
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Como criar uma Medição de Serviços?

18 Vá em “Anexos” e clique em 

“Arraste aqui seu arquivo ou clique 

para anexar” caso queira anexar 

arquivos a medição

Vá em “Comentários” caso deseje 

inserir um comentário a medição

Em seguida, clique em “Postar 

Comentário”

O comentário postado será exibido 

nesse campo

No campo “Acompanhamento”

será registrado qualquer mudança 

de status da medição

Caso deseje, utilize o campo 

“Palavra-Chave” digitar o nome da 

medição que que deseja acompanhar

20
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Medição de Serviços
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Como criar uma Medição de Serviços?

24 Em seguida, clique em “Enviar” para 

enviar sua medição para conferência 

Vale.

Ou “Salvar” para apenas salvar sua 

medição.

Esta ação permite que você volte ao 

sistema em um outro momento e 

faça alterações na medição. Com 

esta ação, sua medição passa a ter o 

status de “Em Composição”

Ou em “Excluir Medição” caso 

deseje excluir a medição

26

25
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Medição de Serviços
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Como criar uma Medição de Serviços offline?

1 Para criar a medição offline, clique 

em “Responder offline” .

Clique em “Download da lista de 

itens” para baixar o template da 

medição

Em seguida, preencha os campos do 

arquivo em excel e salve no seu 

computador

Faça o upload clicando em “Clique 

para anexar”, clicando em seguida 

em “Enviar” para concluir a ação

2

3

4

1
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4

3

Medição de Serviços
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Como criar uma Medição de Serviços offline?

5 Em seguida, as informações estarão 

visíveis no campo “Boletim de 

Medições”

Após concluir e salvar, a medição 

será enviada para o Conferente.
5

6

6

Medição de Serviços
Voltar 

índice



Como visualizar as medições de serviços criadas? 

1 Vá em “Paga” e clique em 

“Medições”

Em seguida, você será direcionado 

para a página “Minhas Medições” 

aonde será possível visualizar todas 

as medições criadas.

Neste campo, é permitido digitar o 

nome da medição para facilitar a 

busca

Em alertas, você será notificado 

sobre qualquer ação referente as 

suas medições 

2

Medição de Serviços
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Como visualizar as medições de serviços criadas? 

5 No canto esquerdo da tela, é 

permitido visualizar os status e filtrar 

as medições com os seguintes 

critérios:

• Status:

• Em composição 

• Em conferência

• Em Aprovação

• Aprovada

• Devolvida

• Data:

• Mês anterior

• Últimos 30 dias

• Mês Atual

• Esse ano

• Última Semana

• Período 

Medição de Serviços

5
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Como visualizar as medições de serviços criadas? 

6 Caso deseje exportar as medições 

em XLS (arquivo em excel) clique em 

“Exportar em XLS”

Medição de Serviços

6
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Como visualizar as medições de serviços criadas? 

7 Para visualizar as medições no 

detalhe, clique na medição

Com essa ação, o Fornecedor será 

direcionado a página da medição e 

conseguirá visualizar os campos 

preenchidos na criação da medição. 

Medição de Serviços

7
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Para dúvidas relacionados ao 

sistema, favor entrar em contato 

com o Help Desk através do número

0800 047 4242 

Disponível de segunda a sábado, das 8h às 18h (GMT-3)



Parabéns!

Você concluiu o treinamento


