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Overview da Usabilidade 
do V360



ACESSO 
AO V360
CRIAÇÃO DE NOVO 
USUÁRIO

Caso você ainda não 
possua um cadastro na 
ferramenta, clique em 

“Inscrever-se”

Cada usuário deve ter um 
acesso único na 

ferramenta, não utilize 
e-mails departamentais 

de acesso múltiplo.

Preste atenção aos 
requisitos de senha!

https://vale.virtual360.io/



ACESSO 
AO V360
Login

Acesse o site da plataforma.
Preencha as informações do 
e-mail e senha e clique em 

Login

https://vale.virtual360.io/



ACESSO 
AO V360
Meus grupos de 
Fornecedores

Para verificar seus Grupos de 
Fornecedores e CNPJs, basta 
clicar no nome do Usuário e 
depois em Meus Grupos de 

Fornecedores.



ACESSO 
AO V360
Home (Página inicial)

Do lado esquerdo temos os 
MacroProcessos que filtram os 

chamados em ícones de rápido 
acesso. Clicando em qualquer 
um desses ícones, você será 

redirecionado ao menu, 
mostrando apenas as notas do 

ícone.

Os Macro Processos, 
ou seja, os ícones de 
rápido acesso foram 

idealizados para 
cada 

Grupo/Departament
o pensando em suas 

funções do V360. 
Assim, um Grupo 

não terá acesso às 
funcionalidades de 

outros. 



Na tela da Home, ao clicar no 
sininho (no canto superior 
direito), o usuário poderá 

visualizar as principais 
notificações da plataforma.

NOTIFICAÇÕES



NOTAS FISCAIS: TELA DE BUSCA

Este é o menu de Notas Fiscais. 
Aqui você terá acesso a todos as notas em diversas tarefas do fluxo.

Utilize os filtros, caso 
queira encontrar 

documentos 
específicos

Para acessar uma 
nota fiscal, clique 
na linha desejada

Algumas opções 
de classificação 
para facilitar suas 
análises



FILTROS

Opções de filtros dentro dos 
processos, como acesso a 

tarefas, atribuições, fluxos, etc

Após selecionar os filtros que 
deseja utilizar em sua busca, 

clique em “Aplicar filtros” para 
a página recarregar

Após utilizar filtros, caso 
queira fazer uma nova 

busca com novos filtros, 
lembre-se de limpar os já 

utilizados

CORPORATIVA



CONFIGURAÇÕES

Este é o menu de Configurações. 
Aqui você poderá escolher quais colunas deseja que sejam mostradas na tabela

Clicando aqui 
você acessa o 

menu de 
configurações

E poderá 
configurar quais 
colunas deseja 
que sejam 
mostradas nesta 
tabela



Neste ícone você poderá 
exportar dados para 
uma planilha em Excel
.

EXPORTAÇÃO DE DADOS



EXPORTAÇÃO DE DADOS

Ao clicar em Exportar Dados, você será direcionado a uma tela com filtros para 
determinar quais informações deseja obter. 
Uma vez configurado, os campos ficam gravados em sua máquina.



NOTAS DE 
SERVIÇOS



NOTAS DE SERVIÇOS

O escopo de serviços contempla os seguintes fluxos:
● Nota Fiscal de Serviço (Nota Eletrônica ou Sedex)
● Outros Documentos (Recibo, Fatura, Nota de Débito, Aluguel, RPA)
● Utilities (Água, Energia e Telecom - Faturas e NFs)
● Invoices



Notas de Serviços

➔ A inserção das notas e documentos serão realizadas manualmente;

➔ Realizamos a leitura automática do XML das Notas Fiscais de Serviço.

NOTAS DE SERVIÇOS



COMO
ADICIONAR
UMA NOTA
FISCAL?

Para adicionar uma Nota 
Fiscal da Frente de Serviços, 

clique em “Adicionar” e 
depois selecione o 

documento a ser inserido

Após a emissão da sua Nota 
Fiscal, você deverá inseri-la 
na ferramenta V360 através 

dos seguintes passos:



A ferramenta irá te direcionar 
para a tela do Formulário do 

documento selecionado.
Você deverá anexar o PDF da 

Nota Fiscal ou do Documento e 
preencher algumas 
informações abaixo.

Nos campos que possuem um *, 
o preenchimento é obrigatório.

Você poderá anexar o XML 
oficial da Nota Fiscal e o V360 irá 
preencher de forma automática 
as informações necessárias de 

algumas prefeituras.
Você pode solicitar o arquivo 

XML da sua Nota Fiscal 
diretamente com a prefeitura a 

qual emitiu o documento

NOTAS DE SERVIÇOS 
Caso seja uma Nota Fiscal de 

SEDEX, preencha a opção “Sim” 
e consequentemente será 

necessário preencher o código 
de rastreio da Nota Fiscal não 

Eletrônica



Em casos que a nota for rejeitada, 
será possível questionar a rejeição, 

para que a nota seja analisada 
novamente.

Além de realizar o ingresso da 
nota, será possível informar o 
cancelamento do documento 

através do V360. Para isso, 
basta clicar no botão “Solicitar 

Cancelamento”.

NOTAS DE SERVIÇOS 



Para inserir os Recibos; Faturas; 
Notas de Débito;Aluguéis e 

RPAs você deverá anexar o PDF 
do documento e realizar o 
preenchimento manual de 

todas as informações.

Os Recibos; Faturas; Notas de 
Débito;Aluguéis e RPAs serão 

inseridos no formulário de 
Outros Documentos do V360. 

Para que as informações sejam 
preenchidas corretamente, você 

deverá selecionar o tipo de 
documento que pretende inserir.

OUTROS DOCUMENTOS (RECIBO, FATURA, NOTA DE DÉBITO, ALUGUEL, RPA)



O PDF desses documentos 
também deverão ser inseridos 

no V360.

As faturas de Concessionárias 
também serão inseridas 

manualmente, para isso será 
necessário selecionar o tipo de 

concessionária e o tipo de 
documento (Nota Fiscal ou 

Fatura).

UTILITIES (ÁGUA, ENERGIA E TELECOM - FATURAS E NFS)



A inserção das Invoices 
serão realizadas da 

mesma maneira que os 
demais documentos.

INVOICE



Ao final do formulário, você 
deverá inserir o Número do 
Pedido de Compras, a linha 

do pedido, a FRS, o RF, a 
quantidade e o valor total a 

consumir da nota fiscal

Ao terminar de preencher 
todas as informações, clique 

em Ingressar Nota

1

2



NOTAS DE 
MATERIAL



Notas de Materiais

➔ O V360 possui conexões diretas com os sistemas da Vale

➔ Capturamos 100% das notas de forma automática

➔ Aqui você poderá Regularizar XML com Divergência, Notificar XML Cancelado, 
acompanhar o pagamento de suas notas e, caso necessário, questionar Atraso de 
pagamento

NOTAS FISCAIS: CAPTURA E SOLICITAÇÕES



NOTAS FISCAIS: TELA DE BUSCA

No menu de notas fiscais, você pode encontrar todas as notas fiscais de material (NFe) 
dos CNPJs aos quais você faz parte

Utilize os filtros, caso 
queira encontrar 

documentos 
específicos



NOTAS DE MATERIAL - SOLICITAÇÕES

Ao acessar as notas geradas por sua 
empresa , existem algumas opções de 
ações a serem executadas de acordo 

com o status da nota. São elas:
“Atraso de pagamento”, “Notificar XML 
Cancelado” ou “Regularizar XML com 

divergência”.



Chamados



CHAMADOS

O escopo de chamados contempla os seguintes fluxos:
● Acerto de Pedido sem NFE Emitida,
● OPECON,
● Serviços - Guias e Comprovantes, 
● Serviços - Retenção Indevida,
● Informe de Rendimentos.

A abertura dos chamados 
serão realizadas de forma 

manual. Para abrir um 
chamado, clique em “Novo 

chamado” e depois em 
“CHAMADO VALE” e selecione 
a opção que corresponda ao 

chamado que será aberto.

OBS: Chamados diretamente 
ligados às notas fiscais, serão 
tratados no treinamento a seguir 
referente ao fluxo padrão de 
Materiais do V360 (Notificar XML 
cancelado, Regularizar XML com 
divergência e Atraso de 
Pagamento de Material).



Chamado: Acerto de 
pedido sem NF Emitida



CRIAÇÃO DO CHAMADO
Ao clicar no botão “CHAMADO 

VALE”
O primeiro passo é selecionar a 

categoria do Chamado que 
você precisa inserir. No caso em 

questão, abriremos um 
chamado para Acerto de Pedido 

sem NFe Emitida.

No caso em questão, 
abriremos um chamado 

para Alteração de Pedido 
Sem Nota Fiscal Emitida.

Caso o campo 
“CPF/CNPJ DO EMISSOR” 

seja preenchido, será 
realizada a alteração do 

CNPJ do Emissor da 
Fatura no pedido.



CRIAÇÃO DO CHAMADO

Para cada linha de pedido 
que está precisando de 
alteração, será necessário 
preencher quais as 
alterações necessárias. Para 
adicionar mais linhas no 
pedido, clique no botão 
“Adicionar Item”.

OBS: Campos de NCM, CNPJ e 
Origem do Material terão 
alteração feita 
automaticamente no SAP via 
integração.

Para visualizar e preencher as 
informações que serão 
alteradas a nível de item, basta 
clicar em cima da aba “Itens” 
e seguir com o preenchimento.



CHAMADO ABERTO
Após abrir um chamado, ele será 

direcionado para o time responsável 
realizar a tratativa.

Na barra de progresso será 
possível observar toda a 

tratativa do chamado até a sua 
conclusão.

Nessa tela, você consegue 
visualizar o vencimento do 

chamado. Cada chamado possui 
o seu SLA e deve ser tratado de 

acordo com esse prazo. 



REABERTURA DE CHAMADOS Após concluir um chamado, o fornecedor 
tem até 10 dias para reabrir o chamado. 

Após essa data, o chamado é dado como 
concluído e não é possível reabrir. 



Chamado: OPECON



CRIAÇÃO DO CHAMADO

A ferramenta irá te direcionar 
para a tela do Formulário de 

Chamados.
O primeiro passo é selecionar a 

categoria do Chamado que 
você precisa inserir.

No caso em questão, 
abriremos um chamado 

para OPECON

É importante se atentar 
para os campos 
obrigatórios para 
preenchimento 

marcados com *.



CHAMADO ABERTO

Após abrir um chamado, ele será 
direcionado para o time realizar a 

tratativa. Nesse caso, o time de 
Suprimentos Funcional será o 

responsável por tratar esse chamado.

Como foi citado anteriormente, 
no progresso é possível 

visualizar todas as etapas que o 
chamado passou. 

Nesse exemplo, atualmente o 
chamado está pendente para o 

time tributário analisar.

Nessa tela, você consegue 
visualizar o vencimento do 

chamado. Cada chamado possui 
o seu SLA e deve ser tratado de 

acordo com esse prazo. 



Chamado: Serviços - Guias 
e Comprovantes



CRIAÇÃO DO CHAMADO

A ferramenta irá te direcionar 
para a tela do Formulário de 

Chamados.
O primeiro passo é selecionar a 

categoria do Chamado que 
você precisa inserir.

No caso em questão, 
abriremos um chamado 
para Serviços - Guias e 

Comprovantes.

É importante se atentar 
para os campos 
obrigatórios para 
preenchimento 

marcados com *.



CHAMADO ABERTO

Após abrir um chamado, ele será 
direcionado para o time realizar a 

tratativa. Nesse caso, o time de 
Suprimentos Funcional será o 

responsável por tratar esse chamado.

Como foi citado anteriormente, 
no progresso é possível 

visualizar todas as etapas que o 
chamado passou. 

Nesse exemplo, atualmente o 
chamado está pendente para o 
time de suprimentos analisar.

Nessa tela, você consegue 
visualizar o vencimento do 

chamado. Cada chamado possui 
o seu SLA e deve ser tratado de 

acordo com esse prazo. 



Chamado: Serviços - 
Retenção Indevida



CRIAÇÃO DO CHAMADO
*A ferramenta irá te direcionar 
para a tela do Formulário de 

Chamados.
O primeiro passo é selecionar a 

categoria do Chamado que 
você precisa inserir.

No caso em questão, 
abriremos um chamado 

para Serviços - Retenção 
Indevida.

É importante se atentar 
para os campos 
obrigatórios para 
preenchimento 

marcados com *.



CHAMADO ABERTO

Após abrir um chamado, ele será 
direcionado para o time realizar a 

tratativa. Nesse caso, o time de 
Suprimentos Funcional será o 

responsável por tratar esse chamado.

Como foi citado anteriormente, 
no progresso é possível 

visualizar todas as etapas que o 
chamado passou. 

Nesse exemplo, atualmente o 
chamado está pendente para o 
time de suprimentos analisar.

Nessa tela, você consegue 
visualizar o vencimento do 

chamado. Cada chamado possui 
o seu SLA e deve ser tratado de 

acordo com esse prazo. 



Chamado: Informe de 
Rendimentos



CRIAÇÃO DO CHAMADO

A ferramenta irá te direcionar 
para a tela do Formulário de 

Chamados.
O primeiro passo é selecionar a 

categoria do Chamado que 
você precisa inserir.

No caso em questão, 
abriremos um chamado 

para Informe de 
Rendimentos.

É importante se atentar 
para os campos 
obrigatórios para 
preenchimento 

marcados com *.



CHAMADO ABERTO

Após abrir um chamado, ele será 
direcionado para o time realizar a 

tratativa. Nesse caso, o time de 
Suprimentos Funcional será o 

responsável por tratar esse chamado.

Como foi citado anteriormente, 
no progresso é possível 

visualizar todas as etapas que o 
chamado passou. 

Nesse exemplo, atualmente o 
chamado está pendente para o 
time de suprimentos analisar.

Nessa tela, você consegue 
visualizar o vencimento do 

chamado. Cada chamado possui 
o seu SLA e deve ser tratado de 

acordo com esse prazo. 



Status de 
Pagamento



STATUS DE PAGAMENTO - AGUARDANDO PAGAMENTO DA NOTA

O V360 consulta 
automaticamente as 

informações de 
pagamento no SAP da 

Vale. As notas 
aguardando 

pagamento ficam com 
esse status na 

plataforma.



STATUS DE PAGAMENTO - AGUARDANDO PAGAMENTO 
É possível visualizar, ao final 

da página, as informações do 
status do pagamento.

Neste momento já temos as 
informações do ano de 
exercício, do valor do 

pagamento previsto e a data 
de previsão do pagamento



STATUS DE PAGAMENTO - NOTA PAGA 

Quando é identificado um 
documento de compensação, 
temos o status de nota paga, 
o número do documento de 

compensação e a efetiva 
data do pagamento.



STATUS DE PAGAMENTO 
Após a realização do pagamento, 
o fornecedor tem até 10 dias para 

contestar a confirmação do 
pagamento

Caso o fornecedor não se 
manifeste em até 10 dias, o 
processo é finalizado como 

concluído.



STATUS DE PAGAMENTO 

Para filtrar o número do documento 
de compensação e verificar todas as 

notas pagas, basta selecionar a 
opção de filtro e posteriormente 
selecionar a aba “PAGAMENTO”. 

Dessa forma, será possível visualizar 
as notas de acordo com o seu 

documento de compensação e emitir 
relatórios.




