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1. IniciIniciIniciIniciar um pedidoar um pedidoar um pedidoar um pedido    
 
 
Neste capítulo você entenderá como utilizar as seguintes ferramentas: 
 

• Solicitar pedidos 
• Selecionar fornecedor 
• Catálogo do fornecedor 
• Lista de produtos 
• Comprar produtos Fora de Contrato 
• Meu Pedido 
• Meu pedido – Finalizando / Conferir Pedido 
• Meus Dados 
• Requisição interna 
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1.1.1.1.1.1.1.1. Solicitar pedidosSolicitar pedidosSolicitar pedidosSolicitar pedidos    

Menu: Solicitar Pedidos 
 
Para realizar um pedido ao seu fornecedor clique na opção Solicitar Pedidos no menu à menu à menu à menu à 
esquerdaesquerdaesquerdaesquerda, após acessar o Websupply com seu login e senha. 
 
Se você estiver utilizando outro módulo (ex.cotação ou leilão), clique na guia do módulo 
Catálogo (na parte superior de sua tela), e então escolha a opção Solicitar Pedidos (no menu 
à esquerda). 
 
 

 
Tela 1 - Selecionar Requisitante 
 
Caso for requisitante para outros centros de custo, você deverá escolher para qual CNPJCNPJCNPJCNPJ, 
centro de custocentro de custocentro de custocentro de custo e requisitanterequisitanterequisitanterequisitante realizará o pedido. Caso não puder comprar para outros, esta 
opção não aparecerá. 
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1.2.1.2.1.2.1.2. Selecionar FornecedorSelecionar FornecedorSelecionar FornecedorSelecionar Fornecedor    

 
Escolha o seu fornecedorfornecedorfornecedorfornecedor para iniciar o pedido. Cada pedido só poderá conter produtos de um 
único fornecedor. 
 
Para solicitar os produtos de outro fornecedoroutro fornecedoroutro fornecedoroutro fornecedor, você deve encerrar o pedidoencerrar o pedidoencerrar o pedidoencerrar o pedido e iniciar um novo. 
 
Utilize a caixa de pesquisa de fornecedores Por Ramo de Atividade e Digite o Nome, ou 
clique sobre o logotipo do fornecedor da lista abaixo. 
 

 
Tela 2 – Selecionar Fornecedor 
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1.3.1.3.1.3.1.3. Catálogo do fornecedorCatálogo do fornecedorCatálogo do fornecedorCatálogo do fornecedor    

 
Os produtos do fornecedor escolhido estão classificados em FAMÍLIAFAMÍLIAFAMÍLIAFAMÍLIA, CLASSECLASSECLASSECLASSE e LINHALINHALINHALINHA. 
Assim, para procurar um produto clique na respectiva categoria. 
 
Esta classificação permite uma navegação lógica e rápida para encontrar o produto. 
 
Obs: Alguns produtos possuem apenas FAMÍLIA. Assim, ao clicar na FAMÍLIA, a lista de 
produtos já será exibida, sem a necessidade de escolher outras categorias. 
 

    
Tela 3 – Catálogo do fornecedor    

 
 

Se preferir, você pode utilizar a ferramenta Busca, à esquerda, acima do menu, para encontrar 
um produto. 
 
Digite nome do produto ou código Digite nome do produto ou código Digite nome do produto ou código Digite nome do produto ou código e selecione um filtro de pesquisa: 
 

• Descrição 
• Código 
• Cod.cliente 
• Imagem 
• Fabricante 
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1.4.1.4.1.4.1.4. Lista de produtosLista de produtosLista de produtosLista de produtos    

 
A Lista de produtos é exibida após navegar pelas categorias (família - classe - linha) ou 
pesquisar pelo campo Busca. Digite a quantidade desejada do produto e clique no botão 
Comprar. Somente serão inclusos no seu pedido os produtos que estiverem com o campo 
QTDEQTDEQTDEQTDE (quantidade) preenchido. 
 
Atenção: No campo QTDEQTDEQTDEQTDE, não digite 0 (zero) à esquerda. Por exemplo: digite 2222 em vez de 
02020202. 
 
 

    
Tela 4 – Lista de produtos 
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1.5.1.5.1.5.1.5. Comprar produtos Fora de ContratoComprar produtos Fora de ContratoComprar produtos Fora de ContratoComprar produtos Fora de Contrato    

Menu: Solicitar Pedidos > Fora de Contrato 
 
 
Para solicitar produtos fora de contratoprodutos fora de contratoprodutos fora de contratoprodutos fora de contrato, ou seja, aqueles não discriminados no catálogo do 
seu fornecedor, clique na opção Fora de Contrato (no submenu à esquerda).  
 
Digite a quantidade e a descrição do produto e clique em Incluir ou se preferir digite na tabela 
abaixo a descrição do produto e clique em “Pesquisar”. 
 
Caso você utilize a opção Incluir da primeira tabela, isto é inserir um produto que não esteja 
no seu catálogo nem no catálogo geral do fornecedor, o valor do mesmo constará zerado, 
sujeito à precificação posterior. 
 

 
Tela 5 – Comprar produtos Fora de Contrato 
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1.6.1.6.1.6.1.6. Meu PedidoMeu PedidoMeu PedidoMeu Pedido    

Menu: Solicitar Pedidos > Meu Pedido 
 
A opção Meu Pedido (no submenu à esquerda) permite visualizar o seu pedido atual e os 
itens já incluídos. Utilize esta opção sempre que quiser: 

• Alterar PedidoAlterar PedidoAlterar PedidoAlterar Pedido    
• Excluir ProdutosExcluir ProdutosExcluir ProdutosExcluir Produtos    
• FinalizarFinalizarFinalizarFinalizar    

    

 
Tela 6 – Meu Pedido 
 
Para alterar a quantidadealterar a quantidadealterar a quantidadealterar a quantidade de um produto, digite a nova quantidade no respectivo campo e 
clique no botão Alterar Pedido. 
 

Para excluirexcluirexcluirexcluir um produto, clique no botão XXXX à direita. Para limpar seu pedidolimpar seu pedidolimpar seu pedidolimpar seu pedido, clique no botão 
Excluir Todos. 
 
Se quiser continuar comprandocontinuar comprandocontinuar comprandocontinuar comprando, clique em Incluir Produtos. 
 
O botão Conferir Pedido conduz ao processo de finalização do pedido. 
 
Para cancelar o pedidocancelar o pedidocancelar o pedidocancelar o pedido, clique em Cancelar Pedido  (no submenu à esquerda) . 
O pedido cancelado nãonãonãonão será enviado e nãonãonãonão poderá ser recuperado. 
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1.7.1.7.1.7.1.7. Meu pedido Meu pedido Meu pedido Meu pedido ––––    Finalizando / Conferir PedidoFinalizando / Conferir PedidoFinalizando / Conferir PedidoFinalizando / Conferir Pedido    

 
Para finalizar, você deve visualizar a tela Meu PedidoMeu PedidoMeu PedidoMeu Pedido (clique na opção Meu Pedido, no 
submenu à esquerda). 
 
Você visualizará os itens de seu pedido. Caso esteja correto, clique no botão Conferir Pedido. 
(veja Tela 6). 
 
Em seguida, será exibida a tela para a conferência do seu pedido (veja Tela 7). 
 
Se desejar, poderá anexar arquivos em seu pedido para cada item, tais como planilha, 
imagem, custos, etc. Por exemplo, se você está pedindo um produto fora de contrato, você 
pode anexar uma imagem dele para que seu fornecedor entenda corretamente. Clique no 
botão Arquivo e selecione o arquivo desejado. 
Obs: Caso o arquivo seja anexado corretamente, após a inclusão, o botão na coluna “Arquivo” 
mudará para a cor vermelha. 
 
Para alterar seus dados, clique no botão Alterar. (Veja tópico 1.81.81.81.8    Meus DadosMeus DadosMeus DadosMeus Dados). 
 
Se ao final do processo, você não quiser enviar o pedido imediatamente, salve-o clicando em 
Arquivar Pedido. Você poderá resgatá-lo posteriormente através da ferramenta Recuperar Recuperar Recuperar Recuperar 
PedidosPedidosPedidosPedidos. 
 
Para enviar seu pedido clique em Comprar Satisfeito ou Comprar Insatisfeito. 
Estas opções, além de finalizar o pedido, expressam sua opinião sobre o sistema. Clicando 
em satisfeito você finaliza o pedido; clicando em insatisfeito você deverá explicar o motivomotivomotivomotivo de 
sua insatisfação. Isso nos ajudará a construir um sistema melhor. 
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Tela 7 - Meus Dados / Conferir Pedido 
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1.8.1.8.1.8.1.8. Meus DadosMeus DadosMeus DadosMeus Dados    

 
Você deverá conferir atentamente o seu pedido e os dados cadastrais. Se necessário, altere-
os. 
 
Os campos CPNJ, Requisitante e Centro de custo nãonãonãonão podem ser alterados. 
 
A efetiva alteração dos dados cadastrais dependerá da aprovação do Masteraprovação do Masteraprovação do Masteraprovação do Master, que será 
informado automaticamente por e-mail assim que seus dados forem gravados. 
 

    
Tela 8 - Alterando Meus Dados 
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1.9.1.9.1.9.1.9. Requisição internaRequisição internaRequisição internaRequisição interna    

 
Para realizar uma requisição interna, basta na clicar no botão Enviar Requisição ao final do 
pedido. 
 
AtençãoAtençãoAtençãoAtenção: O botão Enviar Requisição estará disponível somente se a sua empresa possuir esta 
ferramenta habilitada no Websupply. 
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Tela 9 - Meus dados / Arquivar Pedido - Requisição interna 
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2. Login e SenhaLogin e SenhaLogin e SenhaLogin e Senha    
 

 
 

• Alterar login ou senha 
• Reenviar Senha 
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2.1.2.1.2.1.2.1. Alterar login ou senhaAlterar login ou senhaAlterar login ou senhaAlterar login ou senha    

Menu: Alterar Login/Senha 
 
Para alteraralteraralteraralterar a senha ou o login de acesso ao Websupply, clique na opção Alterar login/senha, 
no menu à esquerda. 
 
Então basta digitar sua senha atual, a nova senha e a confirmação da nova senha. Clique no 
botão OK para finalizar. 
 
Para alteração do login, digite o seu novo login de acesso e clique no botão OK para finalizar. 
Lembrando que só poderá ser feita uma alteração de cada vez, ou seja, não há possibilidade 
de alterar login e senha ao mesmo tempo. 
 
Caso a opção para a alteração do login esteja desabilitada, solicite a habilitação da ferramenta 
ao usuário administrador . 
 

 
Tela 10 – Alterar login ou senha 
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2.2.2.2.2.2.2.2. Reenviar SenReenviar SenReenviar SenReenviar Senhahahaha    

 
Caso esqueça sua senha, basta solicitar o reenvio. 
 
Para tanto, digite o seu login no respectivo campo e clique em Reenviar Senha. 
 
 Sua senha será encaminhada ao seu e-mail cadastrado no Websupply. 
 

 
Tela 11 – Reenviar Senha 
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3. Compra PadrãoCompra PadrãoCompra PadrãoCompra Padrão    
 
 
 

• Cadastrar 
• Manutenção – Editar compra padrão 
• Iniciar pedido 
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3.1.3.1.3.1.3.1. CadastrarCadastrarCadastrarCadastrar    

Menu: Compra Padrão / Cadastrar 
 
Esta ferramenta permite criar, a partir de pedidos já enviadospedidos já enviadospedidos já enviadospedidos já enviados, uma lista de pedidos-padrões. 
Desta maneira, os produtos mais requisitados podem ser gravados em um ou mais modelos 
de pedidos, agilizando o processo de requisição. 
 
Para criar sua lista de pedidos-padrões, clique em Compra Padrão e, em seguida, na opção 
do submenu, em Cadastrar. Você visualizará pedidos feitos anteriormente.  
 
Selecione um pedido e clique no botão Cadastrar.  
 
Então crie um nome que identificará este pedido e clique em Confirmar para concluir a 
operação. 
 

 
Tela 12 – Cadastrar 
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3.2.3.2.3.2.3.2. Manutenção Manutenção Manutenção Manutenção ––––    Editar compra padrãEditar compra padrãEditar compra padrãEditar compra padrãoooo    

Menu: Compra Padrão / Manutenção 
 
Para editar um pedido-padrão, clique na opção Manutenção do menu Compra Padrão. Em 
seguida, clique no botão Alterar. 
 

 
Tela 13 – Manutenção – Editar compra padrão 
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Tela 14 – Manutenção – Alterar 
 
 
Você pode alterar o campo descrição (nome da lista) e a quantidade dos itens dos produtos. 
Clique no botão Confirmar para finalizar. 
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3.3.3.3.3.3.3.3. Iniciar pedidoIniciar pedidoIniciar pedidoIniciar pedido    

Menu: Compra Padrão / Iniciar Pedido 
 
Para utilizar um pedido-padrão, clique nas opções Compra Padrão, Iniciar Pedido. 
 
Clique no botão Selecionar ao lado do nome da compra cadastrada. 
 

 
Tela 15 – Iniciar pedido 
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Se necessário, escolha o requisitante e centro de custo (caso você esteja solicitando para 
mais de um usuário) e proceda da mesma maneira de uma compra regular. 
 
 

 
Tela 16 – Iniciar pedido – Seleção de usuário 
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4. Recebimento de PedidosRecebimento de PedidosRecebimento de PedidosRecebimento de Pedidos    
 
 

• Executar Recebimento 
• Alterar Recebimento  
• Cancelar Recebimento 
• Listar Recebimento 
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4.1.4.1.4.1.4.1. Executar RecebimentoExecutar RecebimentoExecutar RecebimentoExecutar Recebimento    

Menu: Recebimento de Pedidos / Executar Recebimento 
 
Esta função permite realizar o recebimento físicorecebimento físicorecebimento físicorecebimento físico dos pedidos solicitados. 
 
Para a localização do pedido selecione o CnpjCnpjCnpjCnpj, PeríodoPeríodoPeríodoPeríodo e clique em  Pesquisar ou digite o 
número do pedido no campo Código PedidoCódigo PedidoCódigo PedidoCódigo Pedido e clique em Ok. 
 

 
Tela 17 – Recebimento de Pedidos 
 
 
Para conferência do pedido, clique sobre o número do mesmo. 
 
Após sua conferência, digite o número da nota fiscal no campo Nº NOTA FISCAL, Nº DO 
DOCUMENTO, VALOR TOTAL, DATA DE EMISSÃO e a QTDE RECEBIDA dos produtos. 
 
Clique em APROVAR ou REPROVAR. 
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Tela 18 – Recebimento de Pedidos - Conferência 
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Se a opção NÃO REALIZAR O RECEBIMENTO PARCIAL (ALTERAR O PEDIDO ORIGINAL NÃO REALIZAR O RECEBIMENTO PARCIAL (ALTERAR O PEDIDO ORIGINAL NÃO REALIZAR O RECEBIMENTO PARCIAL (ALTERAR O PEDIDO ORIGINAL NÃO REALIZAR O RECEBIMENTO PARCIAL (ALTERAR O PEDIDO ORIGINAL 
PARA AS NOVAS QUANTIDADES)PARA AS NOVAS QUANTIDADES)PARA AS NOVAS QUANTIDADES)PARA AS NOVAS QUANTIDADES)  estiver selecionada, a(s) quantidade(s) do(s) item(s) do 
pedido será alterada para a quantidade recebida, e assim o pedido não ficará com status de 
Recebido ParcialmenteRecebido ParcialmenteRecebido ParcialmenteRecebido Parcialmente, ficará como “Recebido pelo cliente”.“Recebido pelo cliente”.“Recebido pelo cliente”.“Recebido pelo cliente”. 
 
Caso o recebimento Caso o recebimento Caso o recebimento Caso o recebimento sejasejasejaseja    rejeitadorejeitadorejeitadorejeitado, após a mensagem O Recebimento do Pedido XXXX foi 
REJEITADO com sucesso! será exibida uma janela com os e-mails dos Requisitantes, 
Fornecedores e Masters, e ainda também dois campos adicionais onde poderão ser inseridos 
outros e-mails para a notificação da rejeição. 
 
Então clique no botão Enviar para que todos os e-mails selecionados recebam a mensagem 
de que o pedido foi rejeitado. 
 
 
4.1.1 Alterar Recebimento4.1.1 Alterar Recebimento4.1.1 Alterar Recebimento4.1.1 Alterar Recebimento    
 
 
Esta função permite ao requisitante a alteraçãoalteraçãoalteraçãoalteração do recebimento. Para tanto, clique no status 
do pedido.  
 
Obs: Só poderão ser alterados os pedidos cujo status estiver RECEBIDO PELO CLIENTE. 
Para alterar os dados do recebimento, clique no nº do documento, faça as alterações e clique 
em Alterar. 
 
 
 

    
Tela 19 – Alterar recebimento 
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4.1.2 Cancelar Recebimento4.1.2 Cancelar Recebimento4.1.2 Cancelar Recebimento4.1.2 Cancelar Recebimento 
 
Para cancelar um recebimento, clique no botão Cancelar Recebimento. 
 
OBS. Se a opção “Não Realizar o Recebimento Parcial (Alterar o Pedido Original para as novas 
quantidades)” estiver sido marcada no primeiro recebimento, o cancelamento do recebimento 
é realizado, porém as quantidades originais não serão estornadas ao pedido. 
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4.2.4.2.4.2.4.2. LiLiLiListar Recebimentostar Recebimentostar Recebimentostar Recebimento    

 
 
Esta função permite listar todos os recebimentos efetuados. 
  
Para a localização do recebimento selecione o Fornecedor  Fornecedor  Fornecedor  Fornecedor   e digite o período ou   digite o 
número do pedido no campo Número do DocumentoNúmero do DocumentoNúmero do DocumentoNúmero do Documento e clique em Ok. 
 
Para conferência, clique sobre o Nº do DOCTO. 
 
 

 
Tela 20 – Listar Recebimento 
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5. Locais de EntregaLocais de EntregaLocais de EntregaLocais de Entrega    
 
 
 
 
 

• Novo – incluir local de entrega 
• Editar 

 



Manual do Requisitante 31 
 

www.websupply.com.br 
E-mail: suportew@websupply.com.br 
Tel.: 55 - 11- 3549.2138 

5.1.5.1.5.1.5.1. Novo Novo Novo Novo ––––    incluir local de entregaincluir local de entregaincluir local de entregaincluir local de entrega    

Menu: Locais de Entrega > Novo 
 
Esta ferramenta permite cadastrar um ou mais locais de entrega. 
 

 
Tela 21 – Novo – incluir local de entrega 
 
 
Após clicar em Confirmar exibirá a mensagem que “Cadastro gravado com sucesso ! 
A efetivação da atualização dos dados de Locais de Entrega depende da Aprovação do A efetivação da atualização dos dados de Locais de Entrega depende da Aprovação do A efetivação da atualização dos dados de Locais de Entrega depende da Aprovação do A efetivação da atualização dos dados de Locais de Entrega depende da Aprovação do 
usuário Master”.usuário Master”.usuário Master”.usuário Master”.    
Para efetivação da inclusão do cadastro dependerá da aprovação do Usuário Master. 
 
Há três situações habilitadas pelo usuário Administrador no parâmetro da empresa para a 
opção “Requisitante Altera Local de Entrega?”  Se o Administrador selecionar: 
 
Sim (Livre)Sim (Livre)Sim (Livre)Sim (Livre) – Na finalização do pedido o usuário requisitante poderá incluir qualquer endereço 
na parte “Local de entrega”. 
 
Sim (PréSim (PréSim (PréSim (Pré----Aprovado) Aprovado) Aprovado) Aprovado) – Na finalização do pedido, o usuário visualizará um combo na parte “Local 
de entrega” para selecionar os endereços por ele incluído e aprovado pelo Master. 
 
NãoNãoNãoNão – Mesmo que o local de entrega seja aprovado pelo Master, na finalização do pedido, o 
requisitante não poderá escolher o local de entrega, deixando como local de entrega o padrão 
de seu cadastro. 
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5.2.5.2.5.2.5.2. EditarEditarEditarEditar    

 
 
 
Esta ferramenta permite alterar ou excluir  o local de entrega. 
Clique sobre o local de entrega que deseja efetuar a alteração ou a exclusão. 
 

 
Tela 22 – Editar 
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Tela 23 – Confirma operação 
 
 
Para efetivação da alteração  do local de entrega dependerá da aprovação do Usuário Master, 
e o  endereço permanecerá em vermelho enquanto estiver aguardando aprovação. 
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6. Pedidos realizadosPedidos realizadosPedidos realizadosPedidos realizados    
 

• Visualizar Pedidos 
• Editar Pedidos 
• Recuperar Pedidos 
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6.1.6.1.6.1.6.1. Visualizar PedidosVisualizar PedidosVisualizar PedidosVisualizar Pedidos    

Menu: Visualizar Pedidos 
 
Esta ferramenta do menu permite que o requisitante visualize seus pedidosvisualize seus pedidosvisualize seus pedidosvisualize seus pedidos e o statusstatusstatusstatus 
em que se encontram. O requisitante também pode visualizar os pedidos de todos os 
requisitantes dos centros de custo sob sua responsabilidadecentros de custo sob sua responsabilidadecentros de custo sob sua responsabilidadecentros de custo sob sua responsabilidade, desde que o Master o 
tenha configurado para isso. 
 
Clique na opção do menu Visualizar Pedidos e, em seguida, clique sobre o número de 
pedido para visualizá-lo. 
 
O status em vermelhostatus em vermelhostatus em vermelhostatus em vermelho indica que o pedido sofreu alteraçõesalteraçõesalteraçõesalterações realizadas pelo aprovador. 
 

 
Tela 24 – Visualizar Pedidos 
 
 
Se desejar, utilize o filtro de exibição dos pedidos, selecionando a empresa, centro de custo, 
requisitante, período, status ou código do pedido. 
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6.2.6.2.6.2.6.2. Editar PedidosEditar PedidosEditar PedidosEditar Pedidos    

Menu: Editar Pedidos 
 
Para editar um pedido clique na opção Editar Pedidos e, em seguida, clique sobre o número 
do pedido a ser editado.  
 
Se desejar, faça um filtro de exibição dos pedidos selecionando a empresa, centro de custo, 
requisitante ou número do pedido. 
 
Apenas poderão ser editados os pedidos que estiverem aguardando aprovaçãoaguardando aprovaçãoaguardando aprovaçãoaguardando aprovação, 
adicionando ou removendo produtos da lista de compra. 
 

 
Tela 25 – Editar Pedidos 
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6.3.6.3.6.3.6.3. Recuperar PedidosRecuperar PedidosRecuperar PedidosRecuperar Pedidos    

Menu: Recuperar Pedidos 
 
Caso o pedido for interrompidointerrompidointerrompidointerrompido por qualquer motivo, este poderá ser recuperado. 
 
Clique na opção Recuperar Pedidos localizada no menu e, em seguida, escolha um pedido, 
clicando sobre seu número. 
 
Também serão exibidas outras informações como data e hora da montagem do pedido para 
facilitar a identificação do mesmo. 
 

 
Tela 26 – Recuperar Pedidos 
 
 
 
 
 
Feito isso, o pedido poderá ser alterado com inclusão ou exclusão de itens, alteração da 
quantidade através dos procedimentos já vistos na função Solicitar Pedidos.Solicitar Pedidos.Solicitar Pedidos.Solicitar Pedidos.    
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7. ResponsáveisResponsáveisResponsáveisResponsáveis    
 
 
 

• Ver Responsáveis 
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7.1.7.1.7.1.7.1. Ver ResponsáveisVer ResponsáveisVer ResponsáveisVer Responsáveis    

Menu: Ver Responsáveis 
 
Esta ferramenta permite visualizar os Aprovadores de seus pedidos, o usuário Master e o 
Administrador. 
 
Basta clicar na função Ver Responsáveis e nas seguintes opções: 

• Administradores 
• Masters 
• Aprovadores 

 
 

 
Tela 27 – Ver Responsáveis 
 
 

Na opção Ver responsáveis / Aprovadores, caso necessite enviar uma mensagemenviar uma mensagemenviar uma mensagemenviar uma mensagem para o 
aprovador, clique sobre o nome do responsável. 
 
Escreva o título e a mensagem e, então, clique em Enviar. 
 
Ao selecionar o aprovadorselecionar o aprovadorselecionar o aprovadorselecionar o aprovador para enviar a mensagem, automaticamente o nome dele será 
inserido no campo Destinatário. 
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8. RelatóriosRelatóriosRelatóriosRelatórios    
 
 
Para gerenciamento e segurança do processo, o Websupply oferece a sua empresa relatórios 
para o seu controle.  
 
Veja a seguir os tipos de relatórios disponíveis: 
 
 

• Nota Fiscal 
• Fornecedor 
• Centro de Custo 
• Produtos 
• Produto Específico 
• Controle de gastos por requisitante 
• Endereço 
• Fora de Contrato 
• Pedido 
• Solicitante 
• Mix de Produtos 
• Rateio 
• Requisições 
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8.1.8.1.8.1.8.1. Exibir relatóriosExibir relatóriosExibir relatóriosExibir relatórios    

Para gerenciamento e segurança do processo de requisição, o Websupply oferece a sua 
empresa relatórios de comprasrelatórios de comprasrelatórios de comprasrelatórios de compras efetuadas, classificadas por centro de custo, produto, 
produto específico ou fornecedor, bem como as notas fiscais em versões eletrônicas. Veja a 
seguir os tipos de relatórios disponíveis. 
 

 
Tela 28 – Exibir relatórios. 
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Após definir os parâmetros de sua consulta (veja a seguir), você poderá visualizar através de 
três maneiras: 
 

• Botão OK - exibe os dados e gráficos da consulta em seu monitor. 
 

• Botão Download - um arquivo zipado (.zip) é gerado para ser salvo em seu 
computador; depois de descompactá-lo,  abre dois  arquivos, sendo um em  texto 
(.txt)  e outro excel (.xls). 

 
• Botão Tela de impressão - exibe em seu monitor pronto para ser impresso. 

 
 
 
Você poderá optar pelo o tipo de relatório 
 

• AnaliticoAnaliticoAnaliticoAnalitico - Detalhado 
• SintéticoSintéticoSintéticoSintético - Resumido 
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8.2.8.2.8.2.8.2. Nota FiscalNota FiscalNota FiscalNota Fiscal    

Menu: Exibir relatório > Nota Fiscal 
 
Permite obter relatório(s) de notas fiscaisnotas fiscaisnotas fiscaisnotas fiscais emitidas, referentes aos pedidos realizados no 
período de seis mesesseis mesesseis mesesseis meses anteriores à data da consulta. 
 
Clique na opção do menu Exibir Relatório e Nota Fiscal. 
 
Selecione as filiaisSelecione as filiaisSelecione as filiaisSelecione as filiais no campo à esquerda e clique no botão Incluir. O campo à direita 
indica as filiais cujas notas fiscais serão exibidas. Se quiser excluir uma 
filial, selecione-a e clique no botão Excluir. 
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Tela 29 – Exibir relatórios – Nota Fiscal 
 

DicaDicaDicaDica: Para selecionar vários fornecedores ou filiais, mantenha a tecla CTRL pressionada 
quando clicar. 
 
Repita o processo para relacionar os fornecedoresrelacionar os fornecedoresrelacionar os fornecedoresrelacionar os fornecedores que emitiram as notas fiscais. Em 
seguida, defina o período das notas, a base de dados (notas fiscais, guia de transferência ou 
pedidos realizados pela internet) e o tipo de relatório. 
Clique no botão OK para exibir sua consulta. 
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8.3.8.3.8.3.8.3. FornecedorFornecedorFornecedorFornecedor    

Menu: Exibir Relatórios > Fornecedor 
 
Exibe os Relatórios Gerenciais classificados por fornecedor. 
 
Clique na opção do menu Exibir Relatórios e Fornecedor. Escolha a filial no campo à 
esquerda. 
 

 
Tela 30 – Exibir relatórios – Fornecedor 
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Selecione o(s) centro(s) de custo no campo à esquerda e clique no botão Incluir. O campo à 
direita indica de quais centro(s) de custo serão exibidos o relatório. Se quiser excluirexcluirexcluirexcluir um 
centro(s) de custo, selecione-o e clique no botão Excluir. Repita o processo para relacionar 
o(s) fornecedor(es). 
 
Em seguida, defina a base de dados (notas fiscais, guia de transferência ou pedidos 
realizados pela internet), quantidade de itens e o tipo de relatório. Clique no botão OK para 
exibir sua consulta. 
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8.4.8.4.8.4.8.4. Centro de CustoCentro de CustoCentro de CustoCentro de Custo    

Menu: Exibir Relatórios > Centro de Custo 
 
Exibe os Relatórios Gerenciais classificados por centro de custo. 
 
Clique na opção do menu Exibir Relatório e Centro de Custo. 
 
SelecioneSelecioneSelecioneSelecione o(s) centro(s) de custo no campo à esquerda e clique no botão Incluir. O campo à 
direita indica de quais centro(s) de custo será exibido o relatório. Se quiser excluir um centro 
de custo, selecione-o e clique no botão Excluir. 
 

 
Tela 31 – Exibir relatórios – Centro de Custo 
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Dica: Para selecionar vários centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL 
pressionada quando clicar. 
 
Repita o processoRepita o processoRepita o processoRepita o processo de inclusão para relacionar o(s) fornecedor(es). 
 
Em seguida, defina a base de dados (notas fiscais, guia de transferência ou pedidos 
realizados pela internet), quantidade de itens e o tipo de relatório. Clique no botão OK para 
exibir sua consulta. 
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8.5.8.5.8.5.8.5. ProdutosProdutosProdutosProdutos    

Menu: Exibir Relatórios > Produtos 
 
Exibe os Relatórios Gerenciais classificados por produtopor produtopor produtopor produto solicitado ao fornecedor. 
 
Clique na opção do menu Exibir Relatório e Produtos. Escolha a filial no campo à esquerda. 
 
SelecioneSelecioneSelecioneSelecione o(s) centro(s) de custo no campo à esquerda e clique no botão Incluir. O campo à 
direita indica de quais centro(s) de custo será exibido o relatório. Se quiser excluir um centro 
de custo, selecione-o e clique no botão Excluir. 
 

 
Tela 32 – Exibir relatórios – Produtos 
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Dica:Dica:Dica:Dica: Para selecionar vários centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL 
pressionada quando clicar. 
 
RepitaRepitaRepitaRepita o processo de inclusão para relacionar o(s) fornecedor(es) aos centros de custo. 
 
Em seguida, defina a base de dados (notas fiscais, guia de transferência ou pedidos 
realizados pela internet), quantidade de itens e o tipo de relatório. Clique no botão OK para 
exibir sua consulta. 
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8.6.8.6.8.6.8.6. Produto EspecíficoProduto EspecíficoProduto EspecíficoProduto Específico    

Menu: Exibir Relatórios > Produto Específico 
 
Exibe os Relatórios Gerenciais classificados por produtos específicos produtos específicos produtos específicos produtos específicos solicitados ao 
fornecedor. 
 
Clique na opção do menu Exibir Relatório e Produto Específico.  
 
DigiteDigiteDigiteDigite a descrição ou nome do produto, família ou classe na caixa de pesquisa, e clique no 
botão OK.  
 

 
Tela 33 – Exibir relatórios – Produtos Específico 
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Clique na descrição do produto para visualizar os detalhes. 
 
Clique em selecionar para determinar que este seja o Produto Específico de sua consulta. Ou 
clique no botão Fechar para escolher outro produto. 
 
Então determine os parâmetros da consulta. 
 
Dica: Para selecionar vários centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL 
pressionada quando clicar. 
 
Escolha a filial no campo à esquerda. 
 
SelecioneSelecioneSelecioneSelecione o(s) centro(s) de custo no campo à esquerda e clique no botão Incluir. O campo à 
direita indica de quais centro(s) de custo será exibido o relatório. Se quiser excluir um centro 
de custo, selecione-o e clique no botão Excluir.  
 
Repita o processo de inclusão para relacionar o(s) fornecedor(es). 
 
Em seguida, definadefinadefinadefina a base de dados (notas fiscais, guia de transferência ou pedidos 
realizados pela internet) e o tipo de relatório. 
 
Clique no botão OK para exibir sua consulta. 
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8.7.8.7.8.7.8.7. Controle de gastos por requisitanteControle de gastos por requisitanteControle de gastos por requisitanteControle de gastos por requisitante    

Menu: Exibir Relatórios > Controle de gastos por requisitante 
 
 
Exibe os relatórios gerenciais de controle de gastos para os requisitantes, apenas para usuário 
que possui limite de compras, aprovação por alçada ou cascata. 
 
Selecione os requisitantesrequisitantesrequisitantesrequisitantes e clique em INCLUIR. O campo abaixo indica os requisitantes 
selecionados para o relatório. 
 
SelecioneSelecioneSelecioneSelecione o período da pesquisa e clique em OK. 
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Tela 34 – Exibir relatórios – Controle de gastos por requisitante. 
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8.8.8.8.8.8.8.8. Por endePor endePor endePor endereçoreçoreçoreço    

Menu: Exibir Relatórios > Endereço 
 
Exibe os relatórios gerenciais de controle de gastoscontrole de gastoscontrole de gastoscontrole de gastos por endereçopor endereçopor endereçopor endereço para os requisitantes 
selecionados. 
 
Clique na opção do menu Exibir Relatórios e Endereço.  
 
DigiteDigiteDigiteDigite a descrição, nome do produto, família ou classe e selecione o combo abaixo. 
 
SelecioneSelecioneSelecioneSelecione os produtos que aparecerão no relatório e clique em Continuar. 
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Tela 35 – Exibir relatórios – Por endereço. 
Selecione os endereços e clique em Incluir. Os endereços selecionados aparecerão no campo 
abaixo. 
 
Se quiser excluir um endereço, selecione-o e clique no botão Excluir. 
 
Defina o período da consulta e o tipo de relatório e clique no botão OK. 
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8.9.8.9.8.9.8.9. Fora de contratoFora de contratoFora de contratoFora de contrato    

Menu: Exibir Relatórios > Fora de contrato 
 
Exibe os Relatórios Gerenciais classificados por produtos fpor produtos fpor produtos fpor produtos fora de contratoora de contratoora de contratoora de contrato solicitados ao 
fornecedor. 
 
Clique na opção do menu Exibir Relatório e Fora de Contrato. 
 
Escolha a filial no campo à esquerda. 
 
Selecione o(s) centro(s) de custo no campo à esquerda e clique no botão Incluir. O campo à 
direita indica de quais centro(s) de custo será exibido o relatório.Se quiser excluir um centro 
de custo, selecione-o e clique no botão Excluir. 
 
Repita o processo de inclusão para relacionar o(s) fornecedor(es). 
 
Clique em OK para que visualizar os dados na tela. 
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Tela 36 – Exibir relatórios – Fora de Contrato 
 
 
 
Dica: Para selecionar vários centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL 
pressionada quando clicar. 
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8.10.8.10.8.10.8.10.     PedidoPedidoPedidoPedido    

Menu: Exibir Relatórios > Pedido 
 
Exibe os Relatórios Gerenciais classificados por pedidopor pedidopor pedidopor pedido. 
 
Clique na opção do menu Exibir Relatórios e Pedido.  
 
Escolha a filial no campo à esquerda.  
 
Selecione o(s) centro(s) de custo no campo à esquerda e clique no botão Incluir. O campo à 
direita indica de quais centro(s) de custo será exibido o relatório. Se quiser excluir um centro 
de custo, selecione-o e clique no botão Excluir. 
 
RepitaRepitaRepitaRepita o processo de inclusão para relacionar o(s) fornecedor(es). 
 
Em seguida, definadefinadefinadefina a base de dados (notas fiscais, guia de transferência ou pedidos 
realizados pela internet) e o tipo de relatório. Clique no botão OK para exibir sua consulta. 
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Tela 37 – Exibir relatórios – Pedido 
 
 
Dica: Para selecionar vários centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL 
pressionada quando clicar. 
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8.11.8.11.8.11.8.11.     SolicitanteSolicitanteSolicitanteSolicitante    

Menu: Exibir Relatórios > Solicitante 
 
Exibe os Relatórios Gerenciais classificados por solicitantepor solicitantepor solicitantepor solicitante. 
 
Clique na opção do menu Exibir Relatório e Solicitante. 
 
Escolha a filial no campo à esquerda.  
 
Selecione o(s) centro(s) de custo no campo à esquerda e clique no botão Incluir. O campo à 
direita indica de quais centros(s) de custo será exibido o relatório. Se quiser excluir um centro 
de custo, selecione-o e clique no botão 
Excluir. 
 
RepitaRepitaRepitaRepita o processo de inclusão para relacionar o(s) fornecedor(es). 
 
Em seguida, defina a base de dados (notas fiscais, guia de transferência ou pedidos 
realizados pela internet) e o tipo de relatório. Clique no botão OK para exibir sua consulta. 
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Tela 38 – Exibir relatórios – Solicitante 
 
 
Dica: Para selecionar vários centros de custo ou fornecedores, mantenha a tecla CTRL 
pressionada quando clicar. 
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8.12.8.12.8.12.8.12.     Mix de ProdutosMix de ProdutosMix de ProdutosMix de Produtos    

Menu: Exibir Relatórios > Mix de produtos 
 
Exibe todos os produtosExibe todos os produtosExibe todos os produtosExibe todos os produtos do catálogo de um fornecedor. 
 
Os produtos poderão ser ordenados por código, fornecedor, código do cliente, categoria, 
descrição ou preço unitário.  
 
Clique na opção do menu Exibir Relatórios e Mix de Produto. 
 
Então selecioneselecioneselecioneselecione o tipo de ordenação e o fornecedor cujo mix de produtos deseja visualizar. 
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Tela 39 – Exibir relatórios – Mix de Produtos 
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8.13 Rateio8.13 Rateio8.13 Rateio8.13 Rateio    

Menu: Exibir Relatórios > Rateio 
 
 

Exibe dados    por centro de custo por centro de custo por centro de custo por centro de custo de onde o    RateioRateioRateioRateio foi realizado em relação ao    
itens do pedido.itens do pedido.itens do pedido.itens do pedido.    
    
Clique na opção do menu Exibir Relatórios e Rateio. 
 
Escolha a filial no campo à esquerda.  
 
Selecione o(s) centro(s) de custo no campo à esquerda e clique no botão Incluir. O campo à 
direita indica de quais centros(s) de custo será exibido o relatório. Se quiser excluir um centro 
de custo, selecione-o e clique no botão Excluir. 
Selecione os fornecedores e em seguida clique em Incluir, e então selecione o tipo do 
relatório e clique em OK. 
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8.14 Requisições8.14 Requisições8.14 Requisições8.14 Requisições    

Menu: Exibir Relatórios > Requisições 
 
 

Exibe as    requisições internas por requisitante requisições internas por requisitante requisições internas por requisitante requisições internas por requisitante e o andamento da mesma.    
    
Clique na opção do menu Exibir Relatórios e Requisições. 
 
Escolha a filial no campo à esquerda.  
 
Selecione o(s) centro(s) de custo no campo à esquerda e clique no botão Incluir. O campo à 
direita indica de quais centros(s) de custo será exibido o relatório. Se quiser excluir um centro 
de custo, selecione-o e clique no botão Excluir. 
Selecione os fornecedores, em seguida clique em Incluir e  clique em OK. 
 
Obs. Este relatório só exibirá dados se a empresa possuir o módulo “Administração”. 
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9. Selecionar FornecedorSelecionar FornecedorSelecionar FornecedorSelecionar Fornecedor    
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9.1 Selecionar Forn9.1 Selecionar Forn9.1 Selecionar Forn9.1 Selecionar Fornecedorecedorecedorecedor    
    
Permite efetuar a seleção de qualquer fornecedor para iniciar um pedido.Permite efetuar a seleção de qualquer fornecedor para iniciar um pedido.Permite efetuar a seleção de qualquer fornecedor para iniciar um pedido.Permite efetuar a seleção de qualquer fornecedor para iniciar um pedido.    
    
Clique na opção do menu Selecionar Fornecedor. 
 
A próxima tela lhe mostrará a lista de fornecedores disponíveis para seu acesso, escolha 
e clique sobre seu logotipo. Siga os mesmos procedimentos de “Solicitar Pedidos”.“Solicitar Pedidos”.“Solicitar Pedidos”.“Solicitar Pedidos”.    
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10. Mensagens10. Mensagens10. Mensagens10. Mensagens    
 
Ferramentas que lhe dá acesso a um sistema de troca de mensagens entre os usuários do 
Websupply de sua empresa. Ele funciona como um sistema de correio interno. 
 
Neste capítulo, são apresentadas as seguintes ferramentas: 
 

•  Nova mensagem 
•  Ler mensagem 
•  Enviadas 
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10.110.110.110.1     Nova mensagemNova mensagemNova mensagemNova mensagem    

Menu: Mensagens > Nova 
 
Para enviar uma mensagem clique sobre a opção Mensagens, e em seguida, na opção do 
submenu Nova. 
 
DefinaDefinaDefinaDefina então para quem irá enviar a mensagem utilizando a caixa de pesquisa ou 
simplesmente apontando a(s) filial(ais), o(s) centro(s) de custo e o(s) requisitante(s). 
 
DigiteDigiteDigiteDigite o assunto e a mensagem e clique no botão Enviar. 
 
 
 

 
Tela 40 – Mensagens - Nova 
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10.210.210.210.2     Ler mensagemLer mensagemLer mensagemLer mensagem    

Menu: Mensagens > Caixa de entrada 
 
 
Para visualizarvisualizarvisualizarvisualizar as mensagens que recebeu clique em Caixa de Entrada. 
 
Clique no título da mensagem para acessar seu conteúdo. 
 
Para excluirexcluirexcluirexcluir, selecione e clique no botão Excluir. 
 
 

 
Tela 41 – Mensagens – Caixa de Entrada 
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10.310.310.310.3 EnviadasEnviadasEnviadasEnviadas    

Menu: Exibir Relatórios > Enviadas 
 
Para verificar todas as mensagens que enviou nos últimos dias clique na opção Enviadas. 
 
Clique sobre o assunto para ler o texto da mensagem. 
 
 

 
Tela 42 – Mensagens – Enviar 
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11111111 Encerrar SessãoEncerrar SessãoEncerrar SessãoEncerrar Sessão    
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11.111.111.111.1 Encerrar sessãoEncerrar sessãoEncerrar sessãoEncerrar sessão    

Menu: Encerrar sessão 
 
Caso queira acessar o sistema com outro loginoutro loginoutro loginoutro login e senha ou, principalmente, caso vá se 
distanciar de seu computador por qualquer motivo, por questõesquestõesquestõesquestões 
de segurançade segurançade segurançade segurança, clique em Encerrar sessão. 
 
O Websupply finalizaráfinalizaráfinalizaráfinalizará o seu uso, aguardando que você entre novamente com seus dados 
de acesso (login e senha) para lhe permitir realizar novas atividades. 
 
 

 
Tela 43 – Encerrar sessão 


