
INTERNAL

Guia Prático de Utilização Portal do Fornecedor

Clique em um ícone para navegar

🔐 Primeiro Acesso

Primeiro Acesso

🔑 Recuperação de Senha

Recuperação de Senha

👥 Gestão de Usuários

Gestão de Usuários

🏢 Consulta por CNPJ

Consulta por CNPJ

📄 Consulta de Notas

Consulta de Notas

Dicas Importantes Perguntas Frequentes

Imposto Retido na
Fonte



INTERNAL

Primeiro Acesso

Acesse o portal;
Informe usuário e senha;
Clique em Login;
Aceite os termos

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu



INTERNAL

Recuperação de Senha

Clique em “Esqueci minha senha”, informe o e-mail e 
redefina a senha.

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu



INTERNAL

Cadastro de Usuários

Acesse Usuários > Criar 
Usuário, preencha os 
dados e defina 
permissões.

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu

Resultado esperado:

Atenção: Somente o 
Usuário Master pode cadastrar 
usuários
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Consulta de CNPJ

Cadastro > CNPJ > Consultar.

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu

Resultado esperado



INTERNAL

Consulta de Notas

Contas a Pagar > selecionar CNPJ > 
informar filtros > Pesquisar. Inclui 
visualização e legendas.

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu



INTERNAL

Dicas

Contas a Pagar > selecionar CNPJ > informar filtros > Pesquisar.

Descontos aplicados (débitos)

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu

Dica: Clicar na lupa para 
saber mais detalhes do 
desconto aplicado e se 
desejar baixar o PDF.



INTERNAL

Dicas

Contas a Pagar > selecionar CNPJ > informar filtros > Pesquisar.

Descontos aplicados (impostos)

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu

Dica: Clicar na lupa para 
saber mais detalhes do 
impostos aplicados.



INTERNAL

Dicas

Contas a Pagar > selecionar CNPJ > informar filtros > Pesquisar.

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu

Problema comum: Pagamento não aparece.

Solução: Verifique qual status ela se encontra:
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Imposto Retido na Fonte

Contas a Pagar > selecionar CNPJ > informar filtros > Pesquisar.

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu

Resultado esperado:



INTERNAL

Dica: Utilize o modo de visualização simplificado para acompanhar pagamentos.

Dicas

Contas a Pagar > selecionar CNPJ > informar filtros > Pesquisar.

Modo de visualização 

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu



INTERNAL

Dicas

Contas a Pagar > selecionar CNPJ > informar filtros > Pesquisar.

Interpretando as colunas

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu



INTERNAL

Perguntas Frequentes

• Verificar CNPJ e período 
selecionado.

Não encontro 
minha nota

• Verificar status da nota.
Pagamento 

não aparece: 

• Usar recuperação de 
senha

Esqueci minha 
senha

• Somente Perfis Master 
podem cadastrar.

Não consigo 
cadastrar usuário

• Abra um chamado via 
“Facilita” para o time de 
cadastro de fornecedor.

Meu CNPJ não 
aparece: 

• Acesse a aba “Contas a 
Pagar” e clique na opção 
“imposto retido na fonte”. 

Preciso do meu 
imposto de 

renda

⬅ Voltar ao menu

Voltar ao menu
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