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Pré-cadastro do Fornecedor

Acesse a página de Fornecedores no Site da Arteris: 

https://www.arteris.com.br/institucional/fornecedores/ 

Clique na Opção “Clique aqui  e faça o pré-cadastro de fornecedor”  e preencha o formulário conforme instruções a seguir:

Manual (passo a passo)

Pré-Cadastro
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Pré-cadastro do Fornecedor
CNPJ - Preencher apenas com números

(Sistema não aceitará pontuação)

RAZÃO SOCIAL - Preencher Somente letra  
Maiúscula sem caractere especial/acento

Campo para poder dar continuidade no 
Endereço, caso o campo RUA não 
seja suficiente

Atenção ao informar o Estado , o 
mesmo necessita ser referente ao 

código postal preenchido

Preencher apenas com números
(Sistema não  aceitará 
pontuação)
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Pré-cadastro do Fornecedor

Selecione BRASIL

Sempre Selecione ARTERIS

Ao preencher todas as informações 
clicar em ENVIAR

Carregar uma apresentação de no Máximo

10MB

Selecionar os produtos que podem
ser fornecidos

6



Pré-cadastro do Fornecedor

Mensagem de Conclusão de
Envio do Formulário
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Após o envio do formulário, a ARTERIS avaliará o pré-
cadastro e caso aprovado será solicitado o preenchimento 

do questionário de registro do fornecedor.

AGUARDE O E-MAIL
CONFORME PRÓXIMO SLIDE



Cadastro do Fornecedor

CLIQUE AQUI PARA CRIAR 
UMA NOVA  CONTA NO 

ARIBA OU UTILIZAR UMA  
CONTA JÁ EXISTENTE.
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Cadastro do Fornecedor

CASO JÁ POSSUA CONTA NO ARIBA UTILIZADAS EM OUTRAS EMPRESAS 
CLIQUE AQUI

CLIQUE AQUI PARA CRIAR SUA CONTA NO ARIBA NETWORK
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Já tem conta ARIBA?
Efetue Login com seu usuário e senha. Continue a partir do 
página n°18

Primeiro Acesso ao ARIBA?
Necessário criar uma conta de fornecedor do ARIBA 
NETWORK conforme páginas a seguir:



Criar conta 
Ariba Network
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Campo Obrigatório
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Criar Senha

Campo Obrigatório ( Clicar em
procurar habilitar a busca )

Campo Obrigatório ( Clicar em 
procurar habilitar a busca )

Ao Preencher todas as informações clicar
em CRIAR CONTA E CONTINUAR

Campo Obrigatório

Selecionar o idioma de sua 
preferência.

Não preencher este campo
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CLICAR - para atualizar o perfil da empresa 
no ARIBA NETWORK
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Preencher

PRENCHER TODOS OS CAMPOS COM * (
Asterisco)
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Preencher

Preencher

Preencher

Após Preencher todos os campos com *

CLICAR em SALVAR e depois em 
FECHAR
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QUESTIONÁRIO DE REGISTRO 
FORNECEDOR
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Sempre selecionar Arteris.

Preencher Dados Conforme CARTÃO CNPJ

Obrigatório informar ao menos, 1 contato
financeiro.

Caso a Razão Social seja extensa , 
continuar no campo abaixo.

Inserir CEP no padrão: XXXXX-XXX
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Dados preenchidos automaticamente, de
acordo com o Pré-Cadastro.

Caso necessário é possível corrigir as 
informações

Dados obrigatórios para finalização do 
Cadastro.

IMPORTANTE:
PESSOA JURÍDICA– PREENCHER CNPJ, INSCR. 
MUNICIPAL E ESTADUAL (SE HOUVER) CASO 

ISENTO, MANTER EM BRANCO.

PESSOA FÍSICA – PREENCHER APENAS CPF E 
MANTER OS OUTROS CAMPOS EM BRANCO
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Dados obrigatórios para finalização do 
Cadastro.
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Inserir no Item 11.2, a (as) atividades que 
mais se enquadram nas atividades do 

fornecedor. (Categorias, no slide a seguir)

Preciso nas seleções de atividades.

Ao selecionar 1 ou mais opções neste campo, o sistema 
liberará uma lista específica de atividades para cada 

opção selecionada, na qual solicitamos que o
fornecedor seja

O dado informado será utilizado pela área de 
Suprimentos, para pesquisa, procura de fornecedores e 

Qualificação.

22



Dados obrigatórios para finalização do
Cadastro.
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Indicar Estados na qual o Fornecedor tem 
preferência em executar / fornecer serviços 

ou produtos.

Indicar Capital Social da Empresa.

Indicar Faturamento do último ano.
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1° SE ATENTAR AO PADRÃO DE PREENCHIMENTO 
DISPONIBILIZADO ABAIXO

2° Preencher apenas os campos destacados . 
Item TIPO DE BANCO : sempre NACIONAL

3° Anexar Documentação Complementar, 
conforme descrito
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Aceite do Código de Conduta e Política 
Anticorrupção da Arteris.
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Após o preenchimento do formulário e caso 
aprovado, será enviado o e-mail de confirmação 

de Registro.
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CORREÇÃO /ATUALIZAÇÃO DOS DADOS 
CADASTRAIS

2
8
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Somente após o Status estiver REGISTRADO, é 
possível CORRIGIR/OU ATUALIZAR as informações 

da empresa
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CLICAR para habilitar os campos do 
questionário para Correção ou 

Atualização
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CLICAR em OK

3
1



Após realizar as atualizações ou 
correções clicar no campo
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CLICAR em OK
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Mensagem de Confirmação de Envio.
Após o envio as informações serão reavaliadas 

pelo Setor responsável .
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GOSUPPLY

3
5

Ferramenta de Gestão dos 
fornecedores da ARTERIS
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Registro Registro Passo a Passo – Convite e Registro

Para se registrar na plataforma GoSupply, o fornecedor terá que criar uma conta (Utilizador e Senha de 
Acesso), acessar ao questionário e preencher toda a informação necessária

O registro do utilizador pode ser através de Convite e apenas após concluir o preenchimento do questionário
de registro de Fornecedor da ARTERIS e estiver aprovado conforme página 27

o Convite: O utilizador recebe um convite por e-mail enviado pela Empresa Compradora. Este e-mail 
contém o link para a plataforma. Este link somente pode ser usado somente uma vez, os acessos 
posteriores devem ser através do https://portal.mygosupply.com com o utilizador e senha de acesso.

O questionário reune as informações/perguntas necessárias para alimentar a plataforma. A 
informação/documentação está relacionada ao país de origem do fornecedor.
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Visão Geral Sistema de Gestão de Fornecedores - Objetivos

A Gosupply disponibiliza uma plataforma totalmente gerida para o registro e pré-qualificação de atuais e 
possíveis Fornecedores dos nossos clientes, dando apoio aos seus Sistemas de Gestão de Fornecedores

Objetivos da Gestão de Fornecedores Benefícios para os Fornecedores

Solicitar aos Fornecedores informação atualizada e disponível 
numa única plataforma;

Habilitar o registro completo dos Fornecedores através da 
plataforma;

Providenciar processos de validação para evitar informações 
erróneas;

Providenciar suporte para os Fornecedores durante o 
processo de Registro e Validação;

Garantir a qualidade e a homogeneidade de toda a 
informação.

Sem custos de adesão para os Fornecedores;

Parte da informação necessária pré-carregada, de forma a 
amenizar o processo para os Fornecedores;

Verificação o cruzamento da informação e mensagens 
automáticas de alertas (validade das certificações, datas de 
vencimento dos pagamentos, etc.);

Plataforma flexível e responsiva (PC, Tablet e celular) com 
vários idiomas;

Plataforma on-line e bidirecional processada para carregar e 
validar informação. Rastreamento de campos vazios.
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Visão Geral Sistema de Gestão de Fornecedores - Visão Geral

Convite
Carregamento de

Informação
Preenchimento da

Informação
Informação

enviada
Validação &
Lançamento

MonotorizaçãoRegistro
1 2 3 4 5 6 7

• O fornecedor 
recebe um email 
automático com o 
convite para aderir  
à Plataforma.

• O fornecedor recebe 
um e-mail com o link 
para se registar na 
plataforma 
Gosupply;

• Informações básicas
serão exigidas para o
registro.

(Cliente envia  
convite)

(Registro do 
fornecedor na 

Plataforma GoSupply)

(Gosupply reúne 
algumas informações  

do fornecedor)

(Acesso do fornecedor 
ao pedido de 
informação)

(O Fornecedor envia a 
informação)

(Processo de validação 
e correção entre 

Gosupply

e o fornecedor)

(Atualização e melhoria 
contínua da informação)

• Gosupply reúne
informação

• ( Informação geral e  
financeira);

• Uma vez terminado 
o processo, é 
enviado um e-mail 
automático ao 
fornecedor para 
fazer o login na 
plataforma.

• O fornecedor acessa à 
plataforma Gosupply;

• O fornecedor revê e 
corrige (caso seja 
necessário) a 
informação 
recompilada;

• O fornecedor 
completa os restantes 
campos de informação  
(documentação).

• Conforme a 
informação esteja 
completa (100%), o  
questionário estará  
habilitado para ser 
enviado;

• O rastreamento de  
intervalos de 
informação é 
exibido 
continuamente 
durante o processo 
de registro de 
informação.

• Validação da 
informação é realizada  
pela Gosupply;

• Caso se verifique 
alguma informação 
errônea, será enviado 
um email automático 
para o fornecedor;

• O fornecedor irá rever 
as informações 
erróneas destacadas 
pela GoSupply.

• O fornecedor irá fazer o 
login na plataforma e 
manter a informação 
atualizada;

• A GoSupply irá rastrear 
a validade da 
informação/ 
documentação e enviar  
um email automático 
para o fornecedor 
atualizar a mesma.

O Fornecedor será responsável pela informação publicada na plataforma e terá que garantir a atualização e veracidade da mesma
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Registro Registro Passo a Passo – Crie a sua empresa desde a web do Comprador

1. Indique o seu e-mail (O e-mail será o seu login)

2. Crie a sua conta e verifique o seu email (Complete os dados

solicitados)

3. Identifique a sua empresa

Sempre acessar a plataforma pelo navegador : 
Google Chrome
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Após criar o seu utilizador, o próximo passo será acessar ao dashboard
O utilizador da subscrição pode ter mais que 

uma empresa associada - aqui estarão refletidas 
todas as empresas que estejam associadas

Estado da Subscrição:
Informa qual o estado em que se encontra o 

questionário: em edição, se está pendente de 
validação por parte da Gosupply ou se já se 

encontra publicado para o cliente.

Acesso ao 
questionário

Informa se existem ou não 
documentos que se encontrem 

vencidos na plataforma (no caso 
desta imagem, não existem 
documentos por atualizar)

Informação associada à 
sua subscrição:
• Nível da Subscripção
• ID Gosupply
• CIF/NIF/ CNPJ/ VAT
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Registro - Passo a Passo – Visão Geral
Campos do questionário

Registro

Selecione o cliente

Percentil de preenchimento

Acesso ao questionário

Status

Alerta de documento vencido

Por favor, preencha as informações solicitadas e reveja os dados que foram capturados sobre a sua empresa
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Registro - Passo a Passo –
Visão Geral Campos do questionário

Registro

Definições da Ferramenta

CHAT

DDD + Telefone55

Seções do questionário

Perguntas que  
faltam para 

completar os 
100%

Documentos Vencidos

Progresso do questionário

Botão enviar, habita quando o 
questionário está 100% preenchido

Contatos Gosupply

Formato de telefone Ex.:
55 1194836523

Salvar perguntas antes de encerrar

Ao clicar neste ícone abre a 
pergunta e clicando nela, será 

direcionado ao item a responder.

Por favor, preencha as informações solicitadas e reveja os dados que foram capturados sobre a sua empresa
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Registro Passo a Passo– Preencher a informação

Passos para preencher o questionário

Registro

Todos os campos obrigatórios têm que ser preenchidos para o envio de informação

Acréscimo de perguntas 
agrupadas

Perguntas a preencher com alerta de “Campo obrigatório”

Sempre que tiver o botão 
acrescentar deve clicar e 

inserir as informações 
solicitadas

Este ícone sugere que 
ainda não está 

concluída a seção
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Registro Passo à Passo– Carregar Informação

Passos para preencher o questionário

Registro

➢ Algumas informações exigem
suporte adicional
através de documentação;

➢ A documentação será evidência
da informação a validar;

➢ Por favor, certifique-se que
carregou toda a 
documentação solicitada;

➢ A documentação só pode ser
carregada em formato PDF
(com no máximo 10 MB). Caso 
tenha alguma questão contate
por favor a equipe de suporte;Opção para inserir o documento

Por favor certifique-se de carregar todas as informações necessárias

Sempre que aparecer a pergunta obrigatória é 
necessário preencher.
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Registro Passo à Passo– Carregar Informação

Passos para preencher o questionário

Registro

➢ Ao clicar em cima da seção, abre as questões 
pendentes. Ao clicar no ícone o 
cursor do mouse se move para o local de 
resposta pendente.Estas perguntas estarão na 
lateral direita do seu questionário.

Perguntas pendentes a 
responder

Por favor certifique-se de carregar todas as informações necessárias
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Registro Passo à Passo– Carregar Informação

Familias Iberdrola:

Registro

Clique em acrescentar

Ao clicar na lupa abrirá a lista de
atividades Iberdrola

Procure na lista de 
atividades, a atividade 

do CNPJ cadastrado

Para selecionar clique em “Aceitar”

Por favor certifique-se de carregar todas as informações necessárias
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Registro Passo a Passo – Envio da Informação

Passos para preencher o questionário

Registro

✓ Questionário 100% concluído

Botão habilitado para
Envio

O perguntas 
pendentes, pronto 

para Enviar.

Atenção as 
respostas 

apresentadas nos 

campos Sistema  
de Gestão; 

Social;
E ética e 
Governo

O envio fica ativo quando a informação necessária está 100% preenchida

Estas respostas acarretam o Score de Sustentabilidade, para fornecer para Iberdrola, o fornecedor 
tem que atingir uma determinada pontuação. 47



Validação Validação e Envio da Informação

Após o fornecedor enviar o questionário, a informação será validada com o fim de confirmar e mitigar a 
informação e/ou documentação que possa estar errónea. Regra de validação Iberdrola.

Durante o processo de validação, poderá ocorrer o seguinte à informação enviada pelo fornecedor:

✓ A informação/documentação cumpre as regras de validação estabelecidas e será lançada na 
plataforma. Será enviado um e-mail para o fornecedor a informar que o seu questionário já se 
encontra disponível, aprovado/ publicado;

✓ A informação/documentação não cumpre as regras de validação e/ou pode ser melhorada. Será 
enviado um e-mail ao fornecedor a informar que terá que rever alguns campos de informação;

✓ Após envio a regra de valiadação não muda, ou seja caso o fornecedor mudar algum item, ou
atualizar documentos, deverá clicar em Enviar, assim submetendo a nova análise.
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Validação e Envio da Informação - Algumas dicas / Erros frequentes:
➢ Nire: O Nire é o número de registro na Junta Comercial;

Geralmente localizado no contrato social ou na Junta comercial do seu estado.

➢ Seguros:
Apólice : Apólice com as condições gerais, número de apólice (não aceitamos orçamento, proposta de seguro e outros), deve ser 
em nome da empresa que está cadastrada, ou o documento, fazer referência ao mesmo) e data de vigência.
Quando a apólice está em nome de uma matriz a empresa cadastrada deve estra listada como cossegurada.
Comprovante de pagamento: Deve “comprovar” o pagamento e conter o número de apólice inserida no campo anterior.

➢ Sinistralidade: Neste campo além de informar os dados de Sinistralidade é necessário preencher as horas trabalhadas, somente do 
CNPJ cadastrado. Caso não tenha a informação precisa, por gentileza leve em consideração que cada colaborador faz em média de 
2200 horas trabalhadas/ano e multiplique o número pelo número de funcionários de cada ano indicado. (Sempre os 3 anos 
encerrados, o ano vigente não é encerrado).

➢ Informação Financeira: Por gentileza inserir o balanço e o DRE, dos dois últimos anos encerrados da empresa cadastrada. 

Documentos extraoficial deverão estar assinados pelo responsável. Sempre enviar o compilado de Janeiro a Dezembro. Os 

documentos devem ser no máximo de 10 MB, no formato PDF. Caso os documentos estejam desmembrados, por gentileza juntar: 

https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf

➢ CNPJ é o único documento imutável, se acessou um CNPJ que não corresponde não adianta preencher com as informações de 

outro, faça contato com o suporte para uma orientação especifica. Todas as informações são baseadas no CNPJ, endereço, nome da 

empresa e etc....
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Validação Validação e Envio da Informação

amb
Durante o processo de revisão, o fornecedor deve fazer o login com a sua conta de utilizador e rever a 
informação necessária. A informação a retificar é marcada com o símbolo .Podem ser t ém incluídas 
observações sobre a informação prestada pelo fornecedor. Importante não exclua informações, se 
solicitado faça a correção, substituindo as informações.

No processo de revisão somente os campos marcados estão disponíveis para serem alterados

Informação a 
Rever 

Indicação de 
Correção

Comentários/ 
Orientação de 

correção Gosupply

Ao clicar no ícone abre 
nossos comentários
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Validação Validação e Envio da Informação

Uma vez que a informação tenha sido revisada e (tentativamente alterado), o envio de informação ficará ativo

Os campos revistos serão analisados novamente. Caso as informações fornecidas atendam aos requisitos as
mesmas irão ser publicadas na plataforma

Não esquecer que o fornecedor necessita fazer login e atualizar/alterar as informações continuamente

Após envio o botão fica 
desativado

Após enviado, fica bloqueado ao 
fornecedor, está em análise pela 

Gosupply
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Contato & Suporte

Canais de comunicação com o Sistema de Gestão de Fornecedores

Chamada

+34 91 186 21 95

De Segunda a Sexta | das 09.00H às 18.00H
O custo da chamada irá depender do seu
operador

+351 308 808 140

E-mail

Envie-nos um e-mail através do seguinte 
endereço 
mygosupply@gosupplyservices.com 
Suporte em Inglês, Português e Espanhol

Estamos à sua disposiçãopara responder a todas as suas questões e ouvir as suas sugestões:

Chat ao vivo

Converse conosco em tempo 
real através do nosso Chat 
disponível na plataforma 
GoSupply. Suporte em Inglês, 
Português e Espanhol

Guia de Utilizador

O Guia de Utilizador está 
disponível na plataforma 
Gosupply. Faça o download ou 
verifique a informação que 
precisa

+55 113230 2282
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Contato & Suporte

Chat ao vivo

De 2ª a 6ª | das 09.00H às 18.00H 
(Hora local do Brasil)

1. Clique no ícone para abrir o 
chat

Irá encontrar o ícone no canto 
inferior direito da sua tela

2. Complete a informação 3. Converse connosco !!

Gostaríamosde sugerir o uso do nosso chat, pois é uma forma mais eficaz de poder ajudar, lá
podemos compartilhar print e esclarecer a dúvida no momento que ela surgir.

Preencha a informação básica
para conversar conosco

Inicie o seu chat

Fora do horário de expediente (de 2ª a 6ª feira, das 09.00H às 18.00H) também pode usar o Chat. As informações fornecidas por você irão ser
enviadas para a equipe de suporte e serão respondidas dentro de 24H.

Contato & Suporte
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QUALIFICAÇÃO

Processo de validação Técnica e/ou Compliance dos 
fornecedores com base nas categoria de fornecimento 
Informada no cadastro.

A qualificação é obrigatória para habilitação aos
processos de concorrências ( RFP/BAFO/LEILÃO).
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E-MAIL de Confirmação 
para Qualificação.

Clique para efetuar o Login e 
Habilitar os questionários.
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QUALIFICAÇÃO - TELA DE EVENTOS DO ARIBA

O Questionário de Qualificação será 
exibido na tela de Eventos do ARIBA
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Questionário de Compliance

Responder Todos as perguntas

Clicar para envio do 
Questionário

Campo para interação caso haja
necessidade de incluir documentos se 

forem solicitados

*As telas abaixo são ilustrativas , as perguntas podem 

mudar de acordo com a categoria.
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Questionário de Segurança de 
Trabalho

Questionário de Meio Ambiente

Responder Todas as perguntas

CLICAR NESTE ÍCONE PARA ANEXAR OS 
DOCUMENTOS

*As telas acima são ilustrativas , as perguntas podem mudar de acordo com a

categoria. 58



Após o Envio do Questionário será 
atualizado o STATUS
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EVENTOS NO ARIBA
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RFP/BAFO

RFP – Modalidade de Concorrência que 
consiste ao Fornecedor: Analisar Edital 
e apresentar proposta técnica ( quando 
aplicável) e proposta comercial.

BAFO - Modalidade de Concorrência para 
tomada de preço final, na qual será 
balizada através de preço de saída 
informado pelo Comprador.
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Em PROPOSALS AND QUESTIONNAIRES > ABERTIS GROUP, estarão
todos os itens de interação com a ARTERIS, conforme imagem abaixo.

Todos eventos da ARTERIS estarão no grupo ABERTIS GROUP
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Eventos de Cotação
/Leilão/ 

Performance

Status: Aberto é o informativo que consta 
um evento que necessita ser respondido.

Necessário clicar no evento em azul.
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RFP/BAFO - COMO RESPONDER

Obrigatório selecionar este campo para
habilitar a opção de aceitação dos termos do 

contrato de Concorrente.

Obrigatório selecionar este campo para habilitar a 
opção de aceitação dos termos do contrato de 

Concorrente.
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Obrigatório selecionar este campo para habilitar 
a opção de aceitação dos termos do contrato de 

Concorrente.

Exibir o Contrato do concorrente

Clicar em OK para confirmar a seleção do
ACEITE ou Não dos termos
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Clicar em OK.
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Cronometro de prazo para resposta 
do Evento (Quando zerado, não é 

possível revisar ou enviar propostas)
Nome do Evento
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1.2.1 Clicar pra fazer o Download do
Edital e documentos do processo.

1. Resumo do Projeto

1.3 Cronograma do Evento

2. Informações de Suporte
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3.2 Anexar Documentos de Habilitação ( caso não se 
enquadre na orientação 3.1).

IMPORTANTE: CONCLUIR O CADASTRO NO GOSUPPLY (
pg35).

4.1 Anexar PROPOSTA TÉCNICA (
Caso conste valores comerciais , o 

fornecedor poderá ser 
desqualificado do processo).

5.1 Anexar Proposta Comercial
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6.1 Apresentar valor conforme 
quantidade.

Atualizar Totais: Clicar para atualizar 
o Custo Total apresentado antes de 

ENVIAR RESPOSTA

Enviar Resposta Completa: CLICAR 
após confirmar os documentos 
anexos e valores apresentados.

Compor mensagem : Clicar para
enviar mensagem caso haja dúvidas 

do escopo ( dentro do prazo 
estabelecido no cronograma 1.3)

*Quantidade de linhas pode variar
de acordo com o processo de
concorrência.

70



LEILÃO

Modalidade de concorrência em tempo real , onde os 
fornecedores terão que efetuar o lance durante um 
determinado período de tempo e com regras 
determinadas pela ARTERIS.
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E-MAIL de Convocação para o 
Leilão.

Clique para efetuar o Login

Usuário para acesso ao
ARIBA.
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Obrigatório selecionar este campo para habilitar a 
opção de aceitação dos termos do contrato de 

Concorrente.
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Obrigatório selecionar este campo para habilitar a 
opção de aceitação dos termos do contrato de 

Concorrente.
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SELECIONE OS LOTES/ITENS QUE QUEIRA OFERTAR 
PREÇO

Caso não tenha interesse de Participar INFORME O 
MOTIVO para cada LOTE/ITEM

CLICAR PARA PROSSEGUIR
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Regra para apresentar os preços

Prazo para o término
do Evento

Apresentar o Preço

Somente estará habilitado após a 2° oferta de preço

CLICAR para enviar o preço ofertado

CLICAR para confirmar o valor antes do envio
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EXEMPLO PRIMEIRA PROPOSTA :
1° : Apresentar o Valor dentro da regra 

estabelecida

2° Atualizar Totais e confirmar
o valores

3° : CLICAR para enviar o preço.
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Confirmação do envio da proposta

Proposta apresentada aparecerá no Histórico de Ofertas

Valor da última Proposta apresentada
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LEILÃO – COMO PARTICIPAR

EXEMPLO 2° PROPOSTA UTILIZANDO CAMPO DE % DE REDUÇÃO:
1° : Preencher apenas com numeral 

2° Clicar no APLICAR

4° : CLICAR para enviar o preço.

3° O Preço será atualizado conforme % definido .

É possível substituir a redução de oferta de % para em R$
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Proposta apresentada aparecerá no Histórico de Ofertas
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PERFOMANCE
Avaliação dos Serviços contratados

PERFORMANCE: Pesquisa para o fornecedor, em relação 
ao contrato referenciado.

Na qual será avaliado trimestralmente será enviado um 
questionário para avaliação ao fornecedor e para as áreas 
responsáveis na Arteris.
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O Contrato para resposta de PERFORMANCE se apresentará na tela 
INICIAL dos eventos e constará as informações no título:

CW : NÚMERO DO CONTRATO
NOME DO FORNECEDOR

ESCOPO ( RESUMO) CONTRATADO 
TRIMESTRE DA PESQUISA

A PERFORMANCE possui prazo para resposta
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Responder Todas as perguntas

É possível complementar com comentários

CLICAR para enviar as respostas
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ESQUECI MINHA SENHA E/OU 
USUÁRIO
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Para Trocar a senha CLIQUE EM CIMA DA PALAVRA ‘SENHA’

Link para acesso:

https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109555008/aw?awh=r&awssk=EhfKqTB0&dx’ard=1
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Informar o e-mail de Cadastro para 
recebimento da nova senha

Mensagem de confirmação de envio da nova 
senha
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Para Recuperar o nome do usuário CLIQUE EM CIMA DA
PALAVRA ‘USUÁRIO’
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Informar o e-mail de Cadastro para recebimento 
do usuário e CLIQUE em ENVIAR.
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PORTAL DE PAGAMENTOS
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O Portal de Pagamentos é uma plataforma onde o fornecedor faz o envio de documentos 
fiscais, documentos acessórios e garantias por um único canal e acompanha todas as etapas 
do processo.

Os documentos fiscais são recebidos pela Arteris e passam por todas as áreas envolvidas no 
processo até o pagamento.

Você poderá acompanhar, em tempo real, o status de processamento de seus documentos 
fiscais.
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Será encaminhado o convite para o primeiro acesso no Portal de Pagamentos com o link 
para acesso.
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Para concluir o cadastro informe o Login, iToken (convite) e 
e-mail da empresa e clique no botão “Cadastrar”.

O Porta de Pagamentos encaminhará um novo e-mail com 
o login e senha (provisória).
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Clique no link para acesso e será direcionado para página de login do Portal 
de Pagamentos.
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Acessando o Portal de 
Pagamentos
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https://portaldepagamentos.arteris.com.br

95



Em seu primeiro acesso, O Portal de Pagamentos direcionaria 
para a tela do Formulário de Alteração de Senha:
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Fique atento ao ícone “Notificações”, este espaço é reservado para 
informações importantes!
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Para as Notas Fiscais de Serviços, o Portal de Pagamentos possuí a tecnologia de Extração de dados via OCR que coleta as 
informações e efetua o preenchimento dos campos de forma automática, entretanto a captura dos dados depende da 
qualidade do arquivo enviado.
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o Nota Fiscal Eletrônica – Nfe (DANFE) 

A NF-e (Nota Fiscal Eletrônica) é sempre 
no formato XML e tem como modelo o 
número 55. Este tipo de documento é 
utilizado para comercialização de 
mercadorias/produtos. Utiliza-se a 
chave de acesso para envio no Portal de 
Pagamentos. 
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o Nota Fiscal de Serviço Eletrônica – NFSe  (DANFSE) 

A NFS-e (Nota Fiscal de Serviço Eletrônica) 
e ou DANFSE (Documento Auxiliar da Nota 
Fiscal de Serviços Eletrônica) possuem 
diversos modelos conforme a Prefeitura. 
Estes tipos de documentos são utilizados 
para prestação de serviços.
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o Conhecimento de Transporte Eletrônico – CT-e 

O CT-e (Conhecimento de Transporte Eletrônico) é
sempre no formato XML e tem como modelo o
número 57. Este tipo de documento é utilizado para
registrar o valor do frete das mercadorias/produtos
transportados. Utiliza-se a chave de acesso para
envio no Portal de Pagamentos.
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o Outros

O Outros é o campo de envio para 
documentos que não se enquadram nos tipos 
de documentos fiscais, como Nota Fiscal 
eletrônica de produtos/mercadoria, 
Conhecimento de transporte eletrônico e ou 
Nota Fiscal de serviço eletrônica.
Somente serão aceitos documentos que se 
enquadrem em alguns dos itens da tabela ao 
lado.
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o Nota Fiscal Eletrônica – Nfe (DANFE) e ou CTe (DACTE):

Passo 1: Informe a chave de acesso e clique no botão “pesquisar”;
Passo 2: Informe o número do pedido gerado para o serviço contratado;
Passo 3: Clique no botão ‘Enviar Documento”
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o Nota Fiscal Eletrônica – Nfe (DANFE) 

Passo 1: Seleciona a Concessionária (tomador do serviço);
Passo 2 : Informe o CNPJ/CPF (prestador do serviço);
Passo 3: Selecione o arquivo;
Passo 4: Informações da Legislação Tributária (Desoneração da Folha de Pagamento, Declaração, Optante Simples Nacional).
Passo 5: Informe o Numero do Pedido  gerado para o serviço contratado.
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o Outros 

Passo 1: O upload para o Tipo da Nota Outros é similar do Tipo da Nota NFSe (DANFESE), a diferença é o campo para 
informar o Tipo da Contratação, que habilita o menu para seleção do serviço realizado. 10
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o É possível efetuar o upload de vários documentos
basta clicar na opção “Sim. Anexar notas” e os
campos “Selecione a Concessionária (Obrigatório)”
e “Selecione a Empresa (Obrigatório)” estarão
automaticamente preenchidos para os demais:

envios.

o Para os Tipos da Nota NFSe (DANFESE) e Outros após o envio do (s)
documento (s) na tela de Formulário de Envio de Documentos você deverá
efetuar a ação de validação e envio do documento.

Somente após esta ação o documento fiscal é recebido pela 
ARTERIS.
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Opções de pesquisa: CNPJ/CNP (campo Empresa), Concessionária, N° Da Nota e ou N° do Pedido.
Para validar o documento fiscal e encaminhar para ARTERIS, clique sobre “Validar Pgto...”
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Nesta etapa deverá ser conferido os preenchimentos dos campo Dados Nota, Dados Serviço, Retenções, Pedido, Concessionária que devem 
ser o espelho do Documento fiscal, é possível incluir também anexo como Declarações e corrigir as informações caso necessário. 
Após as validações documentos do tipos NFSe (DANFESE) e ou OUTROS poderá ser efetuadas as seguintes ações:
o Documento apto para prosseguir, marcar a opção “Continuar Pagamento “ e clicar no botão “Enviar Revisão NF”
o Cancelar o envio, marcar a opção “Cancelar Pagamento “ e clicar no botão “Cancelar Pagamento”
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o Acesse o menu Notas Fiscais e submenu Ver Pagamentos, aplique a busca através dos filtros e clique sobre a 
linha do documento fiscal (para selecionar), o Portal de Pagamentos demostrará a linha do tempo (timeline).

Nessa tela você poderá consultar a etapa do processo que seus documentos fiscais se encontram, bem como a previsão 
de pagamento.

Importante: O pagamento poderá não ocorrer na data prevista caso existam pendências. Nesse caso, entre em contato com seu gestor.
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Etapa Processo : Status Processamento: Condições:

Fornecedor Cancelado Fornecedor Envio do documento foi cancelado pelo Fornecedor.

Fornecedor, Gestor do Contrato, Revisão 
Nota Fiscal, Controladoria, Recepção –
Contas a Pagar e ou Contas a Pagar

Em processamento Documento fiscal encontra-se pendente para ação da 
etapa do processo.
O status da etapa Contas a Pagar altera de “Em 
Processamento” para “Pagamento Aprovado” conforme 
“Previsão Pgto”.

Contas a Pagar Pagamento Aprovado Pagamento do documento fiscal efetuado.
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Após efetuar o login no Portal de Pagamento é possível efetuar a alteração da senha através do menu “Meu Acesso”  submenu “Alterar 
Senha”  caso tenha esquecido ou sua senha expirou, por favor, utilize a função “Esqueceu a senha?” na página de login do Portal de 
Pagamentos:

Formulário de Alteração de Senha Esqueceu a senha?

Para a opção Esqueceu a senha?” o Portal de Pagamentos encaminhará e-mail com a senha provisória: 
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O usuário administrador poderá adicionar novos usuários de sua empresa para acessar o Portal e também associar CNPJs (filiais, por 

exemplo) ao seu usuário para envio de notas fiscais.

1 - Clicar no menu “Meu Acesso”; 

2 – Sub menu Gestão de Usuários;

3 – Associação de CPF’s / CNPJ’s;

4 – Preencher a solicitação “Novo Acesso”.

Novo Acesso

1 – Informar o CPF/CNPJ;2 – Informar a Razão Social;

3 – Informar a Situação (Grupo Econômico, Consórcios, Administradora de 

Benefícios e ou Outros);

Após inserir as informações o usuário deverá clicar no botão “Adicionar 

CPF/CNPJ”;

4 – Em seguida clicar em “Solicitar Acesso”.

Após a solicitação ser finalizada, o Portal de Pagamentos encaminhará uma notificação informando o Status da sua solicitação. 11
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Nosso canal de atendimento é exclusivamente pelo telefone – (16) 3771 3520 (recebemos ligações a cobrar), onde registraremos a sua 
solicitação ou em caso de fornecedor que tenha acesso ao Portal de Pagamentos da Arteris, o registro da sua solicitação deve ser
exclusivamente através deste Portal de Pagamentos:

Portal de Pagamentos, menu “Ajuda”, submenu “Minhas Dúvidas” em Formulário de Minhas Dúvidas | Fornecedor:
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OBRIGADO!
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