
Pedidos
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Área de Trabalho

Para visualizar todos os pedidos recebidos pela sua empresa, na área de trabalho do Ariba 

Network, clique na caixa de entrada, conforme tela abaixo:
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Clicando em pedidos e solicitações, além de visualizar os pedidos recebidos, você terá 

visibilidade de algumas informações importantes como: número da ordem de compra, o nome da empresa 

compradora, o valor total liquido do pedido (sem impostos), a data de envio e o status. Clique sobre o número do 

pedido para verificar os detalhes...

Caixa de Entrada
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Na aba detalhes do pedido, podemos verificar informações como: endereço de entrega, contato do comprador, 

valor total liquido e status do pedido. Além de informações detalhadas divididas por seções.

No campo outras informações você visualizará os dados fiscais de faturamento e as condições gerais de 

fornecimento
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Rolando a tela para baixo, é possível visualizar o valor total do pedido e dos impostos
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Para exibir informações mais específicas sobre o item, clique em detalhes, (2)*. Nesta seção você 

pode visualizar o detalhamento dos impostos, a descrição completa, o NCM/NBS, a destinação da 

mercadoria/serviço e a referência que originou o pedido. 

Ainda em detalhes do pedido, pode-se visualizar as informações básicas do item do pedido de 

compra (1)*.

1

2
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Confirmando o Pedido Inteiro

Na aba detalhes do pedido, clique em criar confirmação do pedido. Em seguida, clique em 

“confirmar pedido inteiro”...
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Preencha os campos  “número de confirmação” e “referência do fornecedor” para facilitar a 

localização do pedido. 

Em seguida, e caso necessário, preencha os campos data estimada de envio e data estimada de 

entrega. Lembrando que está nova data deverá ser previamente alinhada com a Votorantim
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Confira as informações na tela “Confirmando PO” e clique em “enviar”...
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Observe que o pedido estará com o status de “Confirmado”. Clique em “Concluído” e encerre a operação.
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Após a operação realizada, o status do pedido estará como confirmado em sua caixa de 

entrada...
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A Votorantim NÃO aceitará a confirmação/rejeição parcial da quantidade de um item de 

linha. Para confirmar ou rejeitar um item de linha tem que se fazer toda a quantidade do item. 

EX.: Sua empresa recebeu um pedido com dois itens:

Item 1 - 100 canetas 

Item 2 - 100 lápis. 

Você poderá confirmar o item 1 todo e rejeitar o item 2 todo. Não será possível aceitar/rejeitar 

apenas uma quantidade de cada item. (Ex.: Aceitar 50 do item 1 e 50 do item 2) 
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Confirmando/Rejeitando o Pedido por itens

Após clicar sobre o número do pedido, em “Criar confirmação do pedido”, escolha a opção “Atualizar 

itens de linha
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Vamos exemplificar, utilizando um pedido que possui 2 itens de linha. Confirmaremos integralmente o 

primeiro item e rejeitaremos completamente o segundo item. No primeiro item (Linha 10) temos uma 

quantidade de 4,000 e vamos confirmar integramente, preenchendo a quantidade no campo “confirmar” 

conforme a figura abaixo...

Caso necessário, para alterar a data estimada de envio e a data estimada de entrega, selecione a 

opção Detalhes. Lembrando que está nova data deverá ser previamente alinhada com a Votorantim.
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... Já para o segundo item (Linha 20) vamos efetuar a rejeição completa do item. Para isso, clique 

em rejeitar tudo

15,000 

na rejeição é necessário informar obrigatoriamente o "motivo da rejeição" e o "comentário da 

rejeição conforme o próximo slide
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Preço Incorreto

O preço está em desacordo com ao 
cotação
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Observe que na tela seguinte, verificamos que o primeiro item (linha 10) foi confirmado integralmente e o segundo 

item (linha 20), foi rejeitado integralmente. Clique em “avançar” para concluir o processo e na tela seguinte clique 

em “enviar”
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Rejeitando o Pedido (Todos os itens)

O pedido pode também ser rejeitado. O pedido poderá ser rejeitado em sua totalidade caso tenha 

divergências comerciais. Mesmo assim, sugerimos que antes de rejeitar um pedido, sempre entre 

em contato com o seu comprador, pois uma simples alteração pode resolver o problema sem 

maiores transtornos. Caso o pedido de fato tenha de ser rejeitado, clique sobre o número do 

pedido...
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...clique em “rejeitar pedido inteiro”. Uma janela aparecerá para preenchimento do número de 

confirmação e o motivo da rejeição. Depois, basta clicar em “Rejeitar pedido”



© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. 20Internal

Preencha os campos número de confirmação, o motivo da rejeição e o comentário da rejeição. 

Clique em Rejeitar Pedido. O status do pedido na caixa de entrada será modificado para “Rejeitado”
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Confirmando um Pedido a partir da Tela Inicial

Os pedidos também podem ser confirmados a partir da tela inicial da sua conta. Para isso basta 

escolher clicar em “Selecionar” na linha do pedido e escolher a opção “confirmar” no menu, conforme 

a tela abaixo. A ferramenta será direcionada para a tela de confirmação que vimos anteriormente 

neste manual. 

Vale ressaltar que essa opção de confirmação é aplicável somente quando o fornecedor confirmar 

todos os itens do pedido
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Para pesquisar um pedido específico ou um grupo de pedidos compreendidos entre um determinado 

período, clique na seta “Filtros de pesquisa” em sua caixa de entrada e algumas opções de pesquisa 

serão exibidas conforme a tela abaixo. Determine os parâmetros dos filtros e clique em “pesquisar”

Filtros de Pesquisa
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É possível extrair um arquivo PDF do seu pedido, seja para guarda-lo digitalmente ou imprimir, 

caso seja a rotina da sua empresa. Para isso, após clicar sobre o pedido basta escolher a 

opção “Fazer download de PDF”. Escolha a opção abrir ou salvar.

Extraindo o PDF do Pedido
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Dúvidas?

Em caso de dúvidas de navegação ou uso do Portal, entre em contato conosco através de um de nossos canais de 

Suporte. Eles podem ser encontrados acessando a nossa Central de Ajuda, no canto superior direito do Portal Ariba.
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1Central de Ajuda

Expadir – clicando nesse 

ícone você será direcionado à 

página completa de suporte.

Pesquisar – digite a sua 

dúvida ou palavra chave e 

encontre guias, perguntas 

frequentes e artigos 

relacionados ao tema.

Documentação – acesse 

guias e tutoriais sobre o 

produto Ariba de maneira fácil.

Suporte – acesse os nossos 

canais de suporte através 

desse link. 
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Suporte – Após digitar o tema sobre o qual necessita de suporte, as opções destacadas 

abaixo serão disponibilizadas : e-mail (webform), chat ou telefone.

5

Ao selecionar Obter ajuda por telefone, será 

possível localizar nosso número ou agendar um 

contato através do Ligue para mim Agora ou 

Mais tarde.


