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CONTEÚDO

Usar o portal como fornecedor

Atividades acessíveis para fornecedores

Avaliação de desempenho

Qualidade do fornecedor (incidentes, planos de 
colaboração, NPI)
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Como Fornecedor, você acessa o Portal por meio da Página de Login 
público

• Uma vez registrado, você receberá um e-mail com seu login e uma senha 
temporária.
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Na primeira conexão, você precisa:

• Aceite os Termos e condições de uso do Ivala.
• Altere sua senha.

Na First Connection, você precisa estar em conformidade 
com as regras de segurança e  uso
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Você pouse no Portal do Fornecedor Página 
inicial

• O conteúdo da Página Inicial pode ser configurado.
• A segregação de dados é estrita: Cada fornecedor só pode ver seus 

próprios dados.
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• Se a sua empresa for composta por um nível de Grupo e vários níveis de Site, cada um será 
armazenado como um fornecedor distinto  em valor.

• Se houver um Grupo de fornecedores e Sites de fornecedores, cada um terá seus dados em um 
espaço separado.
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Para navegar entre diferentes entidades da sua Empresa,  use o seletor Fornecedor 

ao lado do seu nome
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• O fornecedor tem acessos restritos em comparação aos usuários de o-I. Normalmente, eles veem menos
menus.

• Os menus exibidos dependem dos módulos ativados no aplicativo.

Os menus do fornecedor são diferentes dos menus internos

7
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Acessando suas tarefas de fluxo de trabalho e tarefas de calendário

No menu suspenso abaixo do seu nome, você 
pode:

• Delegar suas tarefas de fluxo de trabalho (Meu
perfil)
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Acessando suas tarefas de fluxo de trabalho e tarefas de 
calendário

Clique no ícone de sino ao lado de seu nome e você poderá:

• Acesse suas aprovações de fluxo de trabalho pendentes (validações pendentes)
• Acessar suas tarefas de calendário (Tarefas agendadas)

• Acessar as notificações (convites RFx...)
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ATIVIDADES ACESSÍVEIS PARA 
FORNECEDORES
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Para manter os dados de seu fornecedor, vá para Informações gerais. >  Perfil da empresa

• Há uma apresentação dedicada sobre 
este tópico.
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Para responder RFIs, vá para Informações gerais. > solicitações de 

informações
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Para responder a um RFx, vá para Gerenciar 

propostas
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• RFx público são aqueles em que parte das informações é acessível a  
fornecedores não convidados. Elas são comuns no setor público.

Se houver RFx público, você poderá revisá-las e solicitar seu   convite
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Os fornecedores podem colaborar na criação de contratos
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Os fornecedores podem ver Incidentes e participar de planos de colaboração

• Os fornecedores podem ver as exceções registradas pelos compradores em suas entregas ou 
pedidos.

• Os fornecedores podem ver as tarefas atribuídas a eles nos planos de colaboração.



SOLICITAR ALTERAÇÃO/ATUALIZAÇÃO 
DE DADOS DA EMPRESA
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Solicitar alteração de Empresa

Você pode solicitar a qualquer momento a seguinte alteração/atualização:

• Informações da empresa

• Contato

• Documentos e certificados

• Informações P2P

• Indicadores financeiros

• Qualificações

Depois que você estiver conetado, sua primeira etapa 
será revisar/concluir/alterar imediatamente todos os 
seus dados
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Solicitar alteração da empresa (informações da empresa)

• Insira o motivo da solicitação de alteração

• Digite o número Duns. Se você não tiver um 
número Duns, faça uma solicitação para: 
https://www.dnb.com/duns/get-a-duns.html

• Todos os outros campos desbloqueados podem 
estar sujeitos à solicitação de alteração

• As mensagens de aviso devem ser tratadas por você
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Solicitar alteração da empresa (Contatos)

Pelo menos um contato é obrigatório para fazer login no Ivala. Vários contatos 
podem ser gerenciados dependendo de sua função

• Insira o nome dos contatos e suas funções 
(cada contrato receberá seu próprio login e 
senha)

• Um contato diferente estaria envolvido em um 
evento diferente (por exemplo, o vendedor 
receberá uma oferta especial, qualidade para 
receber um questionário de auditoria) 
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Solicitar alteração de empresa (documentos e certificados)

Você pode anexar qualquer documento ou certificado.

Alguns documentos são obrigatórios (marcados com asterisco), como Certificado 
bancário
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Solicitar alteração da empresa (informações P2P)

• Você pode atualizar suas informações bancárias em 
tempo real

• Todos os outros campos desbloqueados podem estar 
sujeitos à solicitação de alteração

Quando a solicitação de alteração tiver sido concluída, clique em                      
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Solicitar alteração de Empresa (Qualificações)

• Você pode atualizar os países que pode 
atender

• As mercadorias que você pode fornecer

• Referência do cliente
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Solicitar alteração da empresa (alterações solicitadas)

• Nessa aba, você pode ver as alterações 
solicitadas
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Operações que os fornecedores não podem fazer

Os fornecedores não podem :

• Veja os dados de outros fornecedores, mesmo que eles 
compartilhem as mesmas qualificações.

• Veja suas avaliações de desempenho.
• Consulte Requisições de Compra (somente Ordens de Compra).
• Solicitar renovação de contrato.
• Solicite acesso ao RFxs que não são públicos se não forem 

convidados para eles.
Link da base de dados de treinamento do Ivala a ser adicionado



RESPONDENDO 
QUESTIONÁRIOS
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Tipos de questionário

Os fornecedores podem ser solicitados a responder a vários tipos de 
questionários:
• RFX – para fornecer informações, proposta, Cotação

• Autoauditorias – fornecer informações para a avaliação do fornecedor ou preparar o 
terreno para uma auditoria no local 

• Coleta de dados – Segurança de TI, Sustentabilidade, emissões do Escopo 3 etc.

• Pesquisas de satisfação do fornecedor

Os questionários podem variar no formulário (perguntas 
fechadas/abertas, seleção em uma lista, marque a caixa,...) mas a 
metodologia de resposta é a mesma para todos. 
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Como acessar?
As notificações aparecerão sob o ícone de sino (1)

Eles são visíveis no submenu validações pendentes (2)

A descrição pode variar dependendo do tipo de questionário (3)

Acesse o questionário clicando no lápis ou na descrição do objeto (4) 1

2

3

4
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Como responder?
Quando o formulário aparecer, o questionário poderá ser acessado diretamente (1) ou por meio do arquivo do 
Excel (2)

Em caso de acesso direto, as respostas devem ser fornecidas diretamente no sistema

Em caso de uso do Excel, as respostas podem ser fornecidas off-line

1
2
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Como responder?
As respostas no sistema devem ser fornecidas a todas as perguntas. Observe as perguntas obrigatórias marcadas 
por estrelas (1)

Para ir para a próxima pergunta, clique no botão Avançar (2)

Uma vez finalizado, clique no botão Submit (Enviar) (3)

O formulário pode ser preenchido em várias sessões Use o botão Fechar (4) para salvar o 

formulário sem envio.

2

34

1
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Como responder?
Se você responder usando o Excel, os comentários devem ser fornecidos em todas as guias abertas (1).

Todas as células brancas são obrigatórias (2)

Uma vez finalizado, o arquivo deve ser salvo com o mesmo nome e formato.

Em seguida, ele pode ser salvo em Ivala (3) e enviado (4)

1

2

3

4



GERENCIAR PROPOSTAS –
MATERIAL DO FORNECEDOR
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Para responder a um RFx, vá para o projeto que será oferecido
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Verifique as informações gerais sobre o projeto
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Para responder a um RFx, confirme o recebimento
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Para responder a um RFx, preencha uma grade
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Para responder a um RFx, preencha uma grade (próximas 
etapas)
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Para responder a um RFx, confirmação final



GERENCIAMENTO DE 
INCIDENTES E PLANOS DE 
COLABORAÇÃO
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NAVEGAÇÃO

A lista de todas as atividades abertas está disponível nas VALIDAÇÕES (1) 

 GERENCIAMENTO DE INCIDENTES (2) – Dá a capacidade de relatar problemas que surgem no relacionamento com o Fornecedor. 
 PLANO DE COLABORAÇÃO (3) - oferece oportunidades de trabalhar em conjunto com fornecedores e partes interessadas internas (funções 

como engenharia, qualidade, logística) para: 
• abordar incidentes – plano de ação corretiva
• melhorar o desempenho – plano de melhoria
• controle os riscos do fornecedor – plano de atenuação
• colabore com inovações – plano de inovação
• Trabalhar para o desenvolvimento de novos produtos – Introdução de novos produtos

1

2

3

Para abrir um incidente específico ou plano de colaboração, deve-se 
usar lápis (4). Os detalhes serão encontrados na janela aberta com a 
possibilidade de preencher dados específicos. 

4
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Uma vez como Fornecedor, você revisará os detalhes do incidente, você deve tomar a decisão sobre o incidente: 
 Rejeitar (1) – se você não concordar com o incidente. Em caso de incidente rejeitado, o Gerente de qualidade do Fornecedor estará

envolvido e poderá retornar com algumas informações adicionais.
 Aprovar (2) – se você concordar com o incidente. 
Juntamente com a decisão, adicione comentários com a justificativa da decisão (3) e anexos (4). 

1 2

3

4

Para incidentes com gravidade 3 e gravidade 4, sempre anexe o relatório RCCA (causa raiz e ação
corretiva) com resultados de investigação e determinação da ação corretiva.

5

GERENCIAMENTO DE INCIDENTES

Se algum custo for associado ao incidente, você 
verá o valor em „custo total incorrido". 
Os custos podem estar em cálculo, então serão 
fornecidos na descrição do incidente e atualizados 
posteriormente. 

Para incidentes com custos associados, anexe a
NOTA DE CRÉDITO como anexo (4).
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GERENCIAMENTO DE INCIDENTES

Respeite o seguinte periodo de tempo

Data de 
confirmação

2 dias

Relatório RCCA
15 dias

Incidente 
fechamento

PLANO DE AÇÃO CORRETIVA ASSOCIADO

Para incidentes específicos, o plano de ação corretiva de decisão da equipe de qualidade do fornecedor pode ser aberto (1).  

1

Se houver um plano de ação corretiva associado ao
incidente, o incidente não poderá ser fechado antes
da aprovação da ação corretiva. O alerta de
bloqueio será exibido. O plano de ação corretiva
deve ser concluído antes do fechamento do
incidente (2).

2
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PLANO DE COLABORAÇÃO

Cada tipo de plano de colaboração terá informações gerais com detalhes do plano (1) e equipe e tarefa atribuídas para o plano específico (2). Como
fornecedor, você deve tomar a decisão de um plano de colaboração: Rejeitar se discordar ou enviar se aprovar o plano. Você deve
atualizar as tarefas e clicar em „salvar" depois de salvar as alterações introduzidas e notificar o o-I sobre as atualizações no plano.

1

2

Na guia equipe e tarefa, você encontrará qual tarefa foi atribuída a você (3) e poderá editar a tarefa clicando em lápis (4).  Como Fornecedor, 
você deve concluir a tarefa necessária (4), atualizar o status (5) e fornecer a evidência necessária. 

3 54

4
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PLANO DE COLABORAÇÃO

Pode adicionar novas tarefas na janela de edição de tarefas através do botão „Guardar e Novo" (1). Para uma tarefa específica atribuída a 
você, você deve atualizar o status da tarefa (2), adicionar comentários à tarefa (3), adicionar anexos, se necessário (4) e datas de execução 
atualizadas (5).  

1

2

3

4

5



CONVITES DO ECOVADIS
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O que é Ecovadis?

A Ecovadis é a empresa de classificações de sustentabilidade que foi selecionada pela o-I para 
apoiar nossas iniciativas de Procurement sustentável.

Fornecedores selecionados que estejam dentro do escopo do projeto o-I podem ser 
abordados via Ivala com um convite para participar do programa.

Uma vez convidado pela plataforma do Ivala, o processo de avaliação que termina com a 
classificação é totalmente gerenciado pela empresa Ecovadis.

O-I espera que os fornecedores selecionados inscrevam o projeto e obtenham a classificação 
em tempo hábil. Nesse estágio, o nível de pontuação não é crítico.

Para obter mais informações sobre o Ecovadis, o processo de avaliação, os custos e os
benefícios, visite a página inicial do Ecovadis ou entre em contato com o-I.



GERENCIAMENTO DE 
CONTRATOS
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Portal do Fornecedor - validações

Para exibir contratos compartilhados pela seção VALIDAÇÕES DE uso do o-I no painel do Portal do 
Fornecedor:



49

Gerenciamento de contratos - documento de contrato

Para agir sobre o contrato, clique no item, você verá a janela do documento.

Na parte superior, você tem botões ativos para executar as seguintes atividades:

• BAIXAR documento recebido, 
• APROVAR contrato se nenhuma alteração for necessária, 
• Ou propor alterações por meio de EDIÇÃO.

As informações e indicações do documento principal ao qual o DOCUMENTO DO ESPAÇO DE 
TRABALHO DO CONTRATO está vinculado estão visíveis:
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Gerenciamento de contratos – documento de 
contrato

Para visualizar o documento do contrato (versão original proposta pelo o-I), use a janela de 
visualização:
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Contratos -> Gerenciar contratos

Para navegar pelos espaços de trabalho de contrato, você tem com o-I, use o menu: CONTRATOS e 
GERENCIE CONTRATOS:
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Contratos -> Gerenciar contratos

OS ESPAÇOS DE TRABALHO DE CONTRATO (CTRXXXXXX, onde X 
significa um dígito) serão exibidos em uma visualização detalhada – clique em um 
item para exibir os detalhes:
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Visão geral do módulo - guias
As guias a seguir estão disponíveis em qualquer espaço de trabalho de contrato e para 
uso no módulo, dependendo do tipo de contrato: Informações gerais, Hierarquia, 
documentos/itens.
Exemplo – Contrato Mestre (as guias visíveis são: Informações Gerais, Hierarquia, 
documentos):

Exemplo – Contrato de lista de preços (as guias visíveis são: Informações gerais, 
Hierarquia, itens):
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Área de trabalho Contrato – guia
informações gerais

A guia informações gerais lista todos os atributos principais do contrato – não é 
editável para fornecedores:
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Área de trabalho Contrato – guia 
Hierarquia

A guia Hierarquia exibe o vínculo entre contratos (se aplicável):
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Espaço de trabalho Contrato - Guia 
documentos

A guia documentos lista todos os documentos associados ao Contrato – abaixo,
nenhum documento é visível como nenhum atribuído ao CW, embora seja onde os
documentos serão exibidos uma vez enviados pelo o-I. Se mais de um puder ser
baixado como pasta ZIP:
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Área de trabalho Contrato - Guia
itens

A guia itens lista todos os itens associados ao tipo de Contrato da Lista de preços:
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Adobe eSignature

Um usuário de o-I pode desejar aplicar uma assinatura eletrônica a um contrato.

Os usuários do o-I podem selecionar os documentos que requerem assinatura marcando a
caixa correspondente e, em seguida, clicar em "Ativar e-Signatures" para iniciar o processo
de cerimônia de assinatura.

Você será notificado por e-mail quando a solicitação de assinatura eletrônica for acionada
pelo o-I:
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Adobe eSignature

Assim que o processo de assinatura eletrônica for iniciado para um documento, você será
direcionado para fazer login no Adobe Acrobat Sign, onde o signatário do fornecedor
será atribuído pelo o-I e onde no documento exigirá a assinatura inicial:

Finalmente, quando ambas as partes assinarem o documento, a data da assinatura será
transmitida para o Ivala, o documento estará disponível para download e marcado com o
status "finalizado".


