
GERÊNCIA DE PEDIDOS



Este tópico possibilita ao usuário fornecedor realizar o Gerenciamento dos Pedidos de sua empresa, por meio das seguintes ações: pesquisar e
visualizar os pedidos, modificar os status, criar e consultar os chamados para os pedidos e verificar seus históricos.

Objetivo:



Gerência de Pedidos

Localizar Pedido:

Acesse o menu “Contratos e Pedidos”, em seguida, o submenu “Meus Pedidos”. No menu lateral, serão exibidos os seguintes atalhos: “Todos”, “Novo”,
“Modificado”, “Em processamento”, “Confirmado” e “Recusado pelo Cliente”.

Clique em cada um dos atalhos para a visualização dos pedidos ou clique em “Pesquisa” para exibição de outros filtros de busca. Caso selecione
“Pesquisa”, serão exibidos os campos de filtro para buscar o pedido. Preencha os campos desejados com os dados para a busca e clique no botão
“Procurar”.
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Gerência de Pedidos

Localizar Pedido:

Após a localização do (s) Pedido (s) através dos atalhos ou da pesquisa de filtros, será exibida a “Lista de Pedidos”. Nesta lista serão apresentados os
seguintes dados: “Nº documento”, “Nome documento”, “Data documento”, “Status”, “Valor Total”, “Nº pedido” e “Fale Conosco”. Os pedidos serão
exibidos, conforme os critérios utilizados.
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Gerência de Pedidos

Localizar Pedido:

O fornecedor poderá realizar a pesquisa em massa de pedidos, para isso clique na aba “Contratos e Pedidos”, submenu de “Diligenciamento
Petronect”, “Pesquisa em massa”, ao selecionar o Campo Pedido, será possível realizar a busca de mais de um Pedido.
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Gerência de Pedidos

Localizar Pedido:

No Campo Pedido, clicando no ícone “Selection Options” será aberto um pop-up, onde o usuário poderá inserir mais de um Pedido, que serão
exibidos na tela.
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3. Ao clicar no “Selection Options” 
será apresentada a tela de “Seleção 

Múltipla”;



Gerência de Pedidos

Localizar Pedido:

4. Insira o número dos pedidos, será 
possível copiar e colar;

5. Clique no ícone “          ” e 
Selecione tudo, clique em “OK” e 

clique em “Pesquisar”;



Gerência de Pedidos

Localizar Pedido:

6. Para incluir mais linhas, clique em  
“Inserir Linhas” para buscar seus 

pedidos em massa;



Gerência de Pedidos

Visualizar o Pedido:

1. Acesse o menu “Contratos e Pedidos” e, em seguida, o submenu “Meus Pedidos”.

2. Após realizar à etapa de localização do (s) Pedido (s) através dos atalhos ou da pesquisa de filtros, clique no link na coluna “Nº Documento”
referente ao Pedido. Será exibida uma nova tela: “Exibir Pedido”.

2. Clique no “Link” referente ao Pedido 
que deseja visualizar;



Gerência de Pedidos

Visualizar o Pedido:

4. Ao clicar no “Link” será 
apresentada a tela “Exibir 

Pedido”;

3. Em “Exibir Pedido” serão apresentadas as seções: “Comunicação e colaboração”, “Dados básicos”, “Síntese dos itens”, “Informações dos
parceiros” e “Condições de pagamento e remessa”.



Gerência de Pedidos

Visualizar o Pedido:

5. Em “Comunicação e colaboração”, serão 
exibidos os “Dados Adicionais” e a 

“Mensagem do Comprador”;



Gerência de Pedidos

Visualizar o Pedido:

Informações dos “Dados Básicos”

6. Em “Informações gerais” temos os “Dados Básicos” e podemos visualizar as seguintes informações: ID do pedido, Nº documento, Nome, Data de
documento, Status e Número Coletivo.



Gerência de Pedidos

Visualizar o Pedido:

7. Em “Síntese dos itens” visualize os seguintes campos: “Nº”, “Status” e “Texto breve”.

Clique no link da coluna  “Texto 
breve”, para visualizar todos os 

dados referentes ao item;



Gerência de Pedidos

Visualizar o Pedido:

8. Ao clicar no link da coluna “Texto breve” será exibida a seção “Pedido – exibir detalhes do item”. Nesta seção, serão apresentados os campos:
“Comunicação e colaboração”, “Dados básicos”, “Registro prazo entrega”, “Informações de preço” e “Informações de Parceiros”. Assim como:
Quantidade do Pedido, Preço total e Data de Entrega.



Gerência de Pedidos

Visualizar o Pedido:

9. Em “Informações dos Parceiros” visualize os seguintes dados: Diligenciador, Parceiro, Nome, Rua, CEP, Cidade, Região, País, Código Fiscal.



Gerência de Pedidos

Visualizar o Pedido:

10. Em “Condições de pagamento e remessa” visualize as seguintes informações: Condições de pagamento, Multa, Sua Referência, Condições de
entrega.



Gerência de Pedidos

Imprimir o Pedido:

1. Acesse o menu “Contratos e Pedidos” e, em seguida, o submenu “Meus Pedidos”. No menu lateral, serão exibidos os seguintes atalhos: “Todos”,
“Novo”, “Modificado”, “Em processamento”, “Confirmado” e “Recusado pelo Cliente”. Clique em cada um dos atalhos para a visualização dos
pedidos ou clique em “Pesquisa” para exibição de outros filtros de busca e após, clique em “Procurar”.



Gerência de Pedidos

Imprimir o Pedido:

2. Será exibida a seção “Lista de Pedidos”, localize o pedido que deseja impimir.

Selecione o pedido e clique em 
“Imprimir”;

Caso queira abrir antes de realizar impressão do pedido, localize o pedido na Lista de Pedidos, clique no link do número do documento, visualize
todos os dados do pedido e após clique no botão “Imprimir”.



Gerência de Pedidos

Imprimir o Pedido:

O arquivo será baixado, clique em “Abrir” ou “Salvar”, após clique no nome do documento e será exibido um PDF com todas as informações sobre o
pedido.

Observação: O pedido é um documento em PDF e vem zipado, portanto, o fornecedor deve ter instalado em sua máquina o Adobe e o Winzip.



Gerência de Pedidos

Modificar o Pedido:

Todos os pedidos chegam para à empresa com status “Novo”, caso queira modificar este status, siga às orientações a seguir:

1. Após realização da etapa de localização do(s) Pedido(s) através dos atalhos ou dos filtros de pesquisa, clique no “Link do Pedido”. Será exibida nova
tela: “Exibir Pedido”.
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Gerência de Pedidos

Modificar o Pedido:

2. Verifique o status atual do pedido no campo “Status”.

3. Clique no botão “Processar”. O sistema automaticamente atualizará o status, por exemplo: O status inicial seja “Novo”, o status seguinte será “Em
processamento”.
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Status alterado para “Em 
processamento”.



Gerência de Pedidos

Modificar o Pedido:

4. Clique no botão “Gravar” para 
salvar as modificações.

Observação: A mudança no status dos pedidos não é notificada ao comprador/contratador, visto que esta ação é indicada apenas para gestão da
empresa.



Gerência de Pedidos

Confirmar o Pedido:

2. Clique no “Link” referente ao Pedido e 
será exibida uma nova tela;
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1. Acesse o menu “Contratos e Pedidos” e, em seguida, o submenu “Meus Pedidos”.

2. Após realizar à etapa de localização do (s) Pedido (s) através dos atalhos ou da pesquisa de filtros, clique no link na coluna “Nº Documento”
referente ao Pedido. Será exibida uma nova tela: “Exibir Pedido”.



Gerência de Pedidos

Confirmar o Pedido:

3. Clique em “Processar”.



4. Na seção de Síntese de itens, clique em “Confirmar todos os itens”.

Gerência de Pedidos

Confirmar o Pedido:

5. O Status foi alterado para 
“Confirmado”;

Ao clicar no ícone “     ” será 
confirmado apenas o item.



6. Clique no botão “Enviar”.

Gerência de Pedidos

Confirmar o Pedido:



7. Verifique a coluna status, pois o referido mudará para “Confirmado”.

Gerência de Pedidos

Confirmar o Pedido:



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

1. Realize à etapa de localização do(s) Pedido(s) através dos atalhos ou da pesquisa de filtros.

2. Na coluna “Fale Conosco” serão exibidos os botões “Criar Chamado”, “Histórico de Chamados” e “Funcionalidade não disponível” representadas
pelo ícone “ ”.

Os botões “Criar Chamado” e “Histórico de Chamados”: Indicam que o pedido apresentado é diligenciado na Petronect e, portanto, o fornecedor está
autorizado a criar um chamado e visualizar o histórico de chamados relacionado ao mesmo.

Atenção: O ícone “ ” indica que o pedido não é diligenciado na Petronect ou pode ter sido cancelado pelo Diligenciamento, sendo necessário procurar
o diligenciador responsável pelo pedido em caso de dúvidas.

O pedido não é diligenciado 
pela Petronect.



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

3. Pressione o botão “Criar Chamado”. Será aberta a tela de criação de chamado na ferramenta “Fale Conosco”.



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

4. Ao acessar a ferramenta “Fale Conosco”, será apresentado um texto informando que se trata de um canal de atendimento para registro de chamados
referente aos pedidos de algumas organizações de compras, sendo acessível e transparente aos fornecedores e usuários Petrobras.



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

5. Serão exibidos os ícones: “Consultar Chamados” e “Criar Novo Chamado”.



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

6. Após clicar em “Criar Chamado”, será exibida a seção “Criar Novo Chamado Web” apresentando o número de pedido selecionado anteriormente e
os seguintes campos para criação do chamado: “Classificação”, “Categoria”, “Assunto”, “Descrição” e “Anexos”.



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

7. Para inserir mais de um 
usuário no chamado, clique no 

ícone  “ ”;

8. Será aberta uma nova tela, 
insira os usuários e clique em “

OK ”;

Importante: O usuário que criou o chamado, poderá incluir mais um usuário para editar o chamado. Isso só será possível se o outro membro for da
mesma empresa.

Quando o novo usuário for inserido como membro no chamado, este receberá um alerta por e-mail. Vale ressaltar, que para o envio do e-mail, ocorrerá
uma validação no cadastro do perfil do usuário.



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

9. Selecione a “Classificação” 
desejada;



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

10. Selecione a “Categoria” 
desejada;



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

11. Selecione a 
“Subcategoria” desejada;



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

12. No campo “Assunto”, descreva o 
assunto do atendimento que será 

criado;



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

13. No campo “Descrição”, insira a 
descrição detalhada do 

atendimento que será criado;

14. No campo “Anexo” poderá 
anexar os arquivos ao chamado, se 

necessário;



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

Ao clicar em “Carregar Anexo” será 
aberta a nova janela;

Encontre o documento na sua 
máquina, efetue o upload e clique 

em “Carregar”;

O sistema apresentará a mensagem 
“Um ou mais arquivos foram 

anexados com sucesso”, após clique 
em “Fechar” para retornar a abertura 

do chamado;



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

15. Após preencher todas as 
informações, clique em “Enviar”;



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

16. Após o envio, o sistema apresentará a mensagem 
de confirmação dos dados preenchidos, gerando um 

número para o atendimento.



Gerência de Pedidos

Criar Chamado – Fale Conosco:

Caso tente abrir um chamado para o 
mesmo pedido, o sistema apresentará a 

seguinte mensagem” Pedido já vinculado a 
outro chamado para este tipo de usuário”.



Gerência de Pedidos

Incluir mais de um pedido na criação do Chamado:

1. Acesse o menu “Contratos e Pedidos” e, em seguida, o submenu “Diligenciamento Petronect”;

2. Para criar um novo chamado, clique em “Criar Novo Chamado”.
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Gerência de Pedidos

Incluir mais de um pedido na criação do Chamado:

3. Preencha os campos obrigatórios;



Gerência de Pedidos

Incluir mais de um pedido na criação do Chamado:

Atenção: Os pedidos deverão ser de um único Fornecedor a validação é feita quando o botão “Enviar” é acionado.

Este tópico possibilita que o usuário fornecedor crie novos chamados com mais de um pedido somente para as categorias de (cancelamento e
antecipação).
Será permitida inclusão de vários pedidos em um único chamado, clicando no “Select Options”, obterá a possibilidade de seleção múltipla dos
Pedidos.

4. Ao clicar em “        ” e será aberta 
uma nova tela para preenchimento dos 

pedidos para a pesquisa em massa e 
clique em “OK”;



Gerência de Pedidos

Incluir mais de um pedido na criação do Chamado:

Caso os sistema não identifique algum 
pedido, será apresentada a seguinte 
mensagem “Pedido inexistente. Por 
favor, verifique o preenchimento”;



Gerência de Pedidos

Incluir mais de um pedido na criação do Chamado:

Caso os sistema identifique todos os pedidos inseridos na 
busca em massa, será apresentada a seguinte mensagem 
“O chamado de número xxxx foi aberto no data e horário 

correspondentes a abertura do chamado”;



Gerência de Pedidos

Consultar Chamados – Fale Conosco:

Este tópico possibilitará que o usuário fornecedor consulte os chamados de cada pedido selecionado.

1. Acesse o menu “Contratos e Pedidos” e, em seguida, o submenu “Meus Pedidos”.

2. Para consultar um novo chamado, clique em “Histórico de Chamados”.
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Gerência de Pedidos

Consultar Chamados – Fale Conosco:

Importante: Caso você tenha criado um chamado com pedidos em massa, o sistema apresentará o mesmo número de chamado para todos os
pedidos.
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Preencha um dos campos e clique em  
“Pesquisar”;

6. Após a busca o sistema apresentará os 
chamados aberto de acordo com a pesquisa 

efetuada, clique no número do chamado e os 
detalhes serão apresentados;
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Gerência de Pedidos

Consultar Chamados – Fale Conosco:

7. Verifique os “Detalhes do 
Chamado”;

8. Para retornar a página do 
Fale Conosco, clique em 

“Retornar”;



Gerência de Pedidos

Consultar Histórico de Chamado – Fale Conosco:

1. Realize a etapa de localização do(s) Pedido(s) através dos atalhos ou da pesquisa de filtros.

2. Clique no botão “Histórico de Chamados” na coluna “Fale Conosco”. Será aberta a tela de “Histórico de Chamados” na ferramenta “Fale Conosco”.

2. Clique no “Histórico de 
Chamados”;
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Gerência de Pedidos

Consultar Histórico de Chamado – Fale Conosco:

4. Ao clicar em “Histórico de Chamados”, 
irá aparecer os campos “Nº do Chamado”, 

“Nº do Pedido”, “Múltiplos Pedidos”, 
“Classificação”, “Subclassificação”, 
“Aberto em”, “Última atualização”, 

“Assunto” e “Situação”.
3. Preencha um dos campos e 

clique em  “Pesquisar”;

5. Clique diretamente no link do  “Nº do Chamado”, 
o atendimento será exibido, assim como todas as 

modificações;

Importante: A ordem dos chamados apresentados na tabela é do chamado mais atual para o mais antigo, ou seja, os mais recentes na parte superior
da tabela de resultados. Utilizar o campo “Aberto em” como referência de data de criação.



Gerência de Pedidos

7. Verifique os “Detalhes do 
Chamado”;

6. Na sessão “Detalhes do Chamado” poderão ser 
visualizados mais detalhes como o “Número do 

Chamado”, “Data de  Modificação”, “Situação” e “Tipo 
da Solicitação do Chamado”;

8. Verifique os “Anexos do 
Chamado”, para cessar, clique 

no “Nº do Anexo”;9. Na seção “Descrição” será 
exibida a mensagem enviada”;

Consultar Histórico de Chamado – Fale Conosco:



Gerência de Pedidos

10. Após visualizar todas as informações, 
clique em  “Retornar” para acessar a tela 

principal do Fale Conosco;

11. Caso queira responder ao 
chamado, clique em “Editar 

Chamado”;

Consultar Histórico de Chamado – Fale Conosco:



Gerência de Pedidos

Importante: Os campos “Detalhes do Chamado”, “Histórico do Chamado” e “Solicitação de Status” serão exibidos já preenchidos com as informações

do chamado anteriormente selecionado.

12. Após clicar em “Editar Chamado”, será aberta 
uma nova janela, preencha as informações, no 

campo “Descrição”;

14. Será possível anexar documentos, para isso 
clique em “Carregar Anexo”, será aberta uma 

nova janela, insira o(s) documento (s);

15. Após preencher todas as 
informações, clique em “Enviar”;

Consultar Histórico de Chamado – Fale Conosco:



Gerência de Pedidos

16. Após “Enviar”, aparecerá a 
mensagem de êxito.

Consultar Histórico de Chamado – Fale Conosco:



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Este tópico possibilita que o usuário fornecedor realize todas as ações necessárias para permitir que o Pedido seja entregue no prazo contratual, de
acordo com as especificações aplicáveis.

1 Selecione o menu “ Contratos e Pedidos”, após no 
submenu “Diligenciamento Petronect” será aberta a 

ferramenta do “Fale Conosco”;

2. Utilize os “ Critérios de Busca”, ou crie um novo 
chamado ao clicar em “Criar Novo Chamado”;



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Criar Novo Chamado:

1. Ao clicar em “Criar Novo Chamado”, será aberta a tela 
do “Fale Conosco”;



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Criar Novo Chamado:

2. Preencha todos os campos obrigatórios “*”. Caso haja 
anexo, clique em “Carregar Anexo” e após clique em 

“Enviar”;



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

1. Preencha o “Login”;

2. Digite o número do pedido no campo “Pedido”;

3. Selecione a “Classificação” e a “Categoria”;

4. No campo “Assunto” descreva o assunto do atendimento que será criado;

5. No campo “Descrição” insira a descrição detalhada do atendimento que será criado;

6. No campo “Anexo” poderão ser anexados arquivos ao chamado, se necessário;

7. Clique no botão “Enviar” para criar o chamado. Após a confirmação dos dados preenchidos, será gerado um número para o atendimento.



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Observação¹: Só é possível criar chamados pelo Diligenciamento Petronect se o pedido for diligenciado na Petronect.

Observação²: Quando já estiver um chamado em tratamento referente ao mesmo assunto, não será possível abrir um chamado em duplicidade. Nesse
caso, orientamos a editar o chamado em andamento.



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Consultar Chamados:

2. Clique em “Consultar 
Chamados;

1

Observação: Em “Consultar Chamados”, você poderá visualizar o “Histórico de Chamados”, porém recomendamos que acompanhe os chamados por
e-mail.



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Consultar Chamados:

3. Preencha um dos campos nos “Critérios de Busca” e 
clique em “Pesquisar”;

4. Clique no “Número do Chamado” e os detalhes do 
chamado serão apresentados;



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Consultar Chamados:

5. Será exibida a Descrição do Chamado:  Número do chamado, Detalhes do chamado, Histórico do chamado e Solicitação de status.



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Consultar Chamados:

6. Para retornar a página principal, clique em  
“Retornar”;



7. Caso queira responder ao chamado, clique em  “Editar 
Chamado” no topo da tela;

Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Consultar Chamados:



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Consultar Chamados:

8. Após clicar em “Editar Chamado”, será aberta 
uma nova janela, preencha as informações, no 

campo “Descrição”;

9. Será possível anexar documentos, para isso 
clique em “Carregar Anexo”, será aberta uma 

nova janela, insira o(s) documento (s);

10. Após preencher todas as informações, 
clique em “Enviar”;



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Solicitação de Status:

1. Caso queira solicitar o status do chamado, clique em  
“Solicitação de Status” no topo da tela;



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

3. O sistema apresentará a seguinte mensagem “Status 
Solicitado. Favor aguardar 48h úteis para solicitar novo 

status” .

2. Inclua a mensagem no campo 
“Descrição” e clique em  “OK”;

Solicitação de Status:



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Solicitar Fechamento:

2. O sistema apresentará um novo pop up, preencha a 
justificativa do fechamento e clique em “OK” .

1. Caso queira solicitar o fechamento do chamado, clique 
em  “Solicitar Fechamento” no topo da tela;



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Solicitar Fechamento:
3. O sistema irá apresentar a mensagem “O 

chamado foi editado com sucesso”;

4. A situação do chamado estará 
“Encerramento Solicitado”, após a conclusão, 

clique em “Retornar” e volte para a 
funcionalidade do Fale Conosco.



Gerência de Pedidos

Acessar a Funcionalidade de Diligenciamento:

Informações Importantes:

• A tabela de chamados abertos só irá exibir os chamados da própria empresa. 

• Para obter informações de chamados que estejam em qualquer outros status, exceto “Criado”, o fornecedor deverá clicar no botão, "Solicitação 
de Status“.

• Não será possível abrir chamados em duplicidade, ou seja, referente ao mesmo assunto.




