
PASSO A PASSO - PORTAL DO FORNECEDOR 
 
 
 
 

ACESSANDO O PORTAL 
 

 
 

Para acessar o Portal do Fornecedor do Grupo Edson Queiroz – você deverá digitar o seguinte 
endereço na barra de navegação: e-fornecedores.edsonqueiroz.com.br 

 
 
 

Insira a senha atual. 
 
 

Escolha e Informe a nova senha, a senha deve ter 
pelo menos 8 caracteres. 

 

 
Digite novamente a Nova Senha. 

 

 
Para prosseguir, clique em Submeter. 

 
 
 

 
CRIANDO COTA 

 

 
 
 

Para criar uma cota, você deverá ir até a aba de negociações. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 
 
 

 
 
 
 

  

Esta é a página de Negociações. 
Nela você encontrará as 

Solicitações de Cotações (SDC), 
que podem estar em dois 

lugares: 
Suas repostas Ativas e 

preliminares ou em Convites 
Em Aberto Da Sua Empresa. 
Aqui você também poderá 

verificar o Status da Resposta. 
 

Caso não abra diretamente na tela acima, 
você deverá clicar em 
GEQ_PON_SOURCING_FORNECEDOR e 
posteriormente em Home Page do Sourcing:  

 

Quando o Status de Resposta está 
ATIVO: significa que já foi submetida à 

cotação. Isto é, foi respondida para 
comprador. 

PRELIMINAR: Não foi submetida e está 
incompleta. Você deixou apenas como 
rascunho. Isto é, começou a fazer, mas 

não clicou em Submeter. 
 

Convites Em Aberto Da Sua 
Empresa:                         

Negociações que nunca foram 
abertas/respondidas. Isto é, que 
nunca foram olhadas por você. 



 

1° PASSO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

No processo de Criar Cota, você irá se deparar com um documento chamado Termo e 
Condições. Nele estão descritos sobre a Finalidade do Portal, a Responsabilidades e Uso do 
Portal. Ao clicar em “aceitar”, você estará criando um registro eletrônico que evidencia seu 

conhecimento e concordância com esses Termos”. 
 

 
 

 2° PASSO 
 

 

Logo após o processo de aceite do termo, você deverá preencher os dados da cota. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

O Tempo Restante significa o tempo que a cotação 
ainda está em aberto. Caso esteja 0 segundos, significa 

que já foi fechada e você não poderá responder e 
consequentemente não poderá submeter. 

Clique no Número de Negociação para criar cota. 

Em Ações selecione a 
opção Criar Cota e para 
prosseguir, clique em Ir. 

 
Criar Cota 

Cota válida até: identifica até 
quando sua resposta estará 

válida. Esta deve ser uma data 
posterior ao fechamento 

daquela negociação. 

Número de Referência: caso 
queira colocar algum número 

para controle de seu orçamento. 

Aviso ao comprador: é qualquer 
aviso referente a todo o processo 

de cotação. 



 

Continue preenchendo os dados. Nessa tela você poderá incluir anexos, e deverá preencher tipo de 
frete e escolher a condição de pagamento. Veja: 

 

 
Em Adicionar Anexos, 
você incluirá anexos, 

caso necessário. 

 
 
 
 

 
Em seguida, escolha uma das 
opções - CIF: Frete por conta 
do Fornecedor ou FOB: Frete 

por conta do GEQ.
 
 
 

Você deverá preencher a 
Condição de Pagamento. 

 
 
 
 
 
 
 

3° PASSO 
 

Após preencher a Condição de Pagamento, siga os passos abaixo para continuar: 
 
 
 
 
 
 
 

 
Clique em Linhas. 

 
 
 

No lápis, você irá preencher 
os itens por linha.  

Clique nele! 
 

 
 
 
 
 
 
 

4° PASSO 
 

Aqui você irá preencher os campos de Valor da Cota, Quantidade da Cota e Data da Promessa.
  

 
 
Preencha o Valor da Cota. Você 

irá colocar o valor unitário do 
item, incluindo: PIS, COFINS e ICMS. 

 

 
 

 

Caso não saiba o local de entrega, você poderá 
clicar no nome da empresa (Ex:              

ESMALTEC-MANUTENÇÃO), no campo  
Entrega Para, e saber o endereço da empresa. 
 

Data da Promessa é a 
data que se promete 
entregar o material. 

 
 

Por enquanto,  
não será necessário 

preenchimento  
desse campo.  

Então, desconsiderar.

Na Quant. da Cota serão 

informadas quantas unidades 

serão fornecidas, que poderão 

ser iguais ou inferiores à 

Quantidade de Destino. 
Aqui você poderá deixar algum aviso 

 ao comprador sobre o item. 



 
 
 

 
Atenção - No campo aviso ao comprador, não é permitido incluir qualquer informação que 

altere as características do item solicitado. 
 

 
5° PASSO 

 

Ao terminar de Preencher a Linha, 
clique em Aplicar. Caso tenha mais de 

uma linha para cotar, clicar em IR. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Após preencher todas as linhas, clicar em APLICAR > CONTINUAR > SUBMETER. 

 

 

    Em caso de dúvidas, entrar em contato através do e-mail relacionamento.suprimentos@geq.com.br. 

 

mailto:relacionamento.suprimentos@geq.com.br

