
GUIA RÁPIDO – ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE 
COMPRAS
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Prezado Fornecedor,

RECEBI UM PEDIDO DE COMPRAS DA ESTÁCIO, COMO PROCEDER?

Você está recebendo esse material com intuito de orientá-lo a responder um pedido de compras emitido pela
Estácio.

Nesse documento, você irá encontrar explicações
sobre a dinâmica de acompanhamento do pedido de
compras, emissão da fatura e documentações
necessárias no processo de prestação de serviços
junto a Estácio através do módulo Ariba Network.
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ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO
Para o acompanhamento dos pedidos de compras, será utilizado o Portal de Fornecedores da Estácio na
plataforma Ariba.

1- Você receberá um e-mail interativo da Plataforma 
Ariba Network para visualizar o pedido de compras. 
Clique no link de acesso ;

2- Ingresse com suas credenciais ativas.
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ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE MATERIAL
Para o acompanhamento dos pedidos de compras, será utilizado o Portal de Fornecedores da Estácio na
plataforma Ariba.

3- Confira os dados do pedido de compras, clique em 
“Criar confirmação do pedido” em seguida clique 
em “Confirmar pedido inteiro”.

Importante! Não é possível confirmar parcialmente 
ou rejeitar parcialmente os pedidos. Em caso de 
inconsistência, entre em contato com o comprador 
para que uma alteração seja realizada.
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ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE MATERIAL
Para o acompanhamento dos pedidos de compras, será utilizado o Portal de Fornecedores da Estácio na
plataforma Ariba.

4- Preencha o campo “número da confirmação”
com o número do pedido de compra associado.

5- Certifique-se que os itens de linha estão corretos e 
clique em “Avançar”
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ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE MATERIAL
Após clicar em avançar, todas as informações preenchidas serão exibidas para sua conferência. Caso esteja 
tudo correto, clique em “enviar”. 

6- Observe que o status do pedido foi modificado para 
“Confirmado”. Clique em concluído para finalizar a 
operação

Importante: Esse número de pedido deve ser 
mencionado na NF emitida pelo Fornecedor para a 
Estácio. No caso de pedidos de serviço, deverá ser 
informado o número da folha de registro de serviço.
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ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE SERVIÇO
Para os pedidos de serviço, além das atividades de aceite e conferência do pedido, o fornecedor deve
preencher a folha de registro de serviço (FRS) comprovando a medição do serviço realizado.
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7- Clique em “Criar folha de registro de  serviço” e 
selecione os itens para sua medição

8- Preencha o campo número da folha de registro. 
Esse campo tem limite de 16 caracteres e deve ser 
preenchido com letras maiúsculas. Como esse campo 
não pode ser repetido de uma medição para outra, 
recomendamos a padronização da seguinte forma: 
F+Número do pedido + sequenciamento de 
caracteres: 
EX: F4500981651_001

9- Preencha a data início e final de acordo com o 
período de medição
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ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE SERVIÇO
Para os pedidos de serviço, além das atividades de aceite e conferência do pedido, o fornecedor deve
preencher a folha de registro de serviço (FRS) comprovando a medição do serviço realizado.

10- Inclua as documentações necessárias através do
campo “Anexo”. Para os serviços de obras é
mandatório a inclusão de Comprovante do
recolhimento dos encargos sociais (INSS e FGTS) e
Folha de pagamentos do mês de execução do serviço

11- Ajuste os dados da sua FRS de acordo com o
serviço executado no período. Exclua os itens não
executados ou altere as quantidades de acordo
com a necessidade. Em seguida, clique em
“Avançar”.
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ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO DE SERVIÇO
Após aprovação da FRS pela Estácio, você receberá um e-mail de confirmação que a FRS foi aprovada pela
Estácio.

12- Clique no link interativo do Ariba para confirmar o 
status da FRS.

13- Com o status de “Aprovado” você estará apto a 
emitir a NF de serviço.

IMPORTANTE! É mandatória a inclusão do Código 
do ERP e o número do pedido na Nota Fiscal.
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ACOMPANHAMENTO DO PAGAMENTO
Todas os avisos de pagamento serão enviados por e-mail automáticos do sistema, sinalizando os estágios do
pagamento. Também será possível acompanhar a linha do tempo através do “histórico de pagamentos” e a
“remessa de pagamento” que caracteriza o envio para o pagamento.
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PREFERÊNCIAS DO USUÁRIO
Cada fornecedor pode customizar suas preferências de notificações na ferramenta, incluindo a indicação de
colaboradores que devem receber os e-mails de pedidos e acompanhamento das faturas
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REENVIO DE PEDIDOS VIA E-MAIL
Caso não localize o e-mail interativo da ferramenta, ingresse com seu usuário e senha no link:
supplier.ariba.com. Em sua tela inicial localize o número do pedido e solicite uma cópia do pedido para poder
acompanhar o pedido.


