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• Treinamento para fornecedores do Grupo Usiminas que possuem acesso ao
Portal Usiminas para Responder as Solicitações.

Etapas do Processo

•Após acessar o Portal Usiminas com seu Login e Senha, clique em “Cotação
de Serviço e Leilão” encontre o convite e realize a Resposta da Solicitação.

• 1ª Etapa: Acesse o convite e clique em Criar;
• 2ª Etapa: Responder os Dados Gerais da Solicitação;
• 3ª Etapa: Responder os Dados do Item da Solicitação;
• 4ª Etapa: Verificar e Apresentar Proposta.

Orientações

Objetivo do Documento
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Observação:
• Para Responder uma Solicitação clique no número da Solicitação para exibir e posteriormente
clique no botão “Criar”.
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1ª Etapa – Criar Resposta
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1. Clique no botão “Criar”.



Observação:
• Responder todos os requisitos em “Dados gerais”, começando por “Dados básicos”:

• Incoterm – para selecionar clique em ;
• Condições de pagamento – para selecionar clique em .
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2ª Etapa – Dados Gerais
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2 2. Selecione a opção de 
Icoterm.

3. Selecione a condição de 
pagamento, quando aberta.3



Observação:
• Responder requisitos dos “Dados gerais”, em “Minhas observações”:

• Textos de notas contendo informações pertinentes a cotação como referência do material
ofertado, validade da proposta “preço”, variação cambial e etc;
• Anexos para a cotação como proposta técnicas, catálogos, desenhos, planilhas etc.
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4 2. Preencher com 
observações relevantes a 
solicitação.

3. Caso necessário, anexar 
arquivos a solicitação.
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2ª Etapa – Dados Gerais



Observação:
• 6 – Clicar no número do item para realizar a cotação;

• 6.1 - Para as cotações de serviços é necessário observar a hierarquia dos itens, existe uma
estrutura Pai – Filho para organização dos mesmos;
• 6.2 - Sempre a cotação será realizada na estrutura filho;
• 6.3 - Para uma mesma estrutura Pai podem haver vários filhos, mas nunca o contrário;

• 7 – A estrutura filho pode ser identificada pelos itens preenchidos (destacados na figura acima);
• 8 – Sempre que existirem atributos a cotação será realizada dentro de “Atributos” (vide próximo slide),
caso não existam atributos a cotação será realizada dentro de “Condições”.
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3ª Etapa – Dados do Item (Serviços)
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Observação:
• 9 – Realizar a cotação dos itens solicitados nos campos da “Síntese atributos”.

• 9.1 - Geralmente os atributos são utilizados para apresentar de uma forma mais detalhada
da composição de custo da proposta.
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3ª Etapa – Dados do Item (Serviços)



Observação:
• 10 – Caso a solicitação de cotação de serviços não contenha atributos a cotação será realizada
nas “Condições”. Desta forma, o preenchimento ocorrerá no campo “Preço base”.
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3ª Etapa – Dados do Item (Serviços)
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Observação:
• 11 - Após preencher todos os itens clique em “Verificar” .
• 12 - Estando a cotação completa, o sistema emitirá a seguinte mensagem acima, clique em “OK”.
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4ª Etapa – Apresentar Proposta
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Observação:
• 13. Encaminhe sua cotação ao comprador clicando em “Apresentar”;
• 14. O sistema emitirá a seguinte mensagem acima, clique em “OK”.
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4ª Etapa – Apresentar Proposta
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14. Clique em “Voltar para a 1ª Tela” e 
retorne ao “Painel de Solicitações”.
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