
PASSO A PASSO 
PARA A UTILIZAÇÃO 
DO PORTAL FUP365

BEM-VINDO AO GUIA 
PRÁTICO DE USO!



1. Acesso ao portal
• Não é necessário realizar 

cadastro, login ou senha para 
utilizar o portal.

• Clique no link enviado para 
seu e-mail ou disponibilizado 
pelo responsável pelo follow-
up de compras.



2. Primeiro acesso
• Ao acessar pela primeira vez, uma

caixa será exibida para atualizar suas 
informações de contato.

• Verifique e/ou preencha corretamente: 
E-mail, Celular e Telefone.

• Caso deseje incluir mais contatos, 
clique em “Adicionar novo contato” e 
preencha as informações solicitadas.

• Clique em “Confirmar” para prosseguir.



3. Página de pedido
• Após acessar o portal, você será 

direcionado para a página de pedidos, 
onde poderá visualizar todos os pedidos 
de compra ainda em andamento.

• Para localizar um pedido específico, 
insira o número dele na caixa 
“Pesquisar Número Pedido”.

• Clique na linha do item desejado ou no    
   ícone azul “Enviar” para responder 
sobre o pedido.



4. Envio de informações
• Escolha um dos status disponíveis e 

preencha as informações solicitadas:
• Confirmo a Previsão de Entrega

• Solicito Prorrogação do Prazo

• Solicito Informações Suprimentos

• Nota Fiscal Emitida

• Material disponível para coleta

• Entrega Agendada

• Material já Entregue

• Para enviar informações sobre todos
os itens de um pedido, marque a 
primeira caixa da lista de itens.

• Depois de tudo preenchido 
corretamente clique no botão “Salvar”



Detalhamento
dos Status
Benefícios do correto 
preenchimento:

Mantém o fluxo de informações 
claro e organizado.

Reduz dúvidas e retrabalhos 
entre as partes envolvidas.

Aumenta a precisão no 
acompanhamento e gestão dos 
pedidos.

Os status foram criados 
para abranger as 

principais situações que 
podem ocorrer no 

processo de follow-up. 

Ao utilizá-los corretamente, 
você garante uma 

comunicação ágil e eficiente 
com o responsável pelo 

acompanhamento do pedido.

Dica: Sempre revise as 
informações antes de salvar e 

utilize a funcionalidade de 
selecionar todos os itens do 

pedido, caso a atualização seja 
aplicada ao pedido completo.



Confirmo a 
Previsão de 
Entrega

• Informe uma observação.

• Anexe documentos, se necessário.

 Use esse status para 
confirmar que esta de 
acordo com o prazo de 
entrega.



Solicito 
Prorrogação
do Prazo

• Informe uma observação.

• Preencha a nova data de entrega.

• Informe o motivo da reprogramação.

• Anexe documentos, se necessário.

 Use esse status para 
solicitar uma extensão 
do prazo de entrega.



Solicito 
Informações 
Suprimentos

• Informe uma observação.

• Selecione o motivo da solicitação.

• Anexe documentos, se necessário.

 Use esse status quando 
precisar de informações ou 
ações por parte do setor de 
suprimentos/compras.



Nota Fiscal 
Emitida
• Informe uma observação.

• Anexe o XML da Nota Fiscal.

• Caso tenha, informe a nova 
data de entrega.

• Anexe documentos, se 
necessário.

 Use esse status quando a 
nota fiscal for emitida. 
Anexe o XML ou PDF 
correspondente.



Material 
disponível 
para coleta

• Informe uma observação.

• Caso disponível, informe o 
transportador.

• Anexe documentos, se necessário.

• Clique no botão “Inf. Coleta” para 
informar os dados para a coleta.

 Use esse status para confirmar 
que o agendamento da coleta foi 
realizado junto ao transportador.



Entrega 
Agendada

• Informe uma observação.

• Caso disponível, informe o 
transportador.

• Anexe documentos, se 
necessário.

 Use esse status para confirmar 
que o agendamento da coleta foi 
realizado junto ao transportador.



Material já 
entregue

• Informe uma observação.

• Caso ainda não tenha 
enviado, anexe o XML da 
Nota Fiscal.

• Anexe documentos, se 
necessário.

 Use esse status quando o material 
já estiver sido entregue. Anexe o 
comprovante de entrega.



Filtros 
adicionais
• Para facilitar a localização de pedidos e itens específicos, você pode utilizar outros tipos de filtros disponíveis no 

Portal.

• Clique no botão “Filtros” na página de pedidos.

• Preencha as informações desejadas nos campos disponíveis.

• Após definir os critérios, clique em “Buscar” para aplicar o filtro.

• Os resultados serão atualizados automaticamente, exibindo apenas os pedidos ou itens que atendem aos 
critérios inseridos.

• Dica: Combine múltiplos 
filtros para refinar ainda mais 
sua busca e economizar 
tempo. Caso queira retornar à 
visualização completa, clique 
em “Limpar Filtros”.



Conclusão

Se você tiver dúvidas ou precisar 
de mais ajuda, entre em contato 
com o suporte ou com o 
responsável pelo follow-up do 
cliente. Estamos à disposição 
para garantir que você aproveite 
ao máximo todas as 
funcionalidades.

Obrigado por utilizar 
nosso sistema!
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