
Procedimento de
Preenchimento de

Follow Up de Compras



Localize e abra o e-mail intitulado: “[Supremo
Cimento] – Follow-up de Compras”.

1.

Clique no link disponível no corpo do e-mail para
acessar a plataforma de follow-up

2.

   3. Ao acessar o link, você será direcionado para uma           
tela que exibe as ordens de compra pendentes, conforme
o exemplo ilustrativo.

ACESSO AO SISTEMA DE FOLLOW-UP



Nova data de entrega: Insira a data estimada para
a chegada do material. Se não for possível cumprir a
data de entrega prevista, atualize este campo. o

1.

Observação: Utilize este campo para explicar
qualquer atraso na entrega ou adicionar informações
adicionais pertinentes. 

2.

Link Rastreamento: Se disponível, forneça o link
para o rastreamento do pedido. 

3.

Nota fiscal: Para pedidos já faturados, insira os
detalhes da nota fiscal caso ainda não tenham sido
comunicados. 

4.

Consegue atender no prazo: Para pedidos dentro
do prazo, informar se atenderá a data prevista de
entrega.

5.

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS



Pedidos ainda dentro do prazo (próximos da
data prevista de entrega): Se o pedido está dentro
do prazo e a entrega ocorrerá até a data prevista,
selecione “Sim” na opção “Consegue atender o prazo”.

1.

Pedidos com Entrega Futura: Se a entrega for
realizada após a data prevista, desmarque “Sim”,
informe a nova data de entrega e justifique no campo
“Observação”.

2.

COMO ATUALIZAR AS INFORMAÇÕES



3. Pedidos em atraso: Para pedidos que já
ultrapassaram a data de entrega prevista, indique o novo
prazo de entrega e detalhe o motivo do atraso no campo
“Observação”.

4. Pedido Entregue: Se o pedido foi entregue, preencha
a data real de entrega no campo “Nova Data de Entrega”
e forneça o número da nota fiscal no campo
correspondente.

COMO ATUALIZAR AS INFORMAÇÕES


