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Gerir ordens de compra | Guia de ajuda rápida

Gerir ordens de compra

Este guia de ajuda rápida irá fornecer-lhe orientações sobre

- como confirmar ordens Página 2
- como criar uma solicitação de alteração Página 6
- como criar um aviso de entrega antecipada Página 9
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Quando se trata de ordens, tenha em mente: 

As ordens de compra emitidas através do myBuy têm um 
esquema de numeração específico: P000012345

Confirmar uma ordem da Roche/Genentech significa que 
concorda com os bens ou serviços, preço, quantidade, termos e 
datas de envio e taxas indicados na ordem. 

Antes de confirmar uma nova ordem, reveja-a cuidadosamente. 
Se necessário, crie uma solicitação de alteração.

Há duas maneiras de confirmar ordens: 

1. Por e-mail (o PDF da ordem é anexado ao e-mail)

2. Ao iniciar sessão no myBuy GEP SMART
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Se a ordem for confirmada e forem 
necessárias alterações, estas terão de 
ser iniciadas pela Roche/Genentech, 
que rescindirá a ordem original, fará 
alterações e, em seguida, reemitirá a 
ordem para o fornecedor.
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Confirmar uma 
ordem por e-mail

As notificações sobre novas ordens 
virão de: 

• global.mybuy@roche.com  
(para fornecedores da Roche)

• genentech_myBuy@gene.com  
(para fornecedores da Genentech)

Os detalhes da ordem serão anexados 
num ficheiro PDF.

Para confirmar a ordem:

1. Clique na ligação Reconhecer
no e-mail

2. Verá uma mensagem de confirmação
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Confirmar uma ordem 
através do Portal

Inicie sessão no GEP Business Network 
e selecione o cliente Roche. Em seguida:

1. Clique no módulo Compra

2. Clique no separador PEDIDO

3. Clique no subseparador Enviado 
ao Fornecedor

4. Selecione a nova Ordem que 
deseja rever 
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Confirmar uma ordem 
através do Portal – 
continuação
A ordem será aberta com o estado Enviada 
para o fornecedor.

1. Reveja os detalhes da ordem, incluindo 
a secção DETALHES DA LINHA 

2. Clique em Confirmar ordem se tudo 
parecer bem 

3. Será apresentada uma mensagem 
pop-up de sucesso temporária. O estado 
da ordem de compra será alterado para 
Confirmado por fornecedor.

Lembre-se: depois de a ordem ser 
confirmada, não poderá criar uma 
solicitação de alteração, portanto, reveja 
cuidadosamente antes de confirmar. 
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Criar uma 
solicitação 
de alteração
Pode criar solicitações de alteração nas 
ordens recebidas.

Para iniciar uma solicitação de 
alteração, abra a ordem e:

1. Reveja o estado da ordem (deve 
ser Enviado ao Fornecedor)

2. Clique no menu More

3. Clique em Mudar solicitação

4. No aviso, clique em OK para 
continuar
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Criar uma solicitação 
de alteração – 
continuação
5. A ordem será aberta no estado 

Rascunho
6. Aceda à secção DETALHES DA 

LINHA para rever as informações da 
ordem e disponibilizar as atualizações 
nos campos (verá uma caixa em torno 
dos campos que pode editar) 
Por exemplo:

– Quantidade
– Preço unitário 
– Unidade de medida (UDM)
– etc.
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Nota: os fornecedores de Basileia e da Malásia não devem adicionar imposto na solicitação 
de alteração
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Criar uma solicitação 
de alteração – 
continuação
7. Clique no ícone Comentários 

e anexos para introduzir 
comentários sobre as alterações 
solicitadas (isto fornecerá 
contexto ao aprovador)

8. Clique em Enviar ao comprador 
para enviar a solicitação. Será 
apresentada uma mensagem 
pop-up de sucesso temporária

9. Será redirecionado para o 
subseparador PEDIDO no qual o 
Estado será apresentado como 
Enviado ao Comprador
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Criar um aviso de 
entrega antecipada

Os avisos de entrega antecipada (ASN) 
permitem que os clientes saibam de uma 
entrega iminente, semelhante a uma lista 
do conteúdo da embalagem.

Os ASN podem ser criados apenas para 
encomendas de materiais com o estado 
Confirmado por fornecedor.

Para criar um ASN:

1. Clique no módulo Compra

2. No separador PEDIDO, selecione 
a ordem de compra para a qual 
deseja criar o ASN
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Criar um ASN – 
continuação

Quando a ordem estiver aberta:

3. Clique em More

4. Clique em Criar ASN
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Criar um ASN – 
continuação
5. Insira o Número do Envio 

Fornecedor (obrigatório); essa 
é uma referência interna a ser 
preenchida com um número gerado 
pelo sistema da empresa

6. Clique em INFORMAÇÕES DE 
ENVIO E ENTREGA para expandir 
a secção

7. Atualize a Data prevista de 
entrega (se conhecida)

8. Introduza o Número de rastreio 
(obrigatório); esta é uma referência 
interna a ser preenchida com um 
número relevante para a sua empresa

9. Atualize a localização Entregar 
para (se necessário)
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Criar um ASN – 
continuação

10. Clique em DETALHE DE LINEAS 
para expandir a secção

11. A Quantidade Enviada é 
preenchida automaticamente com a 
quantidade restante da ordem 
(pode atualizar o número em cada 
linha se estiver a enviar uma remessa 
parcial)

12. Clique na secção NOTAS E 
ANEXOS para carregar os anexos 
ou adicionar comentários, se 
pretender (eles ficarão visíveis para 
o recetor no myBuy GEP SMART e 
não serão impressos com/no ASN)
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Enviar o ASN

13. Clique em ENVIAR E IMPRIMIR; 
o ASN será impresso com um código 
de barras e um número na parte 
superior. Será apresentada uma 
mensagem pop-up de sucesso 
temporária.

14. Clique no ícone IMPRIMIR para 
aceder à versão de visualização 
de impressão do ASN

15. Anexe o ASN ou apenas 
o código de barras ao seu pacote 
(se estiver a enviar vários pacotes, 
inclua o código de barras em cada 
pacote)



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

#706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

Gerir ordens de compra | Guia de ajuda rápida

Poderá encontrar guias de ajuda rápida adicionais sobre como fazer alterações ao seu 
perfil de fornecedor do myBuy GEP SMART em roche.com, incluindo:

● Registar-se no myBuy GEP SMART

● Atualizar o perfil de fornecedor do myBuy GEP SMART

● Gerir ordens de compra

● Criar faturas

● Criar confirmação de serviço
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https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/

