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ENTENDENDO O PORTAL
VISÃO INICIAL



ESTÁ É A SUA TELA INICIAL NA PLATAFORMA! ELA ESTÁ DIVIDIDA EM DOIS BLOCOS MAIORES:

1. Primeiro bloco, o menu: Aqui estão os módulos disponíveis;

2. Segundo bloco, a tela, onde estão as informações;

3. Na barra superior você deve encontrar o nome da sua empresa;

4. Clique aqui para falar com nossa consultoria virtual! Ela sempre estará pronta e disponível para tirar suas dúvidas!

TELA INICIAL – VISÃO INICIAL



TELA INICIAL - MENU

Esses são os principais módulos do nosso menu:

1. B2B Marketplace, encontra-se todas as informações relacionadas à cotação, pedido de 

compra e contratos, bem como seus estabelecimentos e configurações.

2. Follow up, pode estar realizando o follow up dos pedidos. Este é um módulo informativo, 

para consulta e para reprogramar entregas e justificar atrasos de pedidos, porém somente 

para casos específicos de hospitais que o utilizam.

3. Gestão de usuários, encontra-se as preferências e configurações do seu usuário.

4. BI – Analytics apresenta-se indicadores gerenciais.

Dependendo da empresa e dos módulos utilizados, esse 

menu pode variar e conter menos ou mais módulos.



TELA INICIAL - DASHBOARD

Na tela inicial você encontrará diversas informações sobre o módulo B2B Marketplace, que permitem uma visão geral sobre 

cotações a responder, contratos para análise, pedidos a resgatar e confirmados, ocorrências e documentação pendentes etc.

Ao clicar você será redirecionado para a tela correspondente a essa informação. O ícone de informação trás mais 

informações sobre esse dado. 

*Os dados estão visíveis após termos um histórico de utilização na plataforma.



PASSO A PASSO
CONFIGURAÇÃO INICIAL 

ESTABELECIMENTOS



Lembre-se, aqui devem 

estar registrados apenas 

estabelecimentos de 

faturamento e será 

necessário anexar os 

documentos de todos os 

estabelecimentos.

Em caso de qualquer 

alteração, inclusão ou 

exclusão, entre em 

contato com a GTPlan!

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > CONFIGURAÇÕES > ESTABELECIMENTOS

A 1ª ETAPA DE CONFIGURAÇÃO É A VALIDAÇÃO DO CADASTRO DE ESTABELECIMENTO:

1. Clique em Visualizar, você será dirigido para uma segunda tela.

2. Visualize e confirme todos os seus dados, em todos os estabelecimentos registrados: Matriz e filiais.



PASSO A PASSO
CONFIGURAÇÃO INICIAL 

CADASTRO DE ITENS



CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > CONFIGURAÇÕES > CADASTRO DE ITENS 

A 2ª etapa de configuração é o Cadastro de Item. Nessa tela você pode visualizar, cadastrar, editar, buscar, exportar e importar 

seus itens. Isso pode ser feito manualmente, item a item, em massa pelo importador ou dentro da própria cotação.

CADASTRO DE ITENS MANUALMENTE :

1. Clique no botão novo para iniciar o cadastro. Você será direcionado para uma tela de cadastro.

Seus itens devem estar cadastrados na plataforma para facilitar e agilizar a resposta nas cotações.



Os itens precisam ser cadastrados apenas 
uma vez! É importante ter seus produtos em 
nossa base, uma vez que facilita e agiliza o 

processo de resposta de cotação. 

Uma vez que o item foi cadastrado ele ficará 
ativo até que seja excluído.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > CONFIGURAÇÕES > CADASTRO DE ITENS – CADASTRO MANUAL 

2. Preencha os campos com (*) utilizando os dados do seu item. Os campos não obrigatórios tem preenchimento opcional.

3. Clique em confirmar para concluir o cadastro. 



Cadastro de itens em massa (Importação) :

O cadastro de itens em massa, na verdade, se trata de uma importação onde vários itens podem ser importados através de 

um arquivo CSV e todos serão cadastrados.

1. Clique no botão Importar para iniciar

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > CONFIGURAÇÕES > CADASTRO DE ITENS – IMPORTAÇÃO



USANDO O IMPORTADOR

Para cadastrar itens via importador siga esses passos:

1. Escolha uma variável: MAT, MED ou Outros:

MAT = Material Médico.

MED = Medicamentos

Outros = Diversos

Cada variável irá produzir um modelo de importação específico 

para a categoria.

2. Clique no link - faça download do modelo:

Insira os itens no modelo baixado, conforme instruções do 

próximo slide e salve o modelo.

3. Clique em selecionar arquivo:

Selecione o arquivo salvo no seu computador

4. Clique no botão importar para importar os itens da 

planilha selecionada.

Não se esqueça de checar antes de importar, se a variável está 

de acordo com o modelo. Sempre que sair da tela a variável 

volta para MAT por padrão.

Veja no próximo slide um exemplo preenchido para cada 

modelo.Em caso de dúvidas de como fazer, nos contate! 



Variável MAT – Modelo para cadastrar Materiais médicos:

Variável MED – Modelo para cadastrar Medicamentos:

Variável Outros – Modelo para cadastrar Diversos:

Todos os três modelos abaixo possuem colunas obrigatórias para o Cadastro

As colunas em amarelo são opcionais, as preenchidas são as obrigatórias. São elas: coluna código, nome, unidade de medida e 

quantidade por embalagem:

INSTRUÇÕES PARA O PREENCHIMENTO DAS PLANILHAS:



Cadastro de itens dentro da cotação :

1. Clique no botão Cadastro para iniciar, a nova guia aberta é a mesma tela de cadastro de itens

2. Você pode escolher importar em massa ou cadastrar o item manualmente, usando os passos anteriores 

CLIQUE EM: COTAÇÕES DE PRODUTOS > RESPONDER > CADASTRO



PASSO A PASSO
CONFIGURAÇÃO INICIAL 

CONFIGURAÇÕES GERAIS



CLIQUE EM:  B2B MARKETPLACE > CONFIGURAÇÕES > CONFIGURAÇÕES GERAIS

Apresenta-se 4 abas em configurações gerais do módulo de B2B Marketplace. 

1. As famílias são divididas em categorias específicas referente à empresa. Aqui encontram-se as famílias de produtos/serviços 

GTPLAN que estão habilitadas para a sua empresa, a habilitação é realizada pela GTPLAN de acordo com o CNAE do seu 

CNPJ: Verifique se as famílias estão habilitadas corretamente!

2. É possível gerenciar e visualizar os itens que foram bloqueados nas respostas às cotações.

3. Valores padrões deve ser configurado quando se possuir regras na empresa.

4. A última aba é referente ao nosso e-mail de contato para qualquer tipo de dúvida ou suporte.
Para que você consiga visualizar 

e responder as cotações é muito 

importante que a família que a 

sua empresa comercializa esteja 

ativa!

Lembre-se que qualquer alteração aqui deve ser salva!



CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > CONFIGURAÇÕES > CONFIGURAÇÕES GERAIS

3. A aba de Valores Padrões é possível preencher informações padronizadas que ficarão salvas e serão carregadas 

automaticamente na resposta de uma proposta.

Está função existe apenas para facilitar e otimizar a respostas. Todas as informações poderão ser alteradas no preenchimento 

da proposta.
Nas cotações é possível selecionar mais 

de um CNPJ para faturamento!!!



Selecione aqui, de acordo com a sua preferência de 

estado, os e-mails de cotação que deseja receber.

Aqui você poderá gerenciar de maneira mais completa e personalizada, as 

notificações que deseja receber por e-mail, veja como, no próximo slide.

CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > CONFIGURAÇÕES > CONFIGURAÇÕES GERAIS

4. Aqui estão outras configurações, onde você pode customizar suas preferências. 



Repita o processo quantas vezes 

necessário para cada usuário e estado!

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > CONFIGURAÇÕES > CONFIGURAÇÕES GERAIS> GERENCIAR PREFERÊNCIAS DE ATUAÇÃO 

Ao clicar em “Gerenciar Preferências de atuação nos estados”,  você será redirecionado para uma nova guia, com essa 

aparência: aqui você poderá personalizar a visualização padrão das cotações e notificações de e-mail.

1. Clique no botão novo para inserir uma nova configuração por usuário.

2. Selecione o usuário e o estado.

3. Clique aqui para confirmar e salvar.



PASSO A PASSO
DOCUMENTAÇÃO



Uma vez que o documento foi anexado você só 

precisará atualizar novamente quando/se ele expirar. 

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > DOCUMENTAÇÕES:

Esta é a tela onde você irá inserir os documentos que correspondem ao seu ramo de atuação.

A documentação é uma parte importante do processo de cotação: fornecedor sem documentação pode acabar perdendo vendas!



1. Nesta tela você encontra os documentos divididos por tipo;

2. Aqui você poderá verificar o Status do seu documento;

3. Em cada tipo você terá todos os seus estabelecimentos e deve preencher a documentação de todos. Consulte o

estabelecimento referente no campo Estabelecimento;

Nossa equipe sempre te sinalizará quando houver documentos pendentes. Fique atento! 

4. Caso algum documento não se aplique ao seu tipo de negócio, clique em “Definir não se aplica”. Você pode repetir esse

processo quantas vezes necessário.

- Após isso o seu documento assumirá esse status.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > DOCUMENTAÇÕES:



CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > DOCUMENTAÇÕES > INSERIR ARQUIVO:

PARA FAZER O UPLOAD DE DOCUMENTOS :

1. Clique em “Inserir arquivo” na aba referente ao documento e estabelecimento que deseja enviar para ser redirecionado 

para a tela de upload:

2. Verifique se o estabelecimento selecionado está correto;

3. Se necessário adicionar alguma observação ou ponto 

importante sobre o documento utilize o campo “Observação”.

4. Digite ou clique no ícone do calendário para inserir o 

“Vencimento do Documento”. Caso não tenha, marque a 

opção “Sem Vencimento”

5. Em “Selecionar Arquivo”, clique em “Escolher Arquivo”

para anexar a versão digital que está armazenada no seu 

computador

6. Na sequência, clique em “Enviar”

PASSO 1

PASSO 2



Nossa equipe técnica irá validar e avaliar os documentos, caso haja alguma dúvida sobre sua documentação, 

basta entrar em contato conosco!

CLIQUE EM: MARKETPLACE > DOCUMENTAÇÃO:

DOCUMENTOS REPROVADOS:

1. Ao ter um documento reprovado pela nossa análise, o status dele passará para “reprovado”;

2. Você poderá consultar o motivo da reprovação no campo “motivo”, abaixo do documento;

3. Você pode excluir o documento clicando em “excluir arquivo”;

4. Caso deseje enviar um novo documento basta clicar em “alterar arquivo” e realizar um novo upload.

DOCUMENTOS APROVADOS:

1. Documentos aprovados passam a exibir o status de “aprovado”;

2. Mesmo aprovado você pode excluir ou alterar o arquivo a qualquer momento! 



CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > DOCUMENTAÇÕES > CONSULTAR DOCUMENTAÇÃO DOS HOSPITAIS

Na tela de documentação você também pode visualizar um botão nomeado “Consultar documentação dos Hospitais”, ao clicar

você será redirecionado a uma tela onde poderá consultar a documentação dos hospitais que usam a nossa plataforma:

1. Clique no botão “Consultar Documentação dos Hospitais”. Você será redirecionado a uma nova tela;



CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > DOCUMENTAÇÕES > CONSULTAR DOCUMENTAÇÃO DOS HOSPITAIS

1. Use os campos de busca rápida e o botão de pesquisa para buscar pelo nome ou CNPJ do Hospital;

2. Visualizar a documentação que o Hospital disponibilizou em Upload;

3. Gerar uma planilha CSV com as informações e links.



PASSO A PASSO
GESTÃO DE USUÁRIOS



Demais mudanças, como no 

caso do e-mail, por favor, entre 

em contato com a Gtplan!

CLIQUE EM: GESTÃO DE USUÁRIOS > MEUS DADOS

Aqui você pode fazer  a gestão e configuração de preferências para o seu usuário, selecione: Gestão de Usuários – Meus Dados.

Lembre-se, toda e qualquer mudança deve ser salva. 

1. Nessa aba você pode visualizar dados do seu perfil como nome, login e e-mail. Pode ainda fazer um upload de foto de perfil, 

se desejar.

2. Adicione ou edite o seu contato telefônico. 



CLIQUE EM: GESTÃO DE USUÁRIOS > MEUS DADOS

3. Aqui você pode ativar ou desativar as notificações e disparos recebidos no seu e-mail. Caso a chave esteja azul, significa que 

aquele disparo de e-mail está habilitado.

4. Nesta campo é possível personalizar a cor da barra superior da plataforma conforme preferir! 



COTAÇÕES 
RESPONDENDO COTAÇÕES



Esta é a tela referente às cotações, os filtros estão separados da seguinte maneira:

1. Filtros personalizados;

2. Filtros de respostas;

3. Filtros status;

4. Filtro de características e condições gerias;

5. Pesquisa por IDC: Caso tenha, insira aqui o IDC de uma cotação para localizá-la diretamente;

6. Pesquisa por item: Você pode pesquisar pela descrição de um item em específico.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS:



Caso você não deseje aplicar nenhum dos filtros disponíveis basta clicar direto em pesquisar, para visualizar todas as

cotações ou em limpar para limpar todos os filtros selecionados.

FILTROS:

- PESQUISAR POR COTAÇÕES:

Aqui você pode selecionar se deseja visualizar as cotações respondidas ou as não respondidas por você. 

- PESQUISAR POR STATUS:

Aqui você deve selecionar os status das cotações que deseja visualizar.  Você pode selecionar todos os status que deseja 

visualizar.

EX: Caso você selecione “aberta” e “Em Negociação”, serão exibidas todas as cotações abertas ou em negociação de 

acordo com os outros filtros selecionados. 

Você pode combinar esses filtros conforme a sua preferência

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS:



Você pode combinar todas as condições conforme preferir, mas lembre-se que diferentemente do filtro anterior, os filtros dessa

categoria são cumulativos, ou seja, só serão exibidas cotação que atendam a todos os requisitos selecionados nos filtros.

EX: Caso você selecione “Não Visualizadas”, “Prestes a Encerrar” e o estado de São Paulo em “UF/Estado”, serão

exibidas apenas cotações que não foram visualizadas e prestes a encerrar do estado de São Paulo, de acordo ainda, com as

outras categorias de filtros

- PESQUISAR POR OUTRAS CONDIÇÕES:

Não visualizadas: Filtra para a exibição de cotações que ainda não foram visualizadas por nenhum usuário da sua empresa;

Prestes a Encerrar: Cotações que estão próxima do seu encerramento;

Entregas a Confirmar: Cotações que tem entregas a confirmar;

Cotações Consolidadas: Exibe cotações consolidadas;

Cliente/Hospital: Aqui você pode selecionar hospitais específicos, selecione quantos quiser.

UF/Estado: Filtra por estados, você pode selecionar quantos quiser.

CNPJ Cliente/Hospital: Aqui você pode digitar o CNPJ de um hospital especifico do qual gostaria de consultar cotações;

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS:



- PESQUISAR IDC:

O IDC é o número de identificação de uma cotação, caso você recebido um de algum disparo de e-mail, ou do próprio hospital, 

coloque-o aqui e clique em pesquisar para visualizar direto a cotação.

- PESQUISA POR ITEM:

Você pode pesquisar pela descrição de um item em específico.

Lembre-se: aqui a descrição deve estar exatamente igual a descrição do item pelo hospital, logo ao usar esse filtro, 

pesquise por todas as formas de descrição do produto e tente em CAIXA ALTA também

Atenção: ambos os filtros, não interagem com os demais!

A pesquisa por itens trás itens de cotação somente com o status aberta.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS:



CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > SALVAR FILTRO

DELETANDO UM FILTRO JÁ SALVO:

5. Para excluir um filtro já criado basta escolher

o nome do filtro e clicar no botão excluir.

SALVAR FILTRO:

Caso você deseje pode salvar algum filtro que use

com frequência, basta clicar no botão “Salvar filtro”.

1. Clique no botão “Salvar filtro”

2. Escolha se o seu filtro será privado ou público e

um nome para ele:

-PRIVADO: Visível apenas para o seu usuário.

-PUBLICO: Visível para todos usuários da

empresa.

3. Clique no botão salvar para salvar o filtro!

4. Para acessá-lo depois, basta procurá-lo pelo nome

na barrinha branca superior.

ATENÇÃO: Lembre-se que você apenas visualiza cotações das famílias do qual está habilitado. Se ao pesquisar por uma

cotação, seja pelo IDC ou usando os filtros, e não localizar, a questão pode ser derivada de algum vínculo de família

incorreto, ausência de vínculo de família, assim não será possível visualizar a cotação!



Após realizar a pesquisa, você será redirecionado para as cotações, é importante verificar alguns itens:

1. Esse é um campo de busca rápida, onde palavras ou número chaves podem ser adicionados.

2. Aqui você poderá verificar todos os filtros que foram aplicados na página anterior.

3. Se atente a quantidade de cotações exibidas na página, você pode aumentar a quantidade ou mudar de página.

4. Também é possível gerar uma planilha dessa página.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR



INDICADORES:

1. O IDC da cotação.

2. Status da cotação.

3. A descrição da cotação, definida pelo hospital.

4. O hospital responsável pela cotação.

5. A unidade do hospital.

6. O Estado em que o hospital ou unidade está localizado.

7. O tipo de cotação.

8. A quantidades de item que a cotação possuí.

9. Encerramento da cotação.

Os indicadores são informativos e te dão uma visão geral da cotação, sem que você tenha que acessa-la.

Note que as cotações estão ordenados por 

ordem de encerramento: as que vencem 

primeiro, ficam no topo da lista!

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR



1. Quando ativo assume a cor azul escuro      , significa que essa cotação já foi respondida, quando inativo, ainda não foi 

respondida. Caso a cotação tenha sido visualizada por algum usuário da sua empresa, o ícone        será um olho. 

2. Indica se a cotação se trata de uma cotação de contrato ou não. Quando ícone estiver         verde, significa que é uma 

cotação de contrato.

3. Indica se uma cotação é emergencial, quando ativo, fica         laranja.

4. O ícone de relógio ficará roxo quando a cotação estiver próxima do seu          encerramento.

5. O cadeado, ficará cinza escuro         quando ativo e significa que a cotação é privada: ou seja, o hospital definiu quais 

fornecedores podem visualizar e responder a cotação.

6. Quando o ícone de prédio estiver azul, indica que a cotação é consolidada.

7. Significa que a cotação necessita de confirmação de capacidade de entrega e quando ativo assume a coloração azul.

ÍCONES:

Os ícones indicam algumas coisas importantes, quando coloridos significam que aquele indicador está ativo.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR



Ao clicar em “Responder” uma nova aba irá se abrir, com essa aparência, e ela estará dividida em alguns setores:

1. Informações gerais do comprador e da cotação.

2. Itens da cotação.

3. Detalhes da proposta.

4. Envio da proposta.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



INFORMAÇÕES GERAIS DO COMPRADOR E DA COTAÇÃO:

1. No primeiro retângulo consta nome do hospital, seu CNPJ, o número da cotação e o status.

2. O segundo retângulo é referente ao endereço de entrega. Aqui você poderá visualizar o nome do comprador, contato ou e-mail.

3. O terceiro retângulo tem a contagem regressiva para o final da cotação e tipo de cotação.

4. A barra indica a quantidade de itens que já foram respondidos na cotação e o faturamento estimado.

5. Após preencher a cotação, clique aqui para enviar a proposta.

Lembre-se de verificar e confirmar todos os itens 

e as condições antes de enviar a cotação.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



INFORMAÇÕES REFERENTE AOS ITENS DA COTAÇÃO:

1. Clicando aqui você poderá filtrar por item respondido ou não respondido.

2. Este campo funciona como uma busca rápida, você pode pesquisar por palavras-chaves.

3. Caso o seu item não esteja cadastrado, você poderá acessar o cadastro e realizar no momento em que estiver cotando (permanece na base de 

cadastros de itens).

4. Clicando aqui é possível gerar um PDF da cotação.

5. Você pode clicar aqui para limpar  todas as respostas. Um pop-up de confirmação será exibido.

6. Clicando aqui você poderá preencher automaticamente com as últimas respostas do item para esse cliente:

- Ao preencher os itens da cotação poderão adquirir 3 status diferentes e as bandeiras poderão assumir 3 cores diferentes, são elas: verde: 

significa que o preenchimento foi da última resposta vencedora, vermelho: última resposta perdida, azul: quando não houve avaliação do 

hospital

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



Rejeição de itens em massa:

Você pode rejeitar vários itens de uma cotação de uma só vez.

1. Escolha uma justificava para a rejeição. 

2. Selecione se deseja rejeitar todos os itens da cotação ou somente os itens que você não respondeu.

Justificativa – Bloqueio de item.

3. Quando você seleciona a justificativa “Bloquear esse item. Não 

desejo visualizar novamente esse material” esse item não irá mais 

aparecer para você nas cotações. Use para itens que você não 

comercialize.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



ITENS:

1. Status do item.

2. Descrição, caso o campo esteja ilegível, basta parar o cursor do mouse em cima do campo que será exibida a descrição 

completa do item.

3. Data de entrega.

4. Quantidade.

VOCÊ TAMBÉM ENCONTRARÁ ÍCONES DE AÇÕES, SÃO ELES:

1. Chat – aqui você poderá enviar mensagens ao comprador, lembre-se que você não será notificados sobre novas 

mensagens, para visualizá-las, deve acessar a cotação. 

2. Clique no ícone da lixeira para limpar as respostas preenchidas.

3. Esse ícone abre uma nova caixa de respostas, caso você tenha mais de uma marca do item para enviar na proposta. Use 

quantas necessário.

4. Esse ícone é referente a rejeição o item, basta clicar para rejeitar o item da cotação.

Note a cor da barrinha do item – a mesma antes do seu preenchimento, é azul claro. 

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



RESPONDENDO O ITEM:

1. Marca: Preencha nesse campo a marca do item, caso o hospital tenha sugerido uma marca de preferência, a mesma vem 

destacada na cor cinza, mas você pode adicionar todas as suas marcas disponível para aquele item.

2. Item: Aqui você irá selecionar o seu item. Lembre-se que o seu item deve ter cadastro.

3. Preço unitário: Aqui você irá adicionar o preço unitário do item, se atente a quantidade pedida e medida do item.

4. Quantidade por embalagem: preencha quantas unidades estão presentes por embalagem.

5. Observação: Caso necessário você pode utilizar esse campo para preencher com uma observação.

6. Estabelecimento de faturamento: Você pode faturar itens por estabelecimentos diferentes da sua empresa. Basta selecioná-

lo aqui.

Por exemplo, caso o item esteja sinalizado como comprimidos você deve preencher o preço unitário com o valor de cada um dos 

comprimidos e não da caixa completa, mas em seguida preencha quantidade de comprimidos por caixa na quantidade por embalagens. 

Caso você não tenha disponível a marca solicitada pelo comprador, basta não preencher a linha dessa marca, adicione outras! 

Caso não localize a MARCA do item, enviar e-mail com registro ANVISA ou documento referente para 

consultoria@gtplan.com.br e solicite o cadastro da mesma!!! 

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER

mailto:consultoria@gtplan.com.br


RESPONDENDO O ITEM:

1. Ao preencher o item note que a cor da sua barra muda para azul escuro.

2. A barra superior indica quantos itens já foram preenchidos dessa cotação e o seu faturamento estimado.

3. Todos os seus estabelecimentos cadastrados estarão disponíveis para a seleção no item.

Lembre-se que o faturamento estimado se trata apenas de uma estimativa, considerando que ganhe todos os itens que 

preencheu na cotação, a estimativa não leva em conta futuras negociações.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



MENU LATERAL:

1. Nesse campo você poderá anexar algum arquivo 

que julgue relevante.

2. Em “mais detalhes” você poderá visualizar termos, 

condições ou observações que o hospital tenha  

colocado para essa cotação.

3. Escolha aqui a condição de pagamento para a sua 

proposta; caso o campo não esteja disponível para 

edição significa que a proposta deve ser dentro da 

condição definida por ele.

4. Defina aqui o valor do seu faturamento mínimo.

5. Aqui você irá preencher com o prazo de entrega 

após a confirmação da compra em dias.

6. Defina, também, a validade da sua proposta.

7. Adicione aqui as suas informações para contato.

8. Sinalize se a sua proposta inclui ou não o frete dos 

itens.

Apenas os campos sinalizados com “*” vermelho são de preenchimento obrigatório. 

Esse menu pode ter o preenchimento automático com base nos dados salvos nas 

Configurações Gerais.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



ENVIANDO A COTAÇÃO:

1. Após preencher e conferir todos os campos do qual falamos anteriormente, você poderá enviar a sua 

proposta clicando no botão “enviar proposta” no campo superior direito da tela. 

2. Você verá esse status após enviar a sua proposta. Pronto! Proposta enviada com sucesso!

Você pode editar qualquer informação enquanto a cotação 

estiver aberta. Basta fazer as modificações e clicar em atualizar 

proposta, no mesmo local em que estava localizado o botão 

enviar proposta, no canto superior direito da cotação. 

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



ATENÇÃO AOS STATUS DA COTAÇÃO!

Uma cotação pode ter os seguintes status:

1. Aberta: Significa que a cotação está aberta para respostas e envio de propostas.

2. Em negociação: Significa que um ou mais itens da cotação está em negociação.

3. Confirmada: Significa que o hospital confirmou os itens da cotação, mas não significa que houve a emissão do pedido ou 

geração de ordem de compra. 

4. Confirmada Parcial: Significa que alguns itens da cotação foram confirmada para você, mas outros não. 

5. Com pedido: Significa que o pedido referente aquela cotação foi feito! Você será notificado por e-mail e poderá ver os 

pedidos pela tela de Resgatar Pedidos.

Além do status ao acessar uma cotação ou uma cotação confirmada, você verá um pop-up avisando sobre:

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



COTAÇÕES 
COTAÇÕES CONSOLIDADAS

*Cotações consolidadas é um capitulo completar ao “respondendo cotações”



As Cotações Consolidadas existem para hospitais que possuem mais de um estabelecimento e que desejam unificar as

demandas e publicar as cotações de todos os estabelecimentos de forma consolidada.

1. Hospitais: a cotação foi publicada pela sede, logo o hospital da capa é a sede.

2. Os filtros por estado (UF) filtram as cotações consolidadas publicadas pelo hospital, logo apenas o UF da sede poderá ser 

filtrado.

3. Marque essa opção para pesquisar pelas cotações consolidadas:

Você poderá consultar os hospitais e estados de uma outra forma no caso das cotações consolidadas, siga os próximos slides.

Para um melhor e mais completo entendimento do material, recomendamos a leitura do material anterior – Respondendo cotações. 

Aqui abordaremos apenas algumas particularidades da cotação consolidada!

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS:



Lembre-se que ao visualizar uma cotação consolidada a mesma deve possuir o ícone abaixo:

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR

Para um entendimento mais amplo da cotação, leia o material de respondendo cotações. Lembre-se aqui abordamos apenas algumas 

diferenças da cotação consolidada!

Ao acessar a cotação você também poderá notar algumas diferenças no menu:

1. A unidade aqui será a sede, e você não localizará mas o CNPJ por aqui, já que são vários hospitais e cada um deles, possuí o

seu próprio.

2. Ao invés do endereço de entrega você irá localizar a informação “consolidada” já que teremos vários endereços de entrega

nesta cotação.

Todas essas informações poderão ser consultadas na capa da cotação, que veremos mais a frente.



VER ITENS POR ESTABELECIMENTO:

1. A única diferença quanto nos botões é 

agora a presença do botão “Ver Itens 

por Estabelecimento” ao clicar você 

será redirecionado à uma página de 

consulta.

2. A página de consulta terá essa 

aparência:

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



3. Todos os estabelecimentos que participam dessa cotação;

4. O respectivo CNPJ por estabelecimento;

5. Quantidade de  itens;

6. Quantidade e entregas; 

7. E caso você já tenha preenchido o itens, uma estimativa do valor total. 

8. Clique para ampliar a visualização dos itens daquela unidade:

- Você poderá visualizar todos os itens da cotação que são referente aquele estabelecimento, com o seus números de parcela 

(ou seja: a parcela de entrega daquele item), descrição, quantidade, data de entrega, quantidade respondida (caso você já 

tenha preenchido o item) e a estimativa de valor por item. Use essa aba como um mapa!

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



NÍVEL ITEM:

1. Para consultar de qual estabelecimento é o item basta clicar     na sua data de entrega

2. Se o item tiver mais do que uma entrega, sejam em hospitais diferentes, unidades diferentes de um mesmo hospital, ou datas

diferentes no mesmo hospital, o item irá aparecer com a quantidade de entregas no lugar da data. Clica em para consultar

quais os estabelecimentos e datas de entrega.

3. Ao clicar você será redirecionado para uma aba onde pode verificar qual o estabelecimento e data de entrega.

4. Caso você atenda algum dos estabelecimento do item, mas outros não, preencha o item normalmente com marca, item,

preço, quantidade por embalagem e estabelecimento de faturamento. Isso será corrigido ao preencher o menu lateral,

marcando que não atende um determinado estabelecimento.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



MENU LATERAL:

Você deverá preencher o menu normalmente, mas cada um

referente a um dos estabelecimentos/hospitais da cotação.

1. Aqui você encontrará a barra de seleção de unidade.

Clique para abrir e mudar para outro estabelecimento;

2. Escolha outro estabelecimento e preencha os dados

solicitados;

3. Visualize o endereço de entrega;

4. Caso não atenda essa unidade clique na chave a

deixando verde;

Lembre-se o preenchimento do menu sobrepõem 

do preenchimento do item, caso você preencha 

um item e posteriormente marque que não atende 

essa unidade, a proposta não será enviada para 

essa unidade, apenas será enviada caso o item 

também tenha outra unidade do qual você 

preencheu o menu.

As ordens de compra serão geradas de forma separadas por estabelecimento. Ou seja, cada unidade/hospital irá gerar um pedido 

diferente. Veja como resgatar os pedidos em “Resgatar Pedidos”.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > COTAÇÕES DE PRODUTOS > PESQUISAR > RESPONDER



COTAÇÕES 
RESGATANDO PEDIDOS



Após a compra ser confirmada pelo hospital, um pedido com um número de ordem de compra será gerado para o resgate, nessa 

tela você poderá visualizar todos os pedidos gerados, aceitar ou rejeitar, além de visualizar todas as informações referentes ao

pedido de compra.

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > RESGATAR PEDIDOS:

Lembre-se aqui está disponível apenas pedidos de compra gerados pela plataforma Gtplan!!!



8. Caso você necessite encontrar algum pedido específico, pode usar o nosso filtro com palavras-chaves: como hospital ou 

estabelecimento (unidade) ou pelos números identificadores da Ordem de Compra. Ou clicar no botão de pesquisa para 

ser direcionado aos filtros.

9. Também é possível gerar uma planilha com as informações disponíveis clicando no botão CSV. 

CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > RESGATAR PEDIDOS:

1. OC – Núm: número da Ordem de Compra.

2. Hospital: nome do hospital que emitiu o pedido.

3. Estab: estabelecimento do hospital ou da unidade.

4. Cond. Pag: informações referente a condições de pagamento.

5. Valor total: valor total desse pedido.

6. Qtd. Itens: quantos itens existem nesse pedido.

7. Data de entrega: data de entrega esperada para o pedido.



CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > RESGATAR PEDIDOS:

1. Clique no botão de pesquisa para ser direcionado aos filtros;

FILTROS:

2. Instituição: Utilize esse campo para buscar um pedido pelo 

nome da instituição.

3. CNPJ: Utilize esse campo para buscar um pedidos pelo CNPJ 

da instituição.

4. Status: Selecione os status dos pedidos que você deseja 

visualizar na pesquisa.

5. IDC Cotação: Utilize para pesquisar um pedido pelo IDC da 

cotação.

6. ID Contrato: Utilize para pesquisar um pedido derivado de 

contrato com o ID do contrato.

7. OC – Num: Pesquise pelo número da Ordem de Compra.

8. Data de Entrega: Utilize esse campo preenchendo as datas de 

inicio e fim de um período referente a data de entrega do pedido 

que deseja visualizar. 

Você pode salvar filtros clicando no botão “salvar filtro”



CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > RESGATAR PEDIDOS:

APROVANDO PEDIDOS:

Ao resgatar um pedido você terá que aceitá-lo ou rejeitá-lo:

1. Para aceitar um pedido, basta clicar no botão “aceitar”, para rejeitar, no botão “rejeitar”. 

Num pedido já aprovado o campo assumirá o seguinte ícone:              , enquanto uma rejeitada esse: 

Esse passo é importante para atualizar a informação para o cliente!

2. Passe o mouse por cima do número desse ícone para consultar o número da cotação do qual esse pedido é referente.

3. Clique aqui para visualizar o PDF do pedido. 

4. Clique aqui para abrir um chat com o cliente. Mande uma mensagem ou justifique o porquê da rejeição, por exemplo.

E prontinho, o pedido já está emitido e aceito! 



CONTRATOS 
APROVANDO O CONTRATO



CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > APROVAR CONTRATOS:

INFORMAÇÕES IMPORTANTES:

- Os Contratos servem apenas para firmamento contratual de termos, condições e itens.

- Apenas hospitais/compradores podem efetuar o cadastro dos contratos.

- O Contrato não necessariamente deve ser oriundo de uma cotação para contrato no portal de cotações GTPLAN.

- Contratos derivados de cotações do tipo contrato, dentro do portal GTPLAN, gerarão pedidos normalmente no portal de

pedidos conforme os termos acordados entre hospital e fornecedor no contrato.

- Hospital e fornecedor são responsáveis pelas informações contidas no contrato, sua verificação e validação.

- Um contrato terá um desses status: Vigente, Em análise , Aprovado, Reprovado, Em aprovação, Expirado ou Finalizado..

Caso a aba de contrato 

não esteja disponível no 

seu menu, solicite ao 

consultoria@gtplan.com.br

para que a mesma seja 

habilitada para você

• Vigente: Significa que o contrato já passou por todas as aprovações e já esta dentro do

seu período de vigência.

• Em análise: Indica que o contrato ainda precisa ser analisado, para então ser aprovado,

reprovado ou revisto.

• Aprovado: Mostra que o processo de aprovação foi concluído, porém o mesmo ainda não

está no seu período de vigência.

• Reprovado: Indica que o contrato foi reprovado que o fornecedor solicita revisão de

algum nível ou das informações da capa

• Em Aprovação: O Contrato fica com o status de “em aprovação” quando o Hospital

possuí alçada, logo, em aprovação significa que o contrato está aguardando aprovação da

alçada.

• Expirado: Significa que o contrato já expirou, ou seja, está fora de sua vigência.

• Finalizado: Significa que o hospital finalizou o contrato.

mailto:consultoria@gtplan.cpm.br


CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > CONTRATOS > CONTRATO DE PRODUTOS

1. Os contratos estão divididos de acordo com o status. É possível localizar informações do contrato como ID, Número De 

Revisão, Fornecedor (Nome da Empresa) Cód do Contrato, Quantidade de Itens e Data de Criação.

2. Use esse campo e o botão “pesquisar” para pesquisar por palavras chaves;

Apenas os contratos com o status “Em Análise” podem ser aprovados ou reprovados, portanto, cuidado ao aprovar ou

reprovar, após esse processos os contratos passam a ser apenas informativos e para consulta. Qualquer mudança deve ser

solicitada ao hospital.



CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > APROVAR CONTRATOS:

1. Clique nesse ícone para visualizar o contrato;

2. Esse ícone sinaliza caso exista alguma pendência ou reprovação dentro do contrato, caso sim, ele ficará amarelo;

3. Caso o contrato exija a aprovação do fornecedor, o ícone será de duas pessoas. Caso haja apenas uma pessoa significa 

que não existe a aprovação do fornecedor.

Lembre-se você só terá alguma ação dentro de contratos em análise.  



CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > APROVAR CONTRATOS:

APROVANDO CONTRATOS: os contratos devem ser aprovados em dois níveis diferentes: nível item e nível capa. 

1. Clique no ícone de acesso ao contrato para abrir um contrato em análise: 

A tela de contrato terá essa aparência, e estará dividida em capa e itens:

Capa

Itens



CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > APROVAR CONTRATOS > EDITAR O REGISTRO :

APROVANDO ITENS: Cada um dos itens deve ser aprovado/reprovado e realizado o de-para.

1. Verifique se o item, valor e unidade de medida padrão estão corretas;

2. Preencha ou selecione o seu item: lembre-se o seu item deve estar cadastrado na plataforma para efetuar esse passo;

3. Escolha o estabelecimento de faturamento do item;

4. Caso necessário, digite o fator de conversão;

O fator de conversão é a conversão entre a unidade do cliente e a sua. Caso o seu seja o mesmo tipo, deixe 1.

EX: Caso a unidade do cliente para esse item seja comprimido e a sua também, utilize 1.

5. Salve as alterações realizadas;

6. Selecione os itens que deseja aprovar. Caso deseje selecionar todos, clique no quadrado superior na linha de descrição das 

colunas; 

7. Clique em Aprovar Selecionados para aprovar os itens selecionados;

8. Caso deseje reprovar algum item por ter encontrado alguma inconsistência nele, selecione e clique em Reprovar Selecionados.



CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > APROVAR CONTRATOS > EDITAR O REGISTRO:

1. Caso seu item não esteja cadastrado você poderá acessar a página de cadastro por esse botão “Cadastrar Produto”, onde 

poderá cadastrar um item manualmente ou fazer a importação em massa;

OUTRAS ABAS:

2. Clique nessa aba para verificar o Histórico de revisões desse contrato;

3. Clique nessa aba para verificar o Registro de alterações desse contrato;

4. Clique nessa aba, caso deseje anexar algum documento que considere importante para esse contrato.

Atenção!!

Seus itens devem estar cadastrados para que você possa utilizá-los para preencher o nível item!



CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > APROVAR CONTRATOS > EDITAR O REGISTRO :

APROVANDO CAPA:

1. Confira todos os dados inseridos pelo cliente como: condição de pagamento, faturamento mínimo, data de vigência e etc. 

Caso localize alguma inconsistência, o contrato não deve ser aprovado!

2. Caso tudo esteja correto tanto a nível item quanto a nível capa, você pode aprová-lo clicando no botão “Aprovar Contrato”.  

3. Você será redirecionado para uma tela, onde deve obrigatoriamente incluir um observação e clicar em “Concluir”.

E prontinho, o seu contrato já estará aprovado!

Lembre-se um contrato não pode ser aprovado se algo estiver incorreto, seja no nível capa ou em algum item!!



CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > APROVAR CONTRATOS > EDITAR O REGISTRO :

CONTRATO APROVADO:

1. Após aprovação o seu contrato pode ficar com dois status diferentes: 

Lembre-se um contrato não pode ser aprovado se algo estiver incorreto, seja no nível capa ou em algum item!!

Vigente: Significa que o contrato foi aprovado e está dentro do seu período de vigência;

Aprovado: Significa que o contrato já foi aprovado mas ainda não está dentro do seu período de vigência.



CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > APROVAR CONTRATOS:

REPROVANDO E SOLICITANDO REVISÃO DE CONTRATO: caso você tenha identificado algum problema nos itens ou na capa.

1. Caso o problema seja no item, não esqueça de selecionar o item e clicar no botão “salvar selecionados”;

2. Selecione o item rejeitado e clique em “Reprovar Selecionados”

3. Digite o motivo da reprovação dos itens e clique em confirmar;

4. Clique em “Solicitar Revisão” para devolver o contrato para revisão;

5. Preencha o motivo da rejeição do contra e clique em concluir.

Pronto o contrato será enviado para o hospital para revisão e o contrato assumirá o status de Reprovado! 



CLIQUE EM: B2B – MARKETPLACE > APROVAR CONTRATOS:

REVISÃO: as revisões podem ser propostas em contratos vigentes, para qualquer tipo de mudança no contrato acordada entre 

você e o hospital.

Contratos que foram “Reprovados” antes que ficarem vigente, não geram revisão! O Hospital fará as mudanças acordadas e ele 

chegará novamente com o status “Em análise”. 

1. Este ícone simboliza que existe uma revisão no contrato. Mesmo que o contrato esteja no bloco de status: Vigente, a 

revisão precisa da mesma análise feita anteriormente. Basta clicar no ícone para acessar a revisão e seguir com a 

aprovação. 

2. Lembre-se, ao clicar nesse ícone você acessará a versão original do seu contrato! 

Você pode verificar o histórico de revisão pela tela do contrato. 



CATÁLOGO DE OFERTAS
PUPLICANDO OFERTA



CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > CATÁLOGO DE OFERTAS:

Aqui você poderá publicar e anunciar itens em oferta ou lotes especiais

Lembre-se que o catálogo de ofertas apenas servirá de anuncio para os hospitais, o comprador irá negociar diretamente 

com o responsável.  

1. Nesta tela você poderá consultar as suas ofertas já publicadas;

2. Clique no botão novo para publicar uma nova oferta.



CLIQUE EM: MARKETPLACE > CATÁLOGO DE OFERTAS > NOVO:

1. Preencha de titulo e informações de contato para a sua oferta;

2. Escolha o(s) estado(s) para o(s) qual(is) as ofertas são válidas;

3. Informe a data de encerramento;

4. Digite o e-mail para contato;

5. Identifique o ID da sua oferta e o seu status;

6. Clique em salvar para salvar as suas informações

A oferta será encerrada automaticamente dada a data de encerramento e não poderá ser encerrada antes disso



CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > CATÁLOGO DE OFERTAS:

MAIS DETALHES:

1. Caso necessário preencha a descrição e as observações da sua oferta.

CATÁLOGO:

2. Para adicionar itens a sua oferta clique no botão Novo Item;

3. Preencha as informações do seu item;

4. Clique no ícone de lixeira para excluir algum item;



CLIQUE EM: B2B MARKETPLACE > CATÁLOGO DE OFERTAS:

1. Clique em Salvar para salvar qualquer alteração que tenha realizado na oferta antes de publicá-la;

2. Clique em Publicar Oferta para que a sua oferta fique disponível para visualização pelos hospitais.

Lembre-se que o catálogo de ofertas apenas servirá de anuncio para os hospitais, o comprador irá negociar diretamente com o 

responsável pela oferta.  



Não deixem de nos acionar em caso de dúvidas:

consultoria@gtplan.com.br


