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Preâmbulo 
 
 

Estimado Fornecedor, Bem-vindo ao seu novo Portal de Compras Staples!  

 

Preocupada em facilitar e optimizar a relação com a cadeia de fornecedores, a STAPLES está a 

proceder à implementação da tecnologia E.D.I. - “Electronic Data Interchange” para a transacção 

electrónica dos documentos comerciais com todos os seus parceiros de negócio, substituindo desta 

forma, os métodos convencionais como o envio de cartas, fax, e-mails…. 

Neste Guia de Utilizador encontrará uma descrição detalhada para as principais funcionalidades 

agora disponíveis. 

 Pode encontrar toda a informação disponível no que respeita ao projecto EDI em: 
http://www.portalstaples.com/info 

 

Estamos ao seu dispor.  

 

Staples Portugal 
É tão fácil! 
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1. Guia de utilizador 
 

1.1. Login no portal 
 
Para aceder ao portal Staples necessitará de se autenticar com os dados de acesso que lhe 

foram previamente fornecidos por e-mail. 

 

Passos: 

1. Para aceder ao portal Staples necessitará primeiro de ativar a sua conta. Clique no 

link do e-mail que recebeu com os dados de autenticação. 

 
 

2. Após receber a confirmação que a conta foi ativada, aceda ao endereço do portal 

em www.portalstaples.com. 

3. Preencha os campos “Login ”, “Company ” e “Password ”. 

4. Clique em “Iniciar / Start ” para entrar no portal. 
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1.2. Recuperação da password de acesso 
 
Caso necessite de recuperar a sua password de acesso ao portal, aceda ao endereço 

www.portalstaples.com, e siga os seguintes passos: 

1. Clique em “Se esqueceu os seus dados de acesso, clique aqui! ”. 

 
 

2. Preencha o campo “Email ” com o seu endereço de acesso ao portal. 

 

3. Clique em “Submeter / Submit ”. De seguida receberá uma mensagem, para o e-

mail indicado, com um link para recuperação da password. Após clicar no link receberá 

uma nova mensagem com a nova password de acesso ao Portal. 
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1.3. Navegação 
 
A navegação no Portal é bastante simples e intuitiva, no lado esquerdo encontra-se o menu 

com as funções disponíveis para o seu perfil de utilizador. No canto superior direito tem a 

indicação da empresa, do utilizador ligado e o botão para terminar a sessão. No centro, a área 

de trabalho das funções disponíveis. 

 
 

 
 

Informações 
da empresa 

Informações 
do utilizador 

Terminar 
sessão 

Menu com 
as funções 
disponíveis 
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1.4. Gestão do utilizador 
 
Para consultar ou editar o perfil do seu utilizador, clique no botão que têm inscrito o seu nome, 

na barra superior. 

 

Na janela “O Meu Perfil ”, no separador “Os Meus Dados ”, pode alterar os seguintes campos: 

• Nome 

• E-Mail 

• Telefone 

• Telemóvel 

• Senha de acesso 

• Língua 

 

Para alterar as informações dos campos, clique em “Editar ”, e para gravar as alterações clique 

em “Guardar ”. Caso pretenda cancelar as alterações sem gravar, clique em “Cancelar ”. 

Nota:  para alterar a sua password de acesso ao Portal, introduza a nova password no campo 

“Senha de Acesso ”, confirme no campo “Reintroduzir a Senha ” e clique em “Guardar ”. 

 

 
 
No separador “Empresas ”, pode consultar as empresas às quais está associado. 
 

 

Disponibiliza 
os campos 
para edição 

 

Grava as 
alterações 
efectuadas 

 

Cancela as 
alterações 
efectuadas 

 

Informações 
do utilizador 
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1.5. Informação da empresa 
 
Para consultar a informação relativa à sua empresa, clique no botão inscrito com o nome da 

mesma, na barra superior. 

 

 
 

Caso os dados da empresa não se encontrem corretos, solicitamos por favor que comunique, 

por escrito à STAPLES, as alterações a efetuar. 

Informações 
da empresa 
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1.6. Encomendas 
 
No menu “Encomendas ” tem a possibilidade de consultar o histórico de encomendas 

enviadas via EDI. 

 

Consulta de encomendas: “Encomendas – Vendas ” 

 
 

 

Histórico de 
encomendas 
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1.6.1. Histórico de encomendas 
 
No menu “Vendas ” pode consultar o histórico das suas encomendas e os seus detalhes.  

 

 
 

Estados das encomendas: 

• Submetida – Documento submetido pela Staples no portal; 

• Exportada – Documento exportado para XML para ser enviado ao fornecedor via 

EDI; 

• Enviada – Documento enviado via EDI para o parceiro EDI fornecedor; 

• Integrada – Documento integrado no parceiro EDI do fornecedor. 

Lista de 
encomendas 

Filtros de 
pesquisa na 

base de dados 

Filtros de pesquisa 
da grelha 

Estado da 
encomenda 

Exportação das 
encomendas da grelha 

para formato excel 
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Para consultar o detalhe de uma encomenda basta fazer duplo-clique sobre a linha da 

encomenda pretendida. 

 

 
 
Detalhe da encomenda selecionada. 
 

 
Para consultar o histórico de transições da encomenda clique no botão . 

 

Duplo-clique 
sobre a linha 

Linhas de 
artigos da 

encomenda 
Dados do 
local de 
entrega 

Dados da 
STAPLES 

Informações 
do 

documento Botão para 
voltar à 
grelha 

Navegação 
nos detalhes 

da linha 

Histórico de transições 
da encomenda 

Registo data 
e hora da 

ação 

Registo da 
alteração de 

transição 

Exportação da encomenda em 
formato: XML, PDF ou XLS 
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Pode filtrar as encomendas exibidas através de uma consulta direta à base de dados, 

utilizando os seguintes filtros: 

• Período de Trabalho – data de início e data de fim 

• Número de encomenda 

 

 
 
 
 
 
 
 
Pode ainda fazer pesquisas às encomendas disponíveis na grelha, não havendo desta 

forma um acesso direto à base de dados. Para tal clique no botão “lupa ” e defina os filtros 

pretendidos. 

 

 
 
 
 
 
 
Na caixa de pesquisa, pode filtrar as encomendas por: 

• Tipo 

• Estado 

• Empresa 

• Nº de Encomenda 

 

 
 
 
 
 
 

Filtros 
disponíveis 

Para aplicar os filtros 
definidos e mostrar 

resultados 

Para abrir a 
caixa de 
pesquisa 

Exportação das 
encomendas da grelha 

para formato excel 

Actualizar a lista de 
resultados da grelha 

Filtros 
disponíveis 

Para aplicar os filtros 
definidos e mostrar 

resultados 

Para limpar os filtros e 
voltar à grelha 
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1.7. Faturas / Notas de débito 
 

No menu “Facturas ” tem a possibilidade de consultar o histórico de documentos eletrónicos 

(faturas e notas de débito) da sua empresa.  

A fatura/nota de débito eletrónica é um documento comercial semelhante ao convencional, 

mas no formato eletrónico, ou seja, desmaterializado. Apresenta o mesmo valor que a 

fatura/nota de débito convencional, em papel, contendo as menções obrigatórias e 

satisfazendo as condições exigidas por lei de forma a garantir a sua autenticidade da sua 

origem, e a integridade do seu conteúdo. 

 

Consulta de faturas / notas de débito: “Facturas – Compras ” 

 

 

Histórico de 
faturas / notas de 
débito 
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1.7.1. Histórico de faturas / notas de débito 
 
No menu “Compras ” pode consultar o histórico das faturas / notas de débito da sua 

empresa e os seus detalhes. 

 

 
 
 
Estados das faturas 

• Pendente – facturas integradas com sucesso no portal; 

• Integrada - Facturas integradas com sucesso no ERP da Staples 

 

Estados das débito: 

• Por Assinar – documento pendente de exportação para ser assinado; 

• A assinar – documento exportado para ser assinado; 

• Assinada – documento assinado; 

• Recebida – notificação enviada ao fornecedor via e-mail 

 
 

Lista de faturas / 
notas de débito 

Filtros de 
pesquisa na 

base de dados 

Filtros de pesquisa 
da grelha 

Estado da fatura / 
nota de débito 

Exportação dos 
documentos da grelha 

para formato excel 
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Para consultar o detalhe de uma fatura / nota de débito basta fazer duplo-clique sobre a 

linha do documento pretendido. 

 

 
 
Detalhe do documento selecionado. 
 

 
 
Para consultar o histórico de transições do documento clique no botão . 
 

 

Duplo-clique 
sobre a linha 

Linhas de 
artigos do 
documento 

Informações 
do 

documento Botão para 
voltar à 
grelha 

Navegação 
nos detalhes 

da linha 

Histórico de 
transições do 
documento 

Utilizador 
responsável 
pela ação 

Registo data 
e hora da 

ação 

Registo da 
alteração de 

transição 

Exportação do documento em 
formato: XML, PDF ou XLS 
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Pode filtrar os documentos exibidos através de uma consulta direta à base de dados, 

utilizando os seguintes filtros: 

• Período de Trabalho – data de início e data de fim 

• Número de documento 

• Referência 

 

 
 
 
 
 
 
Pode ainda fazer pesquisas às faturas / notas de débito disponíveis na grelha, não havendo 

desta forma um acesso direto à base de dados. Para tal clique no botão “lupa ” e defina os 

filtros pretendidos. 

 

 
 
 
 
 
 
Na caixa de pesquisa, pode filtrar as faturas / notas de débito por: 

• Tipo Doc. 

• Estado 

• Empresa 

• Nº Doc. 

 

 
 
 
 
 
 

Filtros 
disponíveis Para aplicar os filtros 

definidos e mostrar 
resultados 

Para abrir a 
caixa de 
pesquisa 

Exportação dos 
documentos da grelha 

para formato excel 

Actualizar a lista de 
resultados da grelha 

Filtros 
disponíveis 

Para aplicar os filtros 
definidos e mostrar 

resultados 

Para limpar os filtros e 
voltar à grelha 
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2. Guia de administrador 
 

 

Neste capítulo são descritas as funcionalidades disponíveis no perfil de administrador do portal. Terá 

a possibilidade de gerir os utilizadores da sua empresa, entre outras funcionalidades. Nas próximas 

secções irá ver como configurar e gerir todas estas funcionalidades que o portal disponibiliza de 

uma maneira simples e rápida. 

 

2.1. Administração do Portal 
 

No menu “Administração ” tem a possibilidade de consultar os dados da sua empresa e de 

gerir os utilizadores do portal.  

 

Informações da empresa: “Administração – A Nossa Empresa ” 

Gestão de utilizadores: “Administração – Utilizadores ” 

 

 

Gestão de 
utilizadores da 
empresa 

Dados da 
empresa 
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2.1.1. Informações da empresa 
 

No menu “A Nossa Empresa ”, no separador “Ficha ”, pode consultar a informação relativa 

à sua empresa. Caso os dados da empresa não se encontrem corretos, solicitamos por 

favor que comunique, por escrito à STAPLES, as alterações a efetuar. 
 

 
 

 

Informações 
da empresa 
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2.1.2. Gestão de utilizadores 
 

No menu “Utilizadores ” tem a possibilidade de gerir os utilizadores da sua empresa, criar 

novos ou apagar utilizadores.  
 

 
 
 

Criação de um novo utilizador: 

1. Clique no botão “Novo ” para criar um novo utilizador na empresa. 

 
 

2. Digite o email do novo utilizador e de seguida clique em “Verificar ”. 

 
 
Nota:  se ao clicar em “Verificar ” for dada a mensagem abaixo, é porque o utilizador já 

existe no portal associado a outra empresa. Nesse caso, se também pretender associar o 

utilizador à empresa que está a configurar basta clicar em “Sim ” e depois atribuir os perfis. 

 

Detalhes do 
utilizador 

selecionado 

Lista de 
utilizadores 
da empresa 

Exportação 
da Lista de 
utilizadores 
para excel 

Filtros de 
pesquisa 



  
 

 Documento confidencial, divulgação e cópias proibidas. 
 Versão 1.0                   Página 20 de 25 

 
3. Preencha o campo “Nome ” com o primeiro e ultimo nome do utilizador e selecione um 

ou mais perfis a atribuir ao utilizador: 

• Fornecedores - Encomendas:  perfil com acesso a criar/consultar encomendas e 

cotações. 

• Fornecedores - Facturas:  perfil com acesso a consultar faturas e notas de débito. 

• Administrador:  perfil com acesso a configurar regras e gerir utilizadores da 

empresa. 

 
 

4. Para terminar o registo clique em “Guardar ” para gravar o novo utilizador. De seguida o 

novo utilizador irá receber um e-mail com os dados de acesso ao portal. 

 
Nota:  caso seja administrador de mais empresas do portal e pretender que um utilizador 

seja comum a outras empresas, deverá repetir este processo e criar o utilizador nas várias 

empresas. Os dados de acesso do novo utilizador serão os mesmos, password e login, e 

para aceder à outra empresa, basta alterar o “Company” na página de login do portal. 

Preencher com primeiro e 
último nome do utilizador 

Perfis 
disponíveis 



  
 

 Documento confidencial, divulgação e cópias proibidas. 
 Versão 1.0                   Página 21 de 25 

 
Eliminação de um utilizador: 

1. Selecione o utilizador a apagar da “Lista de Utilizadores ” e clique em “Eliminar ”. 

 

 

2. Na mensagem de confirmação clique em “Sim ” e o utilizador selecionado será apagado 

da empresa. 

 

 

Nota:  o utilizador é apagado da empresa, mas todo o histórico de registos do utilizador se 

mantêm guardados no portal (encomendas; cotações, aprovações, etc). 

Selecão do 
utilizador a eliminar 

Para apagar 
o utilizador da 

empresa 
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2.2. Dados mestre 
 

No menu “Dados Mestre ” tem a possibilidade de consultar a informação geral do portal e de 

configurar várias regras específicas para a sua empresa. 

 

Consulta de moradas de entrega: “Dados Mestre – Locais/Moradas ” 

 
 

 

 
 

Moradas de entrega da empresa  
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2.2.1. Moradas de entrega 
 

No menu “Locais/Moradas ” tem a possibilidade de consultar as moradas de entrega da 

sua empresa para onde as encomendas podem ser expedidas e de configurar o acesso às 

moradas por utilizadores. 

 

 

Consulta de moradas de entrega: 

Para consultar os dados de um local de entrega, basta selecionar a morada de entrega 

pretendida na “Lista de Locais/Moradas ” e no menu do lado direito tem os detalhes da 

morada selecionada. 

 

Nota:  os dados apresentados nas moradas são apenas de consulta, caso detete alguma 

informação incorreta, solicitamos por favor, que entre contato com a STAPLES. É 

importante que a informação das moradas esteja correta para que as entregas não sejam 

efetuadas em moradas irregulares. Novos locais de entrega devem ser comunicados, por 

escrito, à STAPLES. 

 

 
 

Morada 
selecionada 

Detalhes da morada 
selecionada 
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3. Contactos 
 

 

Estamos disponíveis para o esclarecimento de todas as suas dúvidas. 

Pode encontrar toda a informação disponível no que respeita ao projecto EDI em: 
• http://www.portalstaples.com/info 

 

 
 
STAPLES Portugal – Equipamento de Escritório, S.A. 

Rua Quinta do Pinheiro, Edifício Tejo, 5º Piso 

2749 070 Carnaxide 

Telf.: 214 255 800  

E-mail: financeira@staples.com 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


