1. Introducéo

W PETROBRAS

eDilig é o sistema de gestao e diligenciamento de pedidos de compras de bens criado pela Petrobras em 2023 e,
em um importante avanco, passa a ser disponibilizado também aos seus fornecedores para que estes possam:

e Visualizar sua lista de pedidos pendentes de entrega ou de tratativas pds entrega.
Tal lista inclui dezenas de colunas de informacdes, envolvendo:

Detalhes do Pedido

Protocolo (NF) com status de divergéncia, caso ocorra

e}

O O O O

o

e Informar data de previsao de entrega

Quantidade entregue/total e valores envolvidos

Status de aceite/recusa
Valor de multa em caso de cancelamento por atraso

Data da entrega agendada

Entre outras

e Enviar comentario ao diligenciador sobre seus itens de pedidos

A seguir apresentamos as principais funcionalidades do sistema eDilig, destacando como o fornecedor pode utilizar
as ferramentas disponiveis para otimizar suas atividades diarias e sua comunicacdo com a Petrobras.

2. Acesso ao eDilig Fornecedor

Para acessar o sistema, acesse o link: https://edilig-fornecedor.petrobras.com.br

Caso vocé ainda nao esteja autenticado no sistema Ariba, sera apresentada a tela a seguir.

€« C @ % service.ariba.com/Authenticator.aw/ad/ssolDP

ki [ Petro [0 Hitss 3§ Email - Outiook [ Lagin

E:! *¥ Business Network

@ Adobe Acrobat

Acesse o SAP Business Network com seus name de usuario & senha da canta da Ariba,

Acesso ao sistema Ariba

Digite 0 nome de usudrio

Digite  senha

Acessar

E! ¥ <2022 SAP SE ou ums empresa afiliada da SAP. Todos os direitos reservados

Informe o usuario e senha para realizar a autenticacdo. Apds o login realizado com sucesso ocorrera
automaticamente o redirecionamento para a tela inicial do eDilig, conforme imagem a seguir.

Carteiras de pedidos
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3. Funcionalidades da tela de Carteira

3.1. Utilizando filtros nas colunas

Todas as colunas permitem o uso de filtros. Para filtrar clique no botao “Acées da coluna” conforme destacado
na imagem abaixo, selecione a opcao “Filtrar por (nome da coluna)”, e em seguida o tipo de filtro desejado.

I Fornecedor

Ordenar por Pedido crescente

4510552010 0010031034
Ordenar por Pedido decrescente
4510552010 ] 0010031034
4510552010 Filtrar por Pedido Ansmnnenans
Contém

4510552010

a  Comegacom
4511982309 - z Termina com

. - 1= Igual

4513358082 00240

=  Diferente
4513477581 00510 0 Vazio
4513674749 00010 8 Nagved

Ap0s selecionado o tipo de filtro sera necessario informa o valor que se deseja buscar, que podera variar conforme
o tipo de coluna.

e Campo com digitagdo: para campos com digitacdo de valor, devera ser informado o valor que deseja
filtrar e em seguida teclar “Enter” para que a busca seja efetivada.

Carteiras de pedidos
home / carteira-de-pedidos

Pedido Y I Fornecedor I Fornecedor Nome I Data Remessa

T RS z = f = = DD/MM/YYYY

4511982309 00020 0010031034 FLOWSERVE DO BRASIL LTDA. 31/12/2025 o1

Obs.: Para a busca pelos tipos de filtro “Vazio” e “Nao Vazio” ndo ha necessidade de teclar “Enter”

e Campo data: para filtrar em campos de data, além da possibilidade de digitacdo, é possivel clicar no
seletor para exibir o calendario permitindo a escolha da data.

l Data Remessa | Prioridade

= DD/MM/YYYY

outubro 2025

SIL LTDA. g 19 20 21 22 23 24 25

DESEGU.. 1 0000,
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3.2. Ordenacéo de coluna

m PETROBRAS

Ao realizar o primeiro acesso no eDilig, os pedidos sdo ordenados por pedido e item, no entanto ¢ possivel ordenar

através de qualquer outra das colunas disponiveis.

Para isso utilize o botdo ao lado do nome da coluna, indicado na imagem a seguir. Clique para alternar entre

ordenacéo ascendente ou descendente.

Carteiras de pedidos
home / carteira-de-pedidos

4510552010

4510552010

4510552010

4511982309

4513358082

00080

00090

00120

00020

00240

1.630,00

1.630,00

1.623,00

-68.00

-53,00

Atrasado

Atrasado

Atrasado

No Prazo

Mo Prazo

I Aceite

N&o se Aplica

Nao se Aplica

N&o se Aplica

N&o se Aplica

Aceito Tacito

A ordenacéao podera ser realizada também no botédo “Acoes de coluna”, sendo possivel selecionar entre as opcoes
“Limpar Ordenacao”, “Ordenar por (nome da coluna) crescente” ou “Ordenar por (home da coluna) decrescente”.

Carteiras de pedidos
nome / carteira-de-pedidos

4510552010

4510552010

4510552010

4510552010

4511982309

4513358082

00060

00080

00090

00120

00020

00240

Ordenar por ltem crescente

} status entrega

Ordenar por Item decrescente rasado

Filtrar por item

3.3. Exibicdo, ocultacdo e ordenacao de colunas

rasado

rasado

rasado

) Prazo

-53,00 No Prazo

l Aceite

N&o se Ap
Nao se Ap
Nao se Ap
Nao se Ap
N&o se Af

Aceito Taq

Vocé pode escolher quais colunas deseja visualizar na tela principal conforme sua necessidade. Para isso clique no
botao “Mostrar/Ocultar colunas”, no canto superior direito da tela.

Ao clicar sera aberta um modal no qual as personalizacdes podem ser feitas:

INTERNA

DD/MM/YYYY

]

I Previsdo de Entrega

30/10/2025

rev.1

DD/MM/YYYY
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3.4.

m PETROBRAS

Ocultar ou exibir uma coluna: clique no “checkbox” de cada nome de coluna

Carteiras de pedidos
home / carteira-de-pedidos

Pesquise por ¢

i Ree

]
' . Data envio Previsdo de
[ Dias de Atraso = & Status Entr =1 7 = =
¥ NV _ Projelo

(ex: Fornecedor, Prioridade

Protocolo N®

Data Criagdo

Unidade de
Medida

Desmarcar tudo: para ocultar todas as colunas

—
9 toroaions ] PETROBRAS

E Sawme =
_ 3 Part Number = || ® Fabricante

= Protocolo =
= o =

Alterar a ordem das colunas: clique e segure pressionado, e entao arrastando para a posicao desejada

: |

Quant. Valor Unit. — Valor Total — ‘

& Centro Nome — =
eniregue L

Bruto MD Bruto MD

inas (ex: Fornecedor, Prioridade
| @ prioridade =
Fomecedor = Data Rer
]
»

.
[<]

3
2

Marcar tudo: para que sejam exibidas todas as colunas

—
9 toroioar Ll PETROBRAS

‘ MARGAR TUDO )| DESMARCAR TUDO
0 © =
Material = Status Pedido Contrato =

Protocolo
Part Number Fabricante

Informando Datas de Previsdao de Entrega e Comentarios
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m PETROBRAS

Vocé podera informar a Data de Previsao de Entrega em um ou varios itens de pedido simultaneamente, bom como
podera enviar comentarios direcionados ao diligenciador sobre seus itens.

Para isso utilize a funcao “upload em massa” clicando no botdo no canto superior direito, conforme imagem.

= : | pataRemessa =
dd/mm/aaaa )
02 25/07/2022
04 14/10/2024
04 01/10/2025
10 01/10/2025
03 03/01/2026

l Tipo Pedido

ZsCT

ZRCT

ZSCT

ZsCT

ZSCT

l Protocolo N°
000000025953468

000000031279731

000000031279731

Sera exibida tela com as instrucdes do procedimento, detalhadas neste manual a seguir:

Inicialmente deve ser realizado o download da planilha “Modelo upload em massa” para ser preenchida.

INSTRUGOES:
1. Faga o download da planilha "Modelo upload em massa"

2. Preencha os campos Pedido, Item e a informagédo que deseja inserir, seja Data de
Previsdo de Entrega e/ou Anotag&o

3. Para colar informagdes trazendo de outro local, use a opgao colar especial -+ valores
4. A data deve ser preenchida no formato dd/mm/aaaa

5. Salve o arquivo e feche

6. Nesta mesma tela, clique em "Escolha o arquivo..." para envia-lo ao eDilig.

EXEMPLO DE PREENCHIMENTO:

Escolha o arquivo...

ENVIOS NOS ULTIMOS 7 DIAS:

Data/Hora

14/10/2025 16:05:48

14/10/2025 15:00:54

14/10/2025 14:34:31

14/10/202512:14:31

14/10/2025 11:59:22

14/10/2025 11:55:05

13/10/2025 18:20:54

concluido

concluido

concluido

concluido

concluido

concluido

concluido

Ao clicar no botao sera solicitado informar o local onde se deseja salvar o arquivo. Informe a pasta de sua

preferéncia, salve, abra o arquivo e realize o preenchimento.

Importante: Caso copie dados de outro local para colar na planilha, use sempre a opcao Colar Especial -> Texto,
caso contrario a colagem pode trazer a formatagao da origem e isso gera problemas na importagao.

Bl salamento Automatico B 2o ¢ =

Arquivo  Pdgina Inicial  Inserir  Desenhar  Layout da Pagina  Férmulas

|Geral
g~ % o

a0
@ 80

2 - — == ab,
I & | Calibri Wi A A :] s
- 1 = B ~
N I s~ H+ &+ A —
-2 = L
Area de Transferén.. & Fonte m Alinhamento 1]
E19 v S~

1
2 [ 4514316276 10 15/01/2026 teste
3 [ 4514321528 10 16/01/2026

4 [ as14321528 20 17/01/2026 teste
5 [ 4514321709 10 18/01/2026 teste
6 | 4514325157 10 19/01/2026 teste 5
7 | 4514333130 10 20/01/2026

8 [ 4514352423 10 21/01/2026 tested
9 [ 4514353018 10 22/01/2026 teste
10 4514361460 10 23/01/2026 teste3
11 4514366385 10 24/01/2026 teste
12 4514367362 10 25/01/2026 teste
3| 4514373947 10 26/01/2026 testel
14 4514375500 10 teste

15

INTERNA

rev.

1

upload_DataPrevisacEntrega_Anotacao @ Pablica = ~ P

Dados Revisdo  Exibir  Automatizar

- Formatagéo C
c

[ Formatar com

[ Estilos de Célula ~

5] Estilo:

pesquisar

Suplementos  Ajuda  Acroba

ondicional HInserir ~ >
o Tabela = Foexewir v [T

[ Formatarv &>
s Células

A 8 c
pedido [  ttem Data Previsdo Entrega [ Anotagio
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m PETROBRAS

Salve a planilha e a feche. Volte entao ao eDilig e clique no botao “Escolha o arquivo”

INSTRUGOES:
1. Faga o download da planilha "Modelo upload em massa"

2. Preencha os campos Pedido, item e a informacdo que deseja inserir, seja Data de
Previsdo de Entrega e/ou Anotagdo

3. Para colar informagdes trazendo de outro local, use a opgdo colar especial -> valores
8 4 Adata deve ser preenchida no formato dd/mm/aaaa
5. Salve o arquivo e feche

6. Nesta mesma tela, clique em "Escolha o arquive..." para envid-lo ao eDilig.

EXEMPLO DE PREENCHIMENTO:

| "B upload. Deta

ha o aruiva

ENVIOS NOS ULTIMOS 7 DIAS: (&
@ 14/10/2025160548  concluido 13 0 :
@ 14/10/202515:00:54  concluido 13 0 1
@ 14/10/202514:34:31  concluido 9 0 :
@ 1410/20251214:31  concluido 13 12 -
@ 14/10/2025 11:59:22 concluido 1 0 77
@ 14/10/2025 11:55:05 concluido 9 9 =
@ 13/10/2025 18:20:54 concluido 4 1 B

“Abrir”.

concluida

conchuido 13 [

concluido a o :
concluide 13 12 1

concluido 1 o T
concluido 9 @ -

cancluido b

FECHAR | B8

INSTRUGBES:
1. Faga o download da planilha "Modelo upload em massa"

2. Preencha os campos Pedido, Item e a informagdo que deseja inserir, seja Data de
Previsdo de Entrega e/ou Anotagdo

S 3. Para colar informacdes trazendo de outro local, use a opgdo colar especial -> valores
8 4 Adata deve ser preenchida no formato dd/mm/aaaa

5. Salve o arquivo e feche

6. Nesta mesma tela, clique em "Escolha o arquivo..." para envia-lo ao eDilig.

EXEMPLO DE PREENCHIMENTO:

o

=)

Aotwited
Anotagia 3

INTERNA

# Modelo Upload em Massa

rev.1

ENVIOS NOS ULTIMOS 7 DIAS: c
@ 14/10/2025 16:05:48 concluido 13 0
@ 14/10/2025 15:00:54 concluido 13 0 i
@ 14/10/2025 14:34:31 concluido 9 0
@ 14/10/202512:14:31 concluido 13 12 =
@ 14/10/2025 11:59:22 concluido 1 0
@ 14/10/2025 11:55:05 concluido 9 9 E
@ 13/10/202518:20:54 concluido 4 1 0
v
FECHAR -
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Se o envio ocorrer com sucesso sera exibida uma mensagem verde no topo da tela e sera criado um item na lista

a direita para acompanhamento da solicitacao.

INETRUCSES,
1. Faga o dawnioad du planib "Modeln uplosd em masss”

ENVIOS HOS ULTIMOS 7 DiAS:

2. Preencha 03 campas Fedid, llen e 3 iformagis gue deseis: insens, se Dota de

P8 de Erirega &/ou Andisgsa
3. Para colsr

4 Atate deve ser preenchida i fomsts dd/mmiasss

. Salve o atqis ¢ feche

1072025 1Ak a6

14110/2025 144258

14/10/2025 1605 45

14/10/2025 1500 54

Uma vez realizada a importacao, verifique se a quantidade de “itens” é igual a quantidade lida “com sucesso”.
Caso negativo, clique no botao (+) para visualizar o motivo da nao captura da informacao enviada.

wETHUGREs:

1 Fagu u dowriad da plarsiha Madelo ugtond om masas’

ENVIOB NS ULTIMOS 7 DIA:

2 PrOCN 04 CHMPAR PWICD, (1M @ & IVMEXTHECEO QUE: CRIAA NBOTT Saj8 DOTA O
Frestudl e Enoeys eiou AnctagBo

2 s calst feanagles

&t e e vl e R0 GO

5 Babie 0 v @ ot

=

1471072028 1644 40

1471072028 1642 98

147102025 160540

147102028 150084

14710/2028 143491

140102028 12141

141102025 11 89022

concluida

eencluia

wenchiiga

concluida

eoncluite

conciida

wenchits

Sera aberto um novo pop-up para que se verifique a quantidade de “itens enviados”, “itens com sucesso” e “itens

nao registrados”. Verifique os motivos das linhas com erro.

Linha do Excel

4514316276

4514321528

4514321528

4514321709

4514325157

4514333130

concluido

ero

concluido

concluido

concluido

concluido

15/01/2026

16/01/2026

17/01/2026

8/01/2026

19/01/2026

20/01/2026

teste §

Descrigio do Emo

Data informada igual a data ex...

Para sair das telas de upload em massa, clique nos botoes “fechar” de cada tela.

INTERNA

rev.1
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as1MezT concluido 180172026 teste
asvais oo 1640142020 Dot informada iguss a data ox @
asiaaz1520 conchado  17/01/2020  teate

81421700 conclde 180012026 teule

asmsie conchakio  19/01/2028  teat &

asias concluklo  20/01/2026

INSTRUGBES: ENVIOS NOS DLTIMOS 7 DIAS:
1 Faga 0 danwnload la plasiie Modeld upioa em massa®

2 Preenchs o3 eampas Pedido, Nem & & Informack cuS Gasels Insenr s Dita 68 Dakaions
PrevisBo de Emrega efou AnotagBs

. 141012095 16:44.46

o4 4 daln deve ser preenchida o omyato dd mnvasan 41072025 16:42:58
5 Salveq At fecha

£ Nesta mesma teia, liqué am “Escoina o aralvo. * para eniisdo 50 ol 14N072025 160588

1471072025 150'5

141072025 1834731

1471072075 17:14:31

141072025 10:59.22

Obs. 1: Caso o mesmo arquivo tenha sido enviado anteriormente, sera solicitado que confirme se deseja enviar o
arquivo novamente.

Confirmar

Esto arquivo

Obs. 2: O arquivo para upload nao podera estar aberto em outro programa (como o Excel) no momento do envio
para o eDilig. Lembre-se de salvar e fechar antes.
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Carteitas de pedidos
e TR s et

511627901 0DD00025953468
4513470040
4513570264 £DDO0OCEI278731
asiasTazed Sonciia 200000031279731
4813857514 concluido 18 o
513884165
coneluido 13 0
513938307
4513973528 concluido ) 0 | £0D000031830818
4513996873 GOD000DAZO5489%
concluida 13 2
4513033189
astaro7s01 concluido 1 o
4514730442
as1a1743 i ra——— — I
Escoihia 0 81quIv. recian | f
4514177826 SON000CIZITI281
514208662 -00et0
4514218006 oca1e 0019031034 BIGGOMPRA LTDA 10 Q4/0912025 2567 00D0000ATE32991
a814226588 oL 0815051034 BIECOMPHA LTDA o4 15/08/2025 2561
p—

Isencdo de Responsabilidade

0 eDilig é disponibilizado como um sistema auxiliar visando colaborar com o mercado fornecedor, porém nao
deve ser entendido como fonte de dados Unica ou fundamental. Sua atualizacdo €, por padrao, diaria, porém por
diversos fatores técnicos e procedimentais podem ocorrer intervalos maiores sem atualizacao - verifique sempre
com seu diligenciador ou em outras fontes oficiais antes de realizar qualquer acao ou decisao importante.
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