Portal de
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INSTITUTO
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Sul de Minas Gerais

Tudo o que
VOCé precisa em
um so lugar
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BEME INSTITUTO FEDERAL
M@  Sul de Minas Gerais

Bem-vindo ao Portal de Suprimentos do Instituto Federal Sul de Minas Gerais.

Através do Portal de Suprimentos Instituto Federal Sul de Minas Gerais vocé pode
requisitar todos os itens necessdrios para a manutencao das suas atividades, como
materiais de escritdrio, informatica, produtos de limpeza, descartdveis, consumiveis e
outros produtos personalizados do Instituto Federal Sul de Minas Gerais.

O sistema disponibiliza imagens dos produtos em alta resolucao, o que facilita a visuali-
zacao e a correta identificacdo do produto que vocé precisa. Também estdo disponiveis
as fichas técnicas com a descricao detalhada dos produtos.

Vocé terd acesso a diversos relatorios que auxiliam na gestao de suas compras, como
por exemplo o rastreamento online de todos os pedidos, notas fiscais, previsdo de
embarque e entrega, entre outras informagdes importantes.

Além dessas ferramentas de consulta online, o canal de atendimento SAC é mais uma
funcionalidade do portal de compras para facilitar o seu contato com a equipe de
atendimento Br Supply.

Estamos a disposicao para atender vocé e esclarecer suas duvidas.

Atenciosamente,
Equipe Br Supply

ATENDIMENTO BR SUPPLY
atendimento.ifsuldeminas@brsupply.com.br

51 3579.7700

Agora vocé vai conhecer o Portal de Suprimentos
e vera como é facil fazer as suas compras.



Acesse o Portal de Compras através do endereco: www.supplymanager.com.br

onm
am
=II INSTITUTO FEDERAL

Sul de Minas Gerais

Esqueci minha senha

Encontre seus produtos utilizando a Busca Facil
o —— A\~ st0 Paulo/sP2 - UA SAO PAULO
onm
(1]
EEN INSTITUTO FEDER

O que vocé procura? BUSCA
BE  sulde Minas Gerais

= CATEGORIAS ADMINISTRAGAO ~

RELATORIOS ¥  OPERAGOES v

TRACKING SAC ~

Ou navegue pelo menu de categorias.

BROWSERS COMPATIVEIS
Navegadores

& © 9 O

Google Chrome Internet Explorer Mozilla Firefox Apple Safari Opera Browser

Para usufruir de todas as funcionalidades do seu portal de compras,
verifique se o seu navegador de internet esta atualizado.

o]

Carrinho
R$ 399,80

o

APROVAGAO
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= Iniciando o pedido

Adicione todos os produtos que deseja receber em um unico
carrinho. Para visualizar o detalhamento do item, clique sobre
a miniatura do produto

1° Pesquise o item desejado.

2° Escolha a quantidade.

3° Clique em Adicionar Ao Carrinho.

4° Clique em Carrinho para prosseguir com o pedido.

;* suporte ﬁv S&o Paulo/SP2 - UA SAO PAULO
onm

(]
EE® INSTITUTO FEDERAL O que vocé procura?
BBl sul de Minas Gerais

Carrinho
R$ 399,80

0

= CATEGORIAS ADMINISTRACAO ~  RELATORIOS~ OPERACOES~ TRACKING SAC~  APROVAGAO

GOoffice

B A dicionar Ao Carrinho Toner Impressora HP LaserJet Café em P6 Caboclo
_ CB435A Preto ¢/ 1 un Tradicional PCT c/ 500gr

. 4] . B ) 4]
Quant.: o Quant.: ] Quant.: 2

Papel Toalha Interfolhado Detergente 108 Capacete MSA Aba Frontal
Softpaper Basic 20g FD 1000un Power Neutro 5L c/Susp/Jug Vermelho
_ 4] . n : 4]
Quant.: = Quant.: <] Quant.: 2
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Conferéncia do pedido

Confira todos os tépicos abaixo e se necessdrio realize as alteracoes.
Apés a conferéncia clique no botdo Confirmar Pedido, que aparece no rodapé da tela

Dados de faturamento.

[ Endereco de entrega. Quantidade Valor
de itens Total
;' suporte /ﬁv Sgo Paulo/SP2 - UA SAO PAULO

INSTITUTO FEDERAL O que vocé procura? l I Carrinho
@~ Rrs39980

Sul de Minas Gerais

4]
= CATEGORIAS ADMINISTRAGAO ~ RELATORIOS ~ OPERAGOES >~  TRACKING SAC~  APROVAGAO

# > Carrinho

Selecdo do Local Carrinho Conferéncia Pedido Gerado
ﬁ Local de Entrega Previsdo de Entrega (Br Supply)
Seu pedido sera entregue no endereco: 07 dias apds a aprovacdo e liberacdo do seu pedido

L . Frete para a cidade de S&do Paulo
S&ao Paulo/SP2 - UA SAO PAULO
Av. 9 de Julio 4501, Bela Vista - Sao Paulo / SP

Trocar Local de Entrega > + Ver Previsdo de todos os fornecedor

Itens no Carrinho

IMAGEM  INFORMAGOES DO PRODUTO QUANTIDADE ACOES U\I\II?II'_ERRI’O DLESI(‘ZFXEI-I(-)O \1{3'%25
ix’f“"“ Papel A4 Go Office 500fl Cert.FSC 70% =
g CU/COC 855709 BRSupply 10 m R$ 19,99 R$ 0,00 R$ 199,90
it.unm: Café em P6 Caboclo Tradicional |
E Véacuo PCT 500g BRSupply 02 ﬂ R$ 14,89 R$ 0,00 R$ 29,78
= Detergente 108 power neutro 5L =]
BRSupply 05 m R$ 12,44 R$ 0,00 R$ 62,20
iﬁ Limpar Carrinho « Confirmar Pedido
Previsao de Verba Totais do pedido
Verba Disponivel: R$ 500,00 Sub-Total: R$ 291,88
Verba Consumida: R$ 98116 Taxa de Entrega: R$ 0,00
Saldo previsto -R$ 48116 Desconto: R$ 0,00
Itens Isentos: R$ 0,00 Valor Total: R$ 291,88 —

Subtotal por Fornecedor

Salvar o Carrinho ~
Politica Comercial ~

Previsdo de Entrega ¥

? Continuar Comprando

Vocé ainda pode salvar o seu carrinho para utiliza-lo
outras vezes e programar as suas compras.
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Confirmar pedido

Caso os dados de faturamento ou entrega estejam desatualizados, entre em contato com a sua equipe
de atendimento antes de finalizar o pedido.

[ | ] N Carrinho
EE® INSTITUTO FEDERAL S —
BB sulde Minas Gerais 0 g

0

CATEGORIAS ADMINISTRAGAO ~ RELATORIOS~  OPERAGOES~  TRACKING SAC~  APROVAGAO

# > Carrinho

Selecdo do Local Carrinho Conferéncia Pedido Gerado
/ﬁ Local de Entrega m Previsdo de Entrega (Br Supply)
Seu pedido serd entregue no endereco: 07 dias apds a aprovacao e liberacdo do seu pedido

- Frete para a cidade de S&o Paulo
S&o Paulo/SP2 - UA SAO PAULO

Av. 9 de Julio 4501, Bela Vista - Sdo Paulo / SP

Trocar Local de Entrega > + Ver Previsdo de todos os fornecedor

Itens do Pedido
IMAGEM INFORMACOES DO PRODUTO ENTREGUE POR QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

Papel A4 Go Office 500fl Cert.FSC 70%
CU/COC 855709 BRSupply 10 R$ 19,99 R$ 199,90

Café em P¢6 Caboclo Tradicional
Véacuo PCT 500g BRSupply 02 R$ 14,89 R$ 29,78

Detergente 108 power neutro 5L

= Br &

BRSupply 05 R$ 12,44 R$ 62,20
m par Carrinho « Confirmar Pedido
Previsao de Verba Totais do pedido
Verba Disponivel: R$ 500,00 Sub-Total: R$ 291,88
Verba Consumida: R$ 981,16 Taxa de Entrega: R$ 0,00
Saldo previsto -R$ 481,16 Desconto: R$ 0,00
Itens Isentos: R$ 0,00 Valor Total: R$ 291,88
Dados complementares
Categoria do Pedido (obrigatéria) Observacédo (opcional)
N° de Participantes Data de Inicio Data de Término

Observacgdes sobre o Evento
Ordem de Compra (opcional)

Informacdes Adicionais

Alcada de Aprovacao Prevista ¥

Politica de Entrega ~

? Continuar Comprando « Finalizar Pedido
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Pedido finalizado

Ao finalizar o pedido, uma tela vai confirmar a efetivacdao do seu pedido.
— Anote o nuimero do seu pedido para facilitar o acompanhamento ou caso precise de atendimento.

B INSTITUTO FEDERAL
Bl sul de Minas Gerais

O que vocé procura?

ADMINISTRAGAO ~

= CATEGORIAS

A > Carrinho > Checkout > Pedido Gerado

BUSCA

TRACKING

f l Carrinho
o R$ 399,80
(0]

RELATORIOS ¥  OPERAGOES v SAC~  APROVAGAO

Selecdo do Local

Carrinho

Pedido Principal

Seu pedido foi gerado com sucesso!

2203470

Local de Entrega

Conferéncia

Pedido Gerado

Confira abaixo os dados do seu pedido.

Se detectar qualquer divergéncia, entre em contato imediatamente com seu consultar comercial.

W& Acompanhe o Tracking

>

Nome / Razéao Social
Local de Entrega
Endereco

Cidade / UF

Cep

Solicitante

Nome do solicitante
E-mail do solicitante

Detalhes do pedido

Ordem de compra
Situagdo
Categoria

Observacdo do pedido

Cliente unidade XX
Unidade XX

Av. Nove de Julio, Bela Vista
S&o Paulo/SP

1500-00

Usudrio Cliente
usuario@cliente.com.br

Em aprovacéo
Br supply, compra
Sem observacoes

h Detalhes do pedido

Prazo de Entrega
Previsdo se Aprovado hoje  01/01/2019

05 dias Uteis a partir da aprovagao

IMAGEM INFORMAGCOES DO PRODUTO ENTREGUE POR QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
§ coaffice Papel A4 Go Office 500fl Cert.FSC 70%
iﬁ CU/COC 855709 BRSupply 10 R$ 19,99 R$ 199,90
im Café em P6 Caboclo Tradicional
ﬁ Véacuo PCT 500g BRSupply 02 R$ 14,89 R$ 29,78
= Detergente 108 power neutro 5L
ﬁ BRSupply 05 R$ 12,44 R$ 62,20
Totais do pedido
Sub-Total: R$ 291,88
Taxa de Entrega: R$ 0,00
Desconto: R$ 0,00
Valor Total: R$ 291,88

DF do pedido B® Tracking do Pedido
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@ Aprovacao dos pedidos

Opcao disponivel apenas para os usudrios: aprovador e gestor de compras.
Para aprovar os pedidos pendentes, acesse o menu Aprovacao.

& - suporte /ﬁ\v Sdo Paulo/SP2 - UA SAO PAULO

[ 1]
EEE INSTITUTO FEDERAL O que vocé procura?
BE  sul de Minas Gerais

Carrinho
1 R$ 399,80

= CATEGORIAS ADMINISTRAGAO ~ RELATORIOS ~ OPERAGOES -~  TRACKING SAC~  APROVAGAO

A > Aprovacdo de Pedidos > Detalhes do Pedido

Numero do Pedido

Data do Pedido 30/10/2019 14:49
2203470  owmecomn
Categoria Compra Br
Em Aprovaca
provacao Situacdo Em Aprovacdo
Local de Entrega Cliente
Nome / Razéo Social Cliente unidade XX Nome / Razéo Social Cliente unidade XX
Céd. de Controle 6541548 CNPJ/CPF 15.867.999/0001-00
Local de Entrega Unidade XX .
CNPJ/CPF 15.867.999/0001-00 Cliente
Endereco Av. Nove de Julio, Bela Vista Solicitante Usudrio Cliente
Observacédo de entrega E-mail do solicitante usuario@cliente.com.br
Observacoes

Observacédo do Pedido
Observacao do Aprovador
Observacao na nota fiscal

Itens do pedido

Clique sobre a foto ou nome do item, para visualizar o histérico de compras dele neste mesmo local de entrega

IMAGEM INFORMACOES DO PRODUTO QUANTIDADE AGOES VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
Papel A4 Go Office 500fl Cert.FSC 70% =
CU/COC 855709 BRSupply 10 m R$ 19,99 R$ 199,90
Café em P6 Caboclo Tradicional |
Vécuo PCT 500g BRSupply 02 m R$ 14,89 R$ 29,78

Detergente 108 power neutro 5L
BRSupply 05

o+ ]

i B @

m R$ 12,44 R$ 62,20

Andlise do Pedido Alterar Pedido

Atualizar

x Reprovar § Devolver ao + Adicionar

t’ Dados

Pedido solicitante Item

3 Justifique e i . i . i Caso altere o pedido
O pedido estd ok, . :i Devolva o pedido Inclua itens que . P .
. i1 cancele os pedidos o : i ii clique em Atualizar,
cligue em aprovar! :: ) : ao solicitante. : foram esquecidos. :: N
: divergentes. i : : i1 antes da aprovacéo.
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4 Administracao

Confira abaixo as principais opg¢des deste menu.

& - suporte A - s20 Paulo/sP2 - UA SAO PAULO

(1 [
=ll INSTITUTO FEDERAL O que vocé procura? "QJ Carrinho
@~ Rrs30980

BHE  sul de Minas Gerais
(0]

RELATORIOS~  OPERAGOES~  TRACKING SAC~  APROVAGAO

= CATEGORIAS

= A S o {3
Sigpa
USUARIO LOCAIS DE VERBAS E MARKETPLACE CONFIGURACOES

ENTREGA ORCAMENTO

OPCOES

Neste menu vocé podera ajustar
informacgoes dos usudrios, predefinir
locais de entrega e definir nivel de
acesso de cada usudrio.

Cadastre novos locais de entrega, configure
locais existentes e demais informacgdes referentes
aos pontos cadastrados.

S

VERBAS E

LOCAIS DE
ENTREGA

ORCAMENTO

Aqui é possivel definir verbas,
limitar quantidades e predefinir
os itens no carrinho do solicitante.

{3

CONFIGURAGCOES

o

MARKETPLACE

Configure parametros gerais de seu
Supply Manager e identidade visual.
Monitore e-mails enviados e integracgdes.

Configure itens e tabelas de preco
do marketplace. Pré determine
caracteristica dos pedidos a serem
realizados. Configure opcdes de frete
e cadastre novos fornecedores.

1"



B Relatorios

Vocé pode exportar relatérios referente a relagdo de pedidos, notas fiscais, itens mais consumidos,
tabela de preco, entre outros. Essa € mais uma ferramenta para apoiar a sua gestdo de compras.

;' suporte /ﬁv Sao0 Paulo/SP2 - UA SAO PAULO

(1 1]

==I INSTITUTO FEDERAL Olguelvecsiprocuia ' ' Carrinho
BB sulde Minas Gerais ©@- rs39980

0

= CATEGORIAS v ADMINISTRAGAO ~ OPERAGOES ~ TRACKING SAC ~ APROVAGAO

W PEDIDOS E= CADASTROS

>> Meus Pedidos >> Usuérios

»>> Todos os Pedidos >> Locais de Entrega

»> Pendentes de Aprovacao > Saldos de Verba

> Por Iltem Br Supply » Hierarquias de Aprovacao

> Por ltem Marketplace

B ENTREGAS &€ anaLiTicos
>> Tracking >> Dashboard Operacdes
»> Notas Fiscais »> Dashboard Comercial
»> Pendentes de Entrega »>» Dashboard Entregas
>> Registros de Entrega »> Dashboard de Atendimento
>> Atestos >> Gréfico de Consumo
28 PowerB.l.
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"2 Tracking

Vocé pode realizar com facilidade o rastreamento dos seus pedidos através do menu tracking.

[
@B - suporte

[ | ]
BEE INSTITUTO FEDERAL
BB sul de Minas Gerais

O que vocé procura?

= CATEGORIAS v ADMINISTRAGAO ~ RELATORIOS ~

# > Aprovacdo de Pedidos > Detalhes do Pedido

]
Primeira Remessa

Numero do Pedido

2203470
02/10/2019

Local de Entrega

Cliente unidade XX

CNPJ: 00.054.879/0001-55

Av. Nove de Julio, Bela Vista
¢ S&o Paulo/SP

CEP: 41798715

Em Aprovacdo

o 9

Cliente Atendimento

‘ Dados do Frete

Detalhes dos Eventos de Tracking ¥

Entenda os status mais comuns que vocé encontrara:

Em Aprovacao

Em Aprovacao por Falta de Verba

Aguardando Liberacdo do
Atendimento Comercial

Liberado pelo Atendimento Comercial
Aguardando Separacao

Em Separacao

Aguardando Embarque

Em rota de entrega

Entregue

ﬁv Sao Paulo/SP2 - UA SAO PAULO

OPERAGOES ~ SAC ~

f l Carrinho
o R$ 399,80
(o]
APROVAGCAO AJUDA

Solicitante

Jodo silva
usuario@cliente.com.br

Referéncia

. Dados da Nota Fiscal

Q Abrir um chamado Q Mais Detalhes do Pedido

13



W Recebimento

No ato da entrega vocé recebera a nota fiscal da Br Supply e o conhecimento de transporte da transportadora.

ATENCAO ATENCAO

Ocorréncias so serdo atendidas dentro dos 30 dias apds Confira os volumes que

a entrega e com ressalva no conhecimento de transporte. contenham liquidos.

Conferir com a transportadora no ato da entrega:

A quantidade de volumes deve estar de acordo com a quantidade
informada na nota fiscal.

As etiquetas de todos os volumes devem estar com local de entrega
da nota fiscal.

Os volumes devem estar em bom estado e devidamente lacrados, BfSUPPLY

Suprimentos Corporativos

caso contrdrio confira o contetido dentro do volume. Pickin 0001/0001

A
Pedido Cliente: E M

o . o P . . 0;)0123456 P1-1234567
Verifique os volumes identificados como Liquido e confira o estado

dos itens dentro do volume. “Hl“”H“mm”“" [=]
O seu CNPJ e o seu endereco de entrega devem constar na nota fiscal, S1000123456
caso contrario recuse o pedido. e e
g CIDADE-UF CEP:12345000
Obs. Favor observar p/ entrega o campo de dados
. n . . ﬁgﬁ E‘DA TRANSPORTADORA
Em caso de divergéncia, faca uma ressalva no conhecimento mm‘mwmﬂw ml

1231225544554411256884236587954

de transporte e abra um chamado no portal de compras. (Menu SAC).

Conferir apds a liberacao da transportadora:

As especificacoes dos itens recebidos devem estar de acordo com as especificagcdes dos itens solicitados.
A quatidade dos itens deve ser igual a quantidade informada na nota fiscal.
Verifique se os produtos tem alguma avaria.

Em caso de divergéncia,
abra um chamado no portal de compras. (Menu SAC).

Vocé pode receber o pedido com falta de volume ou avaria em produtos frageis/liquidos desde que
faca a RESSALVA no conhecimento de transporte. Este procedimento € importante para que vocé seja
ressarcido por qualquer dano. Em caso de duvidas entre em contato com o atendimento da Br Supply
antes de liberar a transportadora.

o e S R SO i e
I Toa lho;'n-l- Toe fsmen fiew Nimen [+ "es f(wese fSde feses |+ Teo femew fhee hises
ke L] |

e
2420 peabend

Exemplo: Vo{mﬁ 1 ¢ 3|recthidoS,
Faltou o volume 2.
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=1 Recebimento de nota fiscal

Apds a entrega realizada, é necessario realizar o recebimento da Nota Fiscal no Portal de Suprimentos.

1° Acesse o Menu Operagdes (localizado no topo do seu portal de compras).

& - suporte A~ szo Paulo/sP2 | UASAO PAULO

EEB INSTITUTO FEDERAL R
BW  sulde Minas Gerais

Carrinho
Ioj R$ 399,80
0

= CATEGORIAS v ADMINISTRAGAO ~ RELATORIOS ~ TRACKING SAC ~ APROVAGAO AJUDA

# > Confirmacdo de Recebimento > Notas Ficais Confirmacgdo de Recebimento

2° Clique em ‘Confirmacéo de Recebimento’

3° Pesquise o seu pedido pela Nota Fiscal

Confirmacdo de Recebimento

Periodo de Consulta

B 08 Outubro 2019 - 07 Novembro 2019 ¥

Pesquisar:

NOTA FISCAL | SERIE | DATA DE EMISSAO | COD.CONTROLE | LOCAL DE ENTREGA SOLICITANTE SITUACAO | DATA DE ENTREGA | VALOR DA NF

ACOES
15156462 2 09/10/2019 103003 UASP - S&o Paulo Usudrio 1 Entregue 11110/2019 R$ 2.136,92
15158547 2 05/10/2019 105001 UASP - S&o Paulo Usudrio 3 Entregue 08/10/2019 R$ 972,35
anterior préxima

3° Clique em ‘A¢Ges’ para langar o recebimento da nota.

Nota Fiscal Série : Detalhes da Nota
1 51 58 547 2 3 Operacdo OUTRAS SAIDAS

Pedido 03/10/2019
Data Emissdo : Data pedido Compra Br
05/10/2019 Chave Danfe 557844684617898613215687894615879765

v v v

Recebimento OK Atestar Parcial Contestar Total

4° Confira os dados, escolha
o tipo de recebimento e

preencha os dados para registro. ANotaFiscaleos 1 mosto s e

it bid 15 Pedido recebido, mas i no ato da entrega.
ftens recebidos estao i algo ndo estd de acordo. i Retornando com a NF
100% de acordo. : i
i de remessa.
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& SAC

Solicitacao de Atendimento

Para abrir uma ocorréncia:

1° Acesse o Menu SAC (localizado no topo do seu portal de compras).

e e /ﬁ*v S&o Paulo/SP2 - UA SAO PAULO

[ 1] . )
EEE INSTITUTO FEDERAL Qlguelvocs procuior Carrinho
BB sulde Minas Gerais 0 R$ 399,80

0

= CATEGORIAS ADMINISTRAGAO ~  RELATORIOS ¥ OPERAGOES - TRACKING APROVAGAO

A > SAC > Abrir Novo Chamado
Abrir um Novo Chamado

Acompanhar Atendimento

2° Clique em ‘Abrir um Novo Chamado’

Relatério de Chamados

> 0

Abrir um Novo Chamado

@ suporte

Tipo de Ocorréncia -

Descricdo do chamado

=] Registrar Chamado

@® Vocé sabia?

Para cada ocorréncia selecionada sera exibido um texto de ajuda.

Para facilitar e agilizar o atendimento, leia antentamente a ajuda.
Muitas vezes ela contém informacoes importantes sobre como vocé
deve preencher o chamado e sobre as possiveis solucdes do seu problema.

Alguns campos adicionais podem ser exigidos, de acordo com o tipo de chamado
que vocé esta abrindo.

Apds gravar o chamado, vocé podera inserir anexos. Aproveite para complementar
com fotos e/ou documentos.
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Conheca mais vantagens do
Portal de Compras:

Catalogo com foto e descricao detalhada dos produtos;
Diminuicao de estoques, maior controle e seguranca;
Reducao de custos operacionais;

Acompanhamento de pedidos;

Entrega para todo o pais.

Acesse e compre tudo o que vocé precisa em
um so lugar, com facilidade e seguranca.



BrSuPPLY

Suprimentos Corporativos



