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PASSO A PASSO – PORTAL E-MUSA 
 

Ao acessar emusa.usiminas.com, realize login para acesso: 

 

 

Com acesso realizado será possível visualizar a tela inicial do e-MUSA.  

 

Nela estarão as notícias publicadas pela MUSA e os ícones de acesso as 

abas do: Painel, Cotação, Produto, Danfe, Embarques, Cadastrar Veículos, 

Reclamações, Informações Gerais e Administração. 
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PAINEL 
 

Na aba “Painel” é possível visualizar todas as informações mais relevantes 

de forma objetiva. 

 

Visão do Dashboard do painel. 
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COTAÇÃO 
 

Cadastro de Cotação 

1. Selecione a aba “Cotação”: 

 
 

2. Clique em “Solicitar Cotação", caso deseje realizar uma nova 

cotação: 

 
 

3. Os lotes disponíveis no momento aparecerão na tela. Selecione um 

ou mais produtos, para cotação: 
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4.  Insira o volume desejado referente a cada um dos lotes selecionados: 
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Se necessário, acrescente observação e clique em “enviar”. Se não 

houver observações, basta apenas enviar: 

 
 

5. A cotação foi criada e agora está em análise da Equipe Comercial 

MUSA. 
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Acompanhamento de cotação 

 

1. Selecione a aba “Cotação”: 

 

 
2. Clique em “Acompanhar Cotação”: 
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3. Nessa tela é possível verificar todos os detalhes da cotação enviada, 

incluindo o status em que ela se encontra: 

 

 
 

4. Após a análise da MUSA, é necessário confirmar os produtos 

desejados: 

 

 

  



  

9 
 
 
 

 

 

5. É importante verificar o volume disponível. Depois, confirmar a 

proposta e, então, enviar: 

 
 

 

5.1. Em caso de recusa da oferta, não selecionar nenhum produto 

e clicar enviar. Nesse cenário, um pop-up de confirmação aparecerá 

e caso deseje dar sequência com o processo, selecionar “sim”. 

 

 

5.2.  Se for necessário, acrescente alguma observação e clique em 

“enviar”. Se não houver observações, apenas enviar. 
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6. Após o aceite da equipe comercial, a cotação estará em fase final e o 

anexo do comprovante de pagamento poderá ser anexado: 

 

 

 
 

7. Pronto! Após esses passos, a liberação de volume será realizada pela 

equipe comercial MUSA, no próximo dia útil após a comprovação do 

pagamento.  
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CONSULTA NOTAS FISCAIS 
 

1. Para consultar as notas fiscais (NFs) dos carregamentos realizados, 

acesse a aba “Danfe”: 

 
 

2. As NFs faturadas a cada carregamento aparecerão na tela. 

3. Para fazer o download das Nfs é necessário clicar no ícone que estará 

na coluna de “Ações”. É possível também filtrar por:  
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EMBARQUE  
 

1. Para acompanhar os entradas e saídas de veículos, bem como o 

volume, acesse a aba “Embarques”: 

 

2. Nessa tela é possível visualizar, filtrar e fazer o acompanhamento em 

tempo real de todos os embarques. 

 

3. É possível exportar para Excel e enviar as informações por e-mail. 
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CADASTRO DE RECLAMAÇÃO 
 

1. Selecione a aba “Reclamação”: 

 
 

2. Selecione “Cadastrar Reclamação”: 

 
 

 
 

3. Preencha os dados pertinentes à reclamação  

a. Anexar, quando houver, evidências ou documentos que 

corroborem com a reclamação; 

b. No campo “Observação”, descreva de maneira breve o 

ocorrido: 
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4. O status da reclamação e os demais detalhes podem ser 

acompanhados acessando Reclamação ➔ Cadastrar reclamação: 
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INFORMAÇÕES GERAIS 
 

Em informações gerais, estará todas as informações referente aos 

endereços, telefones da Mineração Usiminas, dados de pagamento e o 

manual do usuário. 

 

 

 

CADASTRO DE OUTROS USUÁRIOS 
 

O portal e-MUSA permite o cadastro de novos usuários por meio do 

Usuário Master criado. Esses cadastros podem ser para funcionários de 

outras áreas (financeiro para consulta das DANFE’s, por exemplo), 

transportadora e outros. 

 

1. Para realizar o cadastro, acesse a aba “Administração”, “Cadastros” e 

“Administrar Usuários”: 
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2. Na página “Administrar Usuários”, clique em “Cadastrar Usuário”: 
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3. Preencha os dados solicitados. Importante selecionar as permissões 

que o usuário possuirá dentro da plataforma: 

 
 

As permissões conferidas ao novo usuário serão administradas pelo 

Usuário Master. Assim, é possível criar usuários para transportadora 

(para que eles realizem o cadastro de seus veículos e carretas) ou 

também de outros funcionários da empresa (permissões específicas de 

DANFE ou acompanhamento de cotação). 

  



  

18 
 
 
 

 

CADASTRO DE TRANSPORTADORA, CARRETAS 

E VEÍCULOS 
 

1. Para realizar o cadastro, acesse a aba “Administração”, “Cadastros”:  

 

2. Selecione a aba “Transportadora”: 

 

 
3. Clique em “Cadastrar Transportadora”: 
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4. Preencha os dados solicitados referente à transportadora e clique em 

“salvar”: 

 

Na aba “Administração”, “Cadastros” é possível também a realização do 

cadastro de veículos e carretas. 

4.1. Cadastro de Veículos: 

 
 

 
4.1.1.  Preencha os dados referentes ao veículo e clique em “salvar”: 
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4.2. Cadastro de Carretas: 

 

 

 
4.2.1.  Preencha os dados referente à carreta e clique em “salvar”: 

 
 


