
Cotaça o  

1° Passo: 

 Movimento 

 Cotação  

 

 

2° Passo:

Para criar uma nova cotação clique no botão novo. 



3° Passo:

Caso você tenha solicitações de compras criadas pode buscar por período ou por numero da 

solicitação. 

 

 

4° Passo:

Se você não utiliza solicitações de compra você pode adicionar os produtos clicando no botão 

“Incluir” colocando o código do produto, preço unitário e quantidade. Após adicionar o 

produto você pode clicar no botão “Salvar e Novo” caso tenha mais produtos para adicionar ou 

clicar no botão “Salvar e Sair” se terminou a lista de produtos para cotação. 

 

 



5° Passo: 

Após adicionar os produtos que vão ser incluídos na cotação clique no botão de busca de 

fornecedores e selecione os fornecedores que vão ser incluídos na cotação e clique no botão 

“Adicionar”. 

 

6° Passo:

Clique na aba superior “Dados da Cotação” informe a “Data da Cotação”, “Limite p/ Resposta”, 

“Limite p/ Entrega”, “Filial”, “Funcionário” e “Condição de Pagamento” após preencher as 

informações clique no botão “Salvar”. 

 

 

 



7° Passo:

Após salvar a cotação você pode fazer a impressão do pedido de orçamento clicando no botão 

“Imprimir Pedido de Orçamento”.

Selecione o Fornecedor que deseja imprimir ou enviar por e-mail e clique em “OK”. 

 

 

 

 

 



8° Passo:

 
Após receber os valores dos produtos cotados clique na aba “Orçamento” na lateral esquerda 

do sistema e em seguida clique no fornecedor que deseja adicionar o valor cotado e clique no 

botão “Registra Orçamento”.

Após clicar no botão “Registra Orçamento” informe o valor de cada item no campo “Valor 

cotado” e clique no botão “Salvar”, após informar o valor de todos os produtos clique no botão 

OK. 

 

 

 

 



9° Passo:

Depois que fizer o registro de todos os orçamentos cotados em todos os fornecedores clique 

no botão na lateral esquerda “Eleger Vencedor”.

   
Nessa tela você tem a opção de “Eleger Vendedor” que te da a possibilidade de escolher o 

fornecedor ganhador independente do preço. Na opção “Eleger Automático” que elege 

automaticamente o vencedor de todos produtos o vencedor pelo menor valor dos produtos de 

acordo com o que foi colocado na “Composição”. 

 

 

 



10° Passo:

Após “Eleger Vencedor” você clica opção “Gerar Ordens de Compra” e selecione o movimento 

de pedido de compra que deseja gerar e clique em ok.

Após gerar a “Gerar Ordens de Compra” clique na opção “Imprimir Ordem de Compra” 

selecione o fornecedor que vai ser impresso o orçamento ou enviado por e-mail.  


