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1. COTAÇÃO 

 

 A cotação de produtos emite relatórios, onde você seleciona produtos e insere a quantidade desejada para 

conhecimento de seus fornecedores. 

Para fazer uma cotação de produtos no sistema acesse: 

Movimentação > Central de Compras > Cotação 

 

 

Ao clicar no botão F1 - Abrir aparecerá uma mensagem pedindo a confirmação de abertura de uma nova 

cotação ou uma cotação já feita. 



 
 
 
 
 
 

  

 

Se quiser escolher uma cotação existente, basta selecioná-la e clicar no botão [OK]. Caso queira inserir uma 

nova cotação clique no botão [Nova]. 

Digite um nome para a nova cotação, e clique em [OK]: 

 

 

Se deseja importar produtos, o próximo passo define os filtros que serão utilizados (Grupos, Categorias, 

Famílias ou Fabricantes). Se deseja importar somente produtos com marcação de participação de cotação 

(Cadastro de Produto), marque a primeira opção. Se deseja importar apenas os itens críticos do estoque 

(itens que atingiram a quantidade mínima estipulada no cadastro de produtos) marque a segunda opção. 

 



 
 
 
 
 
 

  

 

Após a configuração dos filtros clique em [Importar]. 

Caso queira inserir itens manualmente na cotação, clique no botão [Inserir]. 

 

 Código - Campo a ser localizado o código do produto a ser cotado. 

 Descrição - Campo onde é informado o nome do produto a ser cotado. 

 Qtd - Campo a ser preenchido com a quantidade do produto a ser cotado. 

 

Após o preenchimento de todos os campos confirme os dados clicando no botão [Gravar]. 

Ainda dentro da cotação podemos acessar a Central de Compras que também é uma forma de montagem 

da cotação. 



 
 
 
 
 
 

  

2. SUGESTÃO / CENTRAL DE COMPRAS 

 

Nesse caso podemos buscar por produto (individualmente) ou por grupos, famílias e categorias cadastradas 

no sistema. Com esse módulo é possivel analisar a situação de cada item separadamente mediante as 

informações que o sistema traz no rodapé. Podemos ver se o item é um produto com pouco ou muito giro, 

se ele permanece por muito tempo em estoque e muito mais: 

 



 
 
 
 
 
 

  

 

Quanto um item encontra-se em provável ruptura (em amarelo) significa que o sistema calculou a média de 

compra com a média de vendas e o tempo gasto para a chegada da mercadoria, e analisou que a empresa 

ficará sem o produto antes que mais mercadoria chegue. Já o item em ruptura é um produto que já não se 

encontra em estoque. De acordo com os cálculos do sistema é possível verificar o quanto deixamos de 

ganhar com a falta dessas vendas. Exemplo: se um produto que vende cerca de 10 itens por dia fica em 

ruptura de estoque deixaremos de ganhar o valor dessas 10 mercadorias diárias até que ela chegue 

novamente em estoque. 

Além de auxiliar na movimentação do produto, a Central de Compras também nos auxilia na criação da lista 

de compras. Para isso basta colocar no campo Qtd. Compra a quantidade desejada da mercadoria, que 

pode ou não levar em consideração a Qdt. Sugestão criada pelo sistema. 

Para identificar os produtos já inseridos para a compra basta clicar na guia Comprados: 

 



 
 
 
 
 
 

  

 

Quando digitado uma quantidade errada o sistema não sobrescreve o valor anterior. Caso voltemos a inserir 

o produto novamente o sistema mostra uma informação: 

 

 Para que possamos alterar a quantidade já lançada, corrija a informação na guia Comprados. Dessa forma 

o sistema sobrescreve a informação, mantendo o valor digitado. Para excluir um item da listagem de 

compras clique em Crtl+Delete. 

Ao finalizar as inserções basta clicar em F4 - Aplicar : 

 



 
 
 
 
 
 

  

 

E os itens vão para a tela de cotação: 

 

A Central de Compras realizada pelo módulo de pedidos é idêntica à da cotação. Apenas uma informação 

as torna diferente: na cotação podemos digitar a quantidade, mas não podemos digitar os valores de custo, 

visto que essa é a informação que queremos dos fornecedores. Já no pedido a cotação já foi feita, assim 

deve alterar o custo da mercadoria para o seu custo de compra real. Além disso, ainda é possível acessar 

o módulo de Sugestão de Compras pelo seguinte caminho:  

Movimentação > Central de Compras > Sugestão de Compras 

Voltando à cotação, devemos exportar a cotação em arquivo Excel para enviar aos fornecedores. Para 

exportar o relatório veja a tela a seguir: 



 
 
 
 
 
 

  

 

Clique no botão Exp. Para Excel, escolha o Modelo 1 e o local onde se deseja salvar o arquivo: 

 

Envie o arquivo gerado para os fornecedores. Após o recebimento do arquivo, já com os preços e prazos 

estabelecidos pelo fornecedor, devemos então importá-lo novamente para o sistema, lembrando que 

digitações inválidas, como letras em lugar de número nos campos “Valor” e “Prazo”, o sistema desconsidera 

o item durante a importação. Portanto alerte os fornecedores. Além disso, é importante solicitar ao 

fornecedor que salve os arquivos em formato PASTA DE TRABALHO EXCEL 97-2003, para 

compatibilização com o sistema. 

 



 
 
 
 
 
 

  

Após receber os arquivos dos fornecedores, clique em “Importar de fornecedor”: 

 

 

Selecione o nome do fornecedor, encontre o arquivo desejado e em seguida clique em Importar e em 

seguida em Aplicar. Faça isso para todos os arquivos recebidos de seus fornecedores. Essa é a forma 

automatizada de realizar a cotação. 

Temos também a opção de digitar manualmente algum resultado que por algum motivo não tenha vindo por 



 
 
 
 
 
 

  

e-mail. Após ter inserido todos os produtos para cotação pressione a tecla F3 para digitar os fornecedores, 

os produtos e suas informações manualmente. 

 

 Fornecedor - Fornecedor do produto cotado. 

 Valor Unitário - Valor unitário do fornecedor para o produto. 

 Prazo (dias) – Prazo (em dias) para entrega da mercadoria. 

 IPI – Valor do IPI (depende do fornecedor). 

 Frete – Valor do frete (depende do fornecedor). 

 ICMS -  Valor do ICMS (depende do fornecedor). 

 

Confirme a inclusão do produto na cotação do fornecedor informado. 

Obs.: Essa etapa deverá ser feita para todos os produtos, e para cada fornecedor a que se deseja cotar. 

 F5 - Cotação por Fornecedor - Abre a lista dos itens que serão cotados, informando no cabeçalho o 

fornecedor e preenchendo preço e prazo em todos os produtos.  



 
 
 
 
 
 

  

 

Informe o fornecedor e clique em Abrir: 

 

Será apresentado uma tela com todos os itens a serem cotados. Basta inserir manualemente as informações 

solicitadas nos campos em amarelo, em seguida clique em Gravar. O fornecedor já será inserido 



 
 
 
 
 
 

  

automaticamente na cotação. Para imprimir o resultado da cotação clique em Opções, selecione a opção 

Resultados e escolha se deseja gerar um relatório por fornecedor ou por produtos. 

 

O SIA mostra qual foi o fornecedor vencedor para cada mercadoria, ou seja, quem apresentou o menor 

preço e menor prazo. Em caso de empate, o sistema realiza o desempate pelo menor prazo de entrega dos 

fornecedores. 

O sistema ainda nos permite exportar o resultado da cotação para pedidos de compra, facilitando assim a 

compra das mercadorias. Clique em Exportar p/ pedido de compra. 

Em seguida veremos a seguinte informação: 

 

Ao confirmar veremos a seguinte tela: 



 
 
 
 
 
 

  

 

Após o preenchimento das informações da cotação, clique em OK. O sistema nos apresentará uma tela para 

cada fornecedor que tenha ganhado a cotação. 

3. PEDIDO DE COMPRA 

Para visualizar o pedido, basta acessar o caminho: 

Movimentação > Central de Compras > Pedido de compra 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

  

Para visualizar o pedido de compra que veio da Cotação, dê dois cliques no mesmo:  

 

Para criar manualmente um pedido de compras, clique em Inserir, e insira as informações referentes ao 

fornecedor, bem como os dados referentes ao produto. É possível gravar um pedido e deixá-lo em aberto 

no sistema para futura aprovação, ou podemos gravar e aprovar finalizando o pedido de uma vez. 

 Núm. Cotação - Se vier de uma cotação esse campo já vem preenchido, mas é um campo editável. 

 Núm. Pedido de Venda - Caso o pedido de compra seja feito após o pedido de venda pode se 

associar os dois. 

 Fornecedor - Fornecedor da mercadoria. 

 Emissão - Preenchido automaticamente, mas é um campo editável. 

 Entrega - Preenchido automaticamente, mas é um campo editável. 

 Plano de Pgto - Plano de pagamento do pedido de compra. 

 Comprador - Usuário que está realizando a compra. 

 Vendedor - Nome do vendedor da mercadoria, ou seja, do contato com a empresa. 

 Nº pedido fornecedor - Caso o fornecedor já tenha o pedido pode se atrelar um ao outro. 

 Transportador - Informe o transportador da mercadoria. 

 Valor de frete - Preenchido na inserção dos itens. 

 Desconto - Preenchido na inserção dos itens. 

 



 
 
 
 
 
 

  

 Valor IPI - Preenchido na inserção dos itens. 

 Valor ST - Preenchido na inserção dos itens. 

 Despesa - Preenchido na inserção dos itens. 

 Valor ICMS - Preenchido na inserção dos itens. 

 Peso total - Preenchido na inserção dos itens. 

 

Informações do produto: 

 Código - Insira o item a ser comprado. 

 Quantidade - Informe a quantidade de ser comprada. 

 Um - Informe a unidade de compra. 

 Fator - Unidades contidas na caixa. 

 Unitário - Valor combinado com o fornecedor. 

 Unit.C/Imp. - Valor do unitário com o importo. 

 % Desconto - Desconto em percentual 

 Desconto - Desconto em valor. 

 Alíq. ICMS - Alíquota do produto. 

 Qtd.Bon. - Quantidade bonificada do produto. 

 Novo custo - Novo custo do produto. 

 Nova margem - Nova margem do produto. 

 Novo pr.venda - Novo preço no qual será vendido o produto. 

 Aliq. ST - Alíquota de Substituição Tributária. 

 ST - Valor da Substituição Tributária. 

 % Frete - Valor do frete em percentual. 

 Alíq.IPI - Alíquota de IPI. 

 IPI - Valor do IPI 

 Despesas - Valor das despesas. 

 Peso produto - Peso do produto. 

 

4. ACORDOS COMERCIAIS 

Os acordos comerciais nos permite registrar o que foi acordado com o fornecedor, e garantir que a 

negociação firmada seja cumprida. 

Para que o sistema permita realizar acordos comerciais, é necessário configurar o Grupo de Permissões: 



 
 
 
 
 
 

  

Cadastros > Grupos de Permissões 

 

Clique em [Controle de Acessos], e localize a opção Categoria: Movimentação. 

 

Confirme a alteração. 

O Cadastro de usuários também deverá ser configurado: 

Cadastros > Usuários 

 

Abra o cadastro do usuário que terá permissão de realizar acordos: 



 
 
 
 
 
 

  

 

Selecione a aba “Permissões Especiais” e marque a opção 21 - Permitir cancelar resolver acordo. 

Feito as configurações, os acordos comerciais poderão ser criados em: 

Movimentação > Central de Compras > Acordos Comerciais 

 

Clique em [Inserir]: 

 



 
 
 
 
 
 

  

Preencha as informações necessárias para validar um acordo com o fornecedor, e em seguida clique em 

[F10 – Gravar]. 

 

A legenda mostra se um acordo está resolvido (ciano), se ele está vencido (vermelho) ou se foi cancelado 

(laranja). 

Botões 

Botão [Imprimir acordo]: Imprime o acordo comercial formatado, para formalização do documento. 



 
 
 
 
 
 

  

 

Botão [Resolver acordo]: Caso o acordo seja cumprido pelo fornecedor, esse botão finaliza o acordo. 

 

Botão [Cancelar acordo]: Caso o acordo não seja cumprido pelo fornecedor, esse botão cancela-o. 

 

 



 
 
 
 
 
 

  

Botão [Enviar e-mail]: Para enviar um acordo por e-mail, basta marcar os acordos desejados, e acionar o 

botão enviar e-mail. 

 

Botão [Enviar e-mail por fornecedor]: Utilizado para enviar o e-mail por fornecedor (e-mail cadastrado 

anteriormente no Cadastro de Emitentes). Marque o(s) e-mail(s) desejado e clique em [Enviar]. 

 

 

 

Todos os treinamentos deverão ser agendados com antecedência, através do telefone (35)3829-9500, ou 

pelo atendimento on-line com a responsável pelos agendamentos.  

E-mail: treinamento@criareinformatica.com.br 
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