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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer o Cotação On Line no 

Sistema TOTVS RM.  
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I. COTAÇÃO ON LINE  
 

a) O usuário deverá logar no sistema com a sua matricula e senha, em seguida acessar o menu – Backoffice 
– Gestão de estoque, compras e faturamento.  
 

 
 

b) Acesse a aba COMPRAS, e em seguida COTAÇÃO. Após isto no sistema apresentará a tela de filtros para 
que o usuário filtre as informações de acordo com sua necessidade, selecione o tipo de filtro e clique no 
botão EXECUTAR.  
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OBS: Você pode filtrar por STATUS DA COTAÇÃO, onde o sistema apresentará as cotações com os possíveis 
status como mostra a imagem abaixo. 

 Concluída. 

 Composição: Cria a cotação e não faz alterações (processo); 
 Aguardando resposta do Fornecedores: Você comunica o fornecedor (processo); 

 Negociação da melhor Oferta: Comunicar o fornecedor via impresso ou web (quando importa a 
cotação web); 

 Pedido de Compra: Processo gerar ordem de compra (executa); 

 Ordem de Compra Parcialmente Gerada: Quando executa o processo de gerar ordem de compra 
para parte dos itens; 
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c) Para incluir uma cotação, você deve clicar no ícone de uma folha em branco, como mostra a imagem 
abaixo. 
 

 
 

d) Em seguida o sistema apresentará a tela de assistente de geração de cotação. O usuário deverá clicar no 
botão AVANÇAR, para iniciar o processo de cotação. 
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e) Após clicar no botão AVANÇAR, o sistema apresentará a tela de cotação. Você deverá incluir as 
informações para dar continuidade no processo de cotação. Selecionar o limite de resposta, o funcionário 
e selecionar a filial. 

 
  

f) Abaixo a imagem mostra a tela de assistente preenchida nos campos obrigatórios. Em seguida você deverá 
clicar no botão AVANÇAR. 
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g) Em seguida aparecerá a tela para dá continuidade ao processo, clique no botão selecionado na imagem 
para realizar a inclusão do produto, como mostra a imagem. 
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h) Aparecerá uma janela para que você filtre o produto que deseja e selecione, para isso você utilizará o 
símbolo de “ % ” ou se preferir utilize a combinação do símbolo citado anteriormente seguido de uma 
palavra chave. Selecione o produto como mostra a imagem e clique no botão OK. 

 

 
 

i) Para Incluir um novo produto, repita os procedimentos citados no item g e h, e para excluir selecione o 
item e clique no botão “ X ”, como mostra a imagem abaixo. 
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j) Após clicar em avançar o sistema irá mostrar os fornecedores selecionados com base em movimentos 
anteriores, caso queira utilizar esses fornecedores você deverá então clicar no botão avançar. Caso queira 
selecionar outros fornecedores você pode incluir novos, clicando no ícone da folha que está selecionado 
na segunda imagem abaixo. 
 

 
 



 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO  
Código: POP.0139.01 
Sistema: TOTVS RM 
Módulo: GESTÃO ESTOQUE, COMPRAS E FATURAMENTO 

Processo: COTAÇÃO ON LINE 
 

 

Data: 07.05.2018                                             Versão 12.1.19.127                                                       Página 9 de 22 

 
 

k) Aparecerá a tela para filtrar os fornecedores, recomendamos filtrar por “nome fantasia”  caso  saiba o 
nome do fornecedor que deseja incluir na cotação, ou utilize o símbolo de “ % “ para filtrar todos os 
fornecedores cadastrados, clique no botão de filtrar como selecionado na imagem, selecione o fornecedor 
marcando a caixinha ao lado do nome do fornecedor e clique no botão “OK”. 
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l) Aparecerá na janela o fornecedor que você selecionou, como mostra a imagem e clique no botão 
avançar. Caso queira excluir um fornecedor, selecione o mesmo e clique no botão “ X ” . 

 
 

m) Após clicar em avançar, o usuário deverá informar alguns campos apresentados na tela informações gerais 
apresentada pelo sistema.  

 Condição de pagamento – O usuário deverá informar a condição de pagamento para a 
cotação.  
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• Transportadora – Caso seja necessário informar, o usuário informará a transportadora neste campo.  

 
• Data limite para entrega da Mercadoria - o usuário deverá informar a data limite de entrega para a 

mercadoria cotada.  
 

• Tipo de julgamento da melhor oferta - Se o usuário optar por cotar através da melhor oferta global, 
deverá selecionar melhor oferta global. Caso deseje cotar pela melhor oferta por produto deverá selecionar 
melhor oferta por produto, ou seja, se a cotação será escolhida pelo menor valor de todas as mercadorias por 
um fornecedor só ou se as mercadorias cotadas deverão ser escolhida por sua melhor oferta individual, 
podendo então a mercadoria “A” vencer e ser do fornecedor x bem como a mercadoria vencedora “B” seja do 
fornecedor y. 

 
Clique em avançar. 

 
 

 
 

n) Aparecerá a tela de assistente de cotação com um informativo, em seguida clique no botão EXECUTAR, 
como mostra a imagem abaixo. 
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o) A cotação será executada e aparecerá uma janela com um informativo, como mostra a imagem abaixo. 
Clique no botão FECHAR. 

 
p) Como você pode perceber, na imagem abaixo mostra que a nova cotação foi incluída e o seu status.  
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q) Para dar continuidade ao processo temos que comunicar os fornecedores selecionados. Para isso, 
selecione a cotação da mesma forma que mostra a imagem abaixo, clique no botão PROCESSOS e em 
COMUNICAR FORNECEDORES. 

 

 
 

r) Aparecerá a tela de assistente de cotação, clique no botão AVANÇAR. 
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s) Você deverá selecionar a opção EXPORTAR ORÇARMENTO P/WEB, NOVO GERADOR.NET, clicar no botão 
de reticências para selecionar o formato do relatório e verificar as informações dos fornecedores que você 
selecionou anteriormente.  
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t) Quando você clicar no botão de reticencias aparecerá a janela onde você tem que selecionar a opção 
EXPORTAÇÃO DE COTAÇÃO WEB e clicar no botão OK. 
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u) Verifique se você selecionou mesmo o formato do relatório e clique no botão AVANÇAR. 
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v) Informe o corpo do email se desejar e anexe um arquivo caso seja necessário. Em seguida clique no botão 
AVANÇAR. 

 

 
 

w) Clique no botão AVANÇAR. 
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x) Na tela de assistente de cotação clique no botão EXECUTAR. 
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y) Aparecerá uma janela com um informativo, leia com atenção e clique no botão SIM. 
 

 
 

z) Clique no botão FECHAR, para encerrar este processo. 
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OBS: Após da dada limite de resposta escolhida pelo comprador é necessário executar o processo IMPORTAÇÃO 
DE COTAÇÃO Web. Esse processo trará os valores orçados para os produtos da cotação 
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Parte 1: Selecione a opção “COTAÇÃO ORÇADAS + DATA LIMITE RESPOSTA”, caso o fornecedor não 
repondeu e você precise lançar manualmente as informações selecione “COTAÇÕES SELECONADAS (QUE 
ATENDEM AS REGRAS PARA IMPORTAÇÃO)”. Em seguida clique no botão “AVANÇAR”.  
 

 
  Parte 2: Escolha a opção que mais se adequa a sua necessidade, selecione e clique no botão “AVANÇAR”. 
Em seguida clique no botão “EXECUTAR”. E no botão “FECHAR”.  
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