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NOME DA TELA: 

Cotação e Pedido de Compra 

O QUE ELA FAZ? 

Pedido de Cotação é o orçamento entre você cliente e seu fornecedor, ou seja, uma pesquisa de preço que antecede a compra 

oficial ajudando na tomada de decisão sobre determinado produto e/ou serviço, fazendo assim a melhor escolha entre as 
tratativas e condições comercias. 
Pedido de Compra é um formulário comercial já oficial entre você cliente e o fornecedor escolhido e com suas melhores condições 
comerciais, como: quantidade, preço, prazo de entrega, condições de pagamento e entre outros.  

 
 
OPÇÕES DA TELA (BOTÕES, FUNÇÕES E CAMPOS MAIS IMPORTANTES)  

Cadastros – Pedido de Compra 

 

PASSO A PASSO DE COMO UTILIZAR. 

 Pedido de cotação - -tela principal existe a opção para apenas marcar o campo cotação, onde este 
confirmado é exclusivo para apenas um fornecedor. 

 Pedido de cotação -tela principal superior esquerdo -campo cotação para quando desejar gerar para 
diversos fornecedores com os mesmos produtos. 

 

 
 
 

 Pedido de Cotação - Tela Principal 
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o Informar fornecedor (a opção todos os produtos marcados, irá apresentar todos os produtos do cadastro, 
indiferente o fornecedor informado. Já a opção só desse fornecedor marcado irá apresentar somente 
produtos que no cadastro dele está o fornecedor padrão definido do fornecedor informado na cotação. 

o Inserir os itens manualmente ou buscar do campo análise de compra e/ou ainda de produtos solicitados. 

o Para que o imposto do IPI seja informado é necessário estar marcado o calcular IPI (acima do campo de 
inserir produtos). 

o Informações Gerais. 
o Forma de Pagamento. 

o Transportadora (definir tipo de frete e valor caso necessário). 
o Observação (individual por cotação). 
o Confirmar (ao confirmar o sistema ira solicitar se deseja enviar por e-mail, fica a sua escolha). Lembrando 

que o e-mail do seu fornecedor deve estar preenchido no cadastro do fornecedor. 
Importante: Status da Cotação é liberado apenas quando esta se converte em Pedido de Compra. 

 

 
 

Dicas: buscar cotações que já foram confirmadas. 

 Imprimir, enviar e-mail, exportar, duplicar, anexar arquivos 
 

 
 
 
 
 

 Tela Pedido de cotação 

o Informar as condições comerciais (não é obrigatório). 
o Informar os fornecedores (adicionar quantos forem necessário) 

o Inserir os itens manualmente ou buscar do campo análise de compra e/ou ainda de produtos solicitados. 
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o Observação (individual por cotação). 
o Deixar marcado o campo enviar LINK cotação no e-mail. 

Marcando este campo seu fornecedor terá a chance de responder através do link e você de importar as 
informações na cotação. 

o Confirmar (ao confirmar o sistema irá enviar para cada fornecedor um e-mail com o PDF da cotação e com o 
link para preenchimento 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 Formulário para ser preenchido pelo seu fornecedor via link (web) e assim facilitando a importação 

dos dados para preenchimento de suas cotações. 

http://servicos.kapsistemas.com.br/cotacaoweb/Cotacao/Editar/APRESENTACAOSISTEMASKAP-74702DED2794 
o Ao preencher os campos o fornecedor deve salvar a página. 

Importante: campos obrigatórios- quantidade de dias e valor do item. 
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o Importando o formulário web para o sistema, que seu fornecedor preencheu através do link. 

o  
Importante: para cada fornecedor o sistema irá criar uma coluna com seus valores preenchidos. 

 

 
 

 

 
 
 

 
Gerar Pedido de Compra:  após tomada a decisão de qual melhor cotação, na coluna Sel. (PC) deve colocar a 

letra S para que converta em pedido de compra (com os campos já preenchidos) e na sequência clicar em gerar pedido de 
compra 
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Na sequência será possível visualizar quais foram os pedidos gerados. 

 

 
 

 
 
 

Importante: se o pedido de compra for excluído na cotação perde também o vínculo. 

 


