Manual de
Orcamento



1 - Iniciar o orgamento.

e Acesse a tela Portal de Pedidos
e Ao lado direito do botao “Novo”, clique no triangulo para baixo (V).

Resultado da selegéo /

& | 4 Novo ~ B 1]

Nro. Unico Confirmad UF f

e Selecione a opc¢ao “3100 - Orcamento de venda”.

TOP Descrigdo /
3100 | ORCAMENTO DE VENDA

3101 PEDIDO DE VENDA
3106 PEDIDO DE DEVOLUGAO/GARANTIA

-—— b

e \océ sera redirecionado para a Central de Vendas.

2 - Preenchimento do cabecalho (Central de Vendas).

Aba de atendimento

.abegalho
[© Atendimento Operacdo Frete Minuta Azul Minuta GOL
N° Or¢/Ped
Tipo Operacdo: * 3100Q, ORCAMENTO DE VENDA
Empresa: * 1Q, | KLG COMERCIO SP
Parceiro: * Q
Contato: * Q
TELEFONE DE CON.
Atendente: * 31Q | LARISSA
Vendedor k)| LARISSA

Dt. Meg/Atend: * 101122025 =

e Empresa: Empresa que estara vendendo o produto. Utilize a lupa
para visualizar todas as empresas disponiveis.
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e Parceiro: Preencha com o cliente que esta efetuando a compra.

e Contato: Preencha com o contato do cliente. Utilize a lupa para
visualizar todos os contatos associados ao parceiro.

Observagao: Para mais informacgdes sobre o cliente, consulte a tela Cadastro de Clientes

Aba de Operacao

secalho =

i

D Atendimento Operagio Frete Min > _
Tipo Negociacio: 18Q, BOLETO 10 DDL

MNumero Pedido:
COD. AUTORIZAG...

Observagdo:

CONFERENCIATH...
DESCRICAO RET...

CONCORRENCIA

PRINT CONCORR...

e Tipo de negociacao: Por padrao, vira como boleto.

Apos isso, salve o orcamento.

SEHFVBI de Vend

Y v Descartar ii] e
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Observagao: Se o cliente ndo puder criar o orgamento com este tipo de pagamento,
altere de 18 para 53 (Transferéncia). Apos preencher o Atendimento e modificar a

Operacgao (Se necessdrio), salve novamente para criar a base do orcamento.

Ao criar o orcamento, alguns campos serao preenchidos
automaticamente:

e Numero do orcamento (Utilizado posteriormente para impressao).
e Telefone de contato.

e Vendedor ja associado ao cliente (Se houver)

Caso o campo de vendedor esteja como Coordenador (padrao),
serda necessario realizar a troca. Se vier com o nome de algum
vendedor, este cliente é de responsabilidade dele.

Alteracao do campo de vendedor

is # we | ¥ W ~ NFe ~ NFSe -~

DESCONFIRMAR ENTRADA DE NOTA
Enviar Invoice p/ PACKING LIST
Marcar Nota de Devolucdo com Imposto E C

# Definir Finalidade para Itens j& existentes em
Mota

ATT VALORES DE IMPORTACAQ

Add desconto a TODOS os itens do
orcamento/pedido

ALTERAR VENDEDOR (USAR QUANDO
COORDENADOR)

e O campo Atendente vira preenchido com seu nome, mas o
Vendedor padrao sera “coordenador”.

e Volte para a aba de Atendimento.

e Utilize o botao Alterar Vendedor.

e Insira seu codigo de vendedor para alterar de “coordenador” para
seu nome.

3 - Adicionar itens ao orcamento.

e Saia do Cabecalho e va para aba Itens.
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Clique no botdo Mais (+) para criar um novo campo de produto

E Cadastrar tem Nota/Pedido [F8]

Sempre utilize a lupa (#) no campo do produto para ser

[ ]
direcionado a tela de busca.

Produto Unidade

St
Q

modo grade.

Observagao: Vocé pode alternar entre o modo grade e o modo linha clicando no botao de

Pesquisa e selecdao do produto.

A tela possui quatro funcdes principais:
e Campo de busca: campo onde se coloca a informacao pra
localizar o produto, seja o cédigo, 0 nome ou o part number

do produto que deseja achar. Exemplo:

venda
Busca: 15455 Q,
CACOACE T DADT KILIB"
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e Detalhes do estoque: possui informacdes como cddigo da
empresa, quantidade em estoque, nome do local que esta o
produto, lote, status de reservado.

Para escolher um produto, dé dois cliques (2x) na linha
correspondente ao item no estoque.

A Atencao: Caso o produto ndo seja da mesma empresa que vocé esta

fazendo o orcamento, sera necessario criar um novo orcamento com a
empresa correta.

Detalhes de estoque £ X
s 1
Cod. empresa Estoque Nome local Controle Reservado Nome empresa Local =
5 400 5RUABBL5AND 1 O16705M0425 1,00 KLG COMERCIO SC 50060501

e Caracteristicas: mostra detalhes como a foto do produto (se
houver), coédigo matriz (cédigo principal do produto), unidade
padrao, dimensdes, peso, palavra-chave.

-aracteristicas y

D Detalhes Perfil Componentes

I

COD MATRIZ : 15465
Unidade padrao : UN
Complemento :

Usado como : R
Caracteristicas : CARTOLA DE 5 ENGRENAGENS

NCM : 87085080

Selecione o cédigo matriz e utilize a aba Produtos alternativos caso o
produto ndo esteja em estoque.
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Outras informacoes

Cotagbes

Produtos sugeridos na venda

Entradas pendentes

Reservas
Produtos alternativos

Detalhes de estoque

o Detalhes de prec¢o: Nunca utilizar o preco do produto e o preco
com impostos, pois pode haver erros e quaisquer duvidas devera
solicitar ajuda ao seu supervisor.

Detalhes de preco | x
= 3 1,0 ¥ Lote| O16705M0425 - 1
Prego Valor Cod. tab. prego Nome tab. prego Promocao Nro. Un. Promo=
Preco 6.313,10 0 0,00 E

Preenchimento final do item.
Apods o duplo clique, o item sera direcionado ao orcamento.
Antes de confirmar:

e Dé dois cliques na linha do produto na tela do pedido, expandira
para o modo grade.

A Atencao: Para escolher um produto corretamente, € obrigatério dar dois

cliques na linha do Detalhe de Estoque.
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 atos e Servigos

2  Itens

Produto: *
Unidade:
Finalidade da Operacgo:
Controle:
Local origem:
Quantidade:
Vir. unitario:
ULT. CONCORRENCIA:
ULT. PRC. CONCORRE...
Vir. desconto:
% desconto:
Total lig.:
Vir. total:
NCM:

PRECO CONCORRENCIA

CONCORRENTE:
PRC. CONCORRENCIA:

Buscaritens Q E - # - -

ppp

0,00

0,00

e Preencha a Finalidade da Operac¢ao:(1 - Uso e Consumo ou 2 -

Revenda).
e Preencha a Quantidade.
e Cligue em Salvar.

4 - Consulta e validagao do orcamento.

Aba de consulta.

Vocé pode consultar informagdes adicionais, como: Valor total
da nota e impostos.




DISCORD

ApOos a verificacao ou insercao de todos os campos, enviar
uma mensagem para o canal vendas2-klg no Discord com o
seguinte padrao de mensagem:

(NUmero do orcamento ) — Verificar.

Depois disso, esperar a validacao do supervisor para continuar
COM O Processo.

Exemplo: 000001 - Verificar.

Caso tenha que verificar algo como desconto, margem, melhor
valor, também inserir na mensagem.

Exemplo: 000001 - Liberar desconto.

Validacao e geracao do PDF

e ApOos finalizar os itens e validado, clique no botao “Orcamento em
validag¢ao” (localizado ao lado da impressora, no triangulo V).

i |~ Confirmar Ratear Liberagoes

AS
Exportar Regisiros

Frei
DEVOLUCAD
ORG! PEDIDO DE COMPRA - EM VALIDAGAD

KLG! minuTA GOL
MONt

RODE

Fi
CRCAMENTO SERVICO EXTERNO/

ORCAMENTO - EM VALIDA(;;:O be

ORDEM DE SERVICO
LARI:

LARI! MINUTA AZUL

\|
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e Preencha com o Numero do orcamento que vocé gerou
anteriormente.

Informe os pardmetros abaixo para visualizar o relatorio:

NUNOTA: ||

Visualizar Relatorio

e O PDF sera gerado.
e Baixe o arquivo em PDF.

) DE VENDA
199

10/12/2025
]

4 - Consulta e validagao do orcamento.

e Va até onde o PDF do orcamento no seu notebook foi baixado.

e Acesse a Zappy.

e Anexe o arquivo PDF.

e No campo de mensagem, digite / e selecione a opcao de “frete”.
e Para anexar, clique no clip e selecione o PDF.

e Por fim, envie a mensagem junto do anexo.

frete
Junior

N&o temos!

) @] Assinar
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