
PROCESSO DE COMPRAS
no Sistema Ganso?

Como realizar o
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Com os recursos de Processos de Compras, você irá conseguir analisar produtos  
sugeridos para compra, gerar orçamento de preços e enviar a Cotação para seus
fornecedores informarem o valor dos itens cotados. Além de conseguir gerar o
pedido de compra para, posteriormente, realizar a conciliação no Sistema.

Tenha uma ótima leitura!
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3 | Processos de Compras
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4 | Processos de Compras

Relatório Análise e Sugestão de Compra
Para acessar o recurso, você irá em:
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5 | Processos de Compras

Informe o "Período de Vendas para Análise" (1). O campo "Suprir Estoque até" (2),
serve para informar a data ou dias que deseja suprir seus estoques. Em "Lead Time
(de aprovisionamento)" (3), é equivalente aos dias de entrega. Caso seja
necessário, selecione as últimas entradas e/ou períodos, bem como as últimas
vendas, sempre informe a quantidade e o período desejado (4). No menu "Seleção"
(5), você poderá fazer a seleção por fornecedor ou segmentação.
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6 | Processos de Compras

2

No campo "Opções" (1), se desejar, selecione outras opções a considerar na análise.
Marque a opção "Arredondar sugestão de compra" (2), para que as quantidades
fiquem com números inteiro e não fracionados. Ao marcar "Gerar Análise de
Compra" (3), será possível iniciar o processo de cotação. Clique em "OK" (4) para
gerar o relatório.

3
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7 | Processos de Compras

1

Com o relatório gerado, é possível analisar: Quantidades Vendidas, Dias de Vendas,
Média Diária das Vendas, Estoque Atual, Pedidos em Aberto, para Quantos Dias Seu
Estoque é Suficiente e a Sugestão de Compra para o Período da Análise (1).
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8 | Processos de Compras

Análise para Geração de Orçamento/Pedido
Para acessar o recurso, você irá em:
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9 | Processos de Compras

Após gerar e fechar o relatório "Análise para Sugestão de Compra", o sistema abrirá
a tela "Análise de Produtos para Geração de Pedidos/Orçamentos de Compra". Ela
é composta por três abas, nas próximas páginas será explicado em detalhes como
funciona cada uma delas.
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10 | Processos de Compras

Nessa aba serão exibidas as informações de identificação e estado da análise, sendo
apresentado o quanto de cada uma já foi analisado. Para excluir uma análise que
ainda não teve itens analisados, selecione ela (1) e clique em "[Del] - Excluir Análise"
(2). A exclusão de análises que já tiveram itens analisados só é possível na aba
"Produtos da Análise", selecionando e removendo todos os produtos restantes.

1

2

1ª aba - Análises Geradas



Nessa aba serão exibidas diversas informações sobre os produtos selecionados
para a cotação. Clique em "Exibir Informações do Produto" (1) e em seguida no sinal
de "+" (2). Dessa forma, será possível visualizar informações como "Estoque" e
"Análise de Vendas".
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11 | Processos de Compras

2

2ª aba - Produtos da Análise
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12 | Processos de Compras

Clique novamente em "Exibir informações do Produto" (1), para sair da exibição dos
detalhe.
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13 | Processos de Compras

Aperte "F4" para selecionar os itens que farão parte da análise (1) e informe o
fornecedor no primeiro produto (2). Irá aparecer uma mensagem perguntando se
deseja replicar o fornecedor para todos os produtos.
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14 | Processos de Compras

1

Também é possível pressionar "F2" na coluna "Fornecedor" para abrir a lista com
todos os fornecedores cadastrados. Em seguida,  aperte "F8" e informe o código do
desejado (1). É importante que no "Cadastro do Fornecedor" tenha as informações
de contato, caso não estejam cadastradas, será necessário fazer o cadastro. 
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15 | Processos de Compras

Ainda nesta tela é possível visualizar informações referente ao fornecedor
selecionado. Clique em "Exibir Informações do Fornecedor" (1) e em "+" (2). Dessa
forma será apresentado informações como "Mix de Produtos" e "Contas a Pagar".
Após selecionar o "Fornecedor", clique em "Salvar" (1).
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16 | Processos de Compras

1

Para adicionar outros produtos que não fazem parte da análise, clique em
"Adicionar Produto" (1), aperte "F2" e selecione o desejado. Caso deseje excluir
algum produto, selecione ele e clique em "Remover Produto" (2).
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17 | Processos de Compras

1

Para finalizar a análise, informe o código do "Comprador" (1) e clique no botão
"Gerar Orçamento" (2), dependendo da necessidade. Esses botões aplicam as
ações apenas sobre os produtos selecionados. Por fim, clique em "Sim" (3).
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18 | Processos de Compras

Após finalizar um orçamento/pedido, eles irão para essa aba. Para acessá-los basta
dar duplo clique sobre a linha do registro e a tela "Orçamento de Preços"/"Pedido de
Compra" será exibida com as informações já preenchidas.

3ª aba - Orçamento/Pedido Gerado da Análise

Observação: Ao excluir um Orçamento/Pedido gerado pela Análise de Compra, os seus itens serão
disponibilizados novamente para serem reprocessados ou excluídos na tela da análise.
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19 | Processos de Compras

Orçamento de Preços
Para acessar o recurso, você irá em:
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20 | Processos de Compras

1

Nesta tela, poderá ser informado mais de um fornecedor para gerar a cotação e
comparação de preços para cotações presenciais. Para adicionar mais produtos
pressione "[F3] – Inserir/Alterar Produtos" (1), selecione o desejado e confirme a
inserção do produto. Aperte "[F5] – Inserir/Alterar Fornecedores" (2), para inserir
outros fornecedores.
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21 | Processos de Compras

Caso deseje, é possível pular a etapa da "Análise de Sugestão de Compras" e iniciar
um novo orçamento diretamente na tela "Orçamento de Preços". Nesse caso, clique
em "Inserir" (1) e adicione os produtos que desejar cotar os preços e os
fornecedores.

1
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22 | Processos de Compras

2

Para adicionar mais produtos, pressione "[F3] – Inserir/Alterar Produtos" (1) e clique
em "Inserir" (2).



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

23 | Processos de Compras

1

Na tela "Itens do Orçamento de Preços", no campo "Cód. Produto" (1), aperte "F2",  
busque o produto desejado (2) e vá em "Gravar" (3).
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24 | Processos de Compras

Pressione "[F5] – Inserir/Alterar Fornecedores" (1) para inserir outros fornecedores.
Na tela "Fornecedores do Orçamentos de Preços", clique em "Inserir" (2).

1

2
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25 | Processos de Compras

Insira as informações referentes ao "Responsável de Compra", selecione o
"Fornecedor", o "Contato/Vendedor" (1) e clique em "Gravar" (2).

2
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26 | Processos de Compras

1

Selecione o "Fornecedor" desejado (1) e pressione "[F10] – Gerar Cotação" (2).
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27 | Processos de Compras

1

Em "Informe a validade" (1), preencha com a data de validade da cotação,
podendo ser uma data ou a quantidade de dias. Se desejar, informe também a
"Previsão de Entrega" (2). Escolha o "Tipo de Cotação" (3), se marcar a opção "WEB"
será necessário informar o e-mail do fornecedor. Após preencher os campos, clique
em "OK" (5).

3
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28 | Processos de Compras

Lançamento de Preços do Orçamento
Para acessar o recurso, você irá em:
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29 | Processos de Compras

Neste tipo de orçamento, você que fará os "Lançamentos dos Preços", que foram
passados pelo fornecedor. Selecione a cotação desejada e dê um duplo clique no 1º
item (1) da coluna "Valor Unitário". Na tela "Itens do Lançamento de Preços dos
Orçamentos", clique em "Editar" (2).
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30 | Processos de Compras

1

Insira o "Valor Unitário" (1), informe a "Previsão de Chegada" (2) e clique em
"Gravar" (3). Em seguida, clique na "Seta" (4) para ir ao próximo item.

2
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31 | Processos de Compras

1

Após inserir os os valores e as previsões de chegadas, aperte "[F9] – Fechar
Cotação" (1) e clique em "Sim" (2). Repita o processo com as demais cotações, caso
haja mais alguma cotação nessa mesma categoria.

2
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32 | Processos de Compras

Antes de gerar o "Pedido de Compra", acesse a tela "Lançamentos de Preços dos
Orçamentos" e feche as cotações preenchidas. Também é possível fechar as
cotações que não tiveram lançamentos de preços ou excluir as que não serão mais
usadas.
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33 | Processos de Compras

Cotação WEB
Para acessar o recurso, você irá em:
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34 | Processos de Compras

1 2

Os produtos poderão ser inseridos individualmente através do botão "[F3] –
Inserir/Alterar Produtos" (1) ou importados de um modelo de orçamento através do
"[F6] – Importar Itens do Modelo" (2). Todos os produtos relacionados na grade
superior serão inseridos nas cotações que virão a ser geradas futuramente.
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35 | Processos de Compras

1

Para poder gerar uma cotação é necessário relacionar um fornecedor e seu contato
na grade inferior. Para isso, aperte "[F5] – Inserir/Alterar Fornecedores" (1) e informe
quais serão os fornecedores que terão cotações geradas para si com os produtos
listados.
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36 | Processos de Compras

É necessário que o contato tenha o "CPF/CNPJ" e o "E-mail" (2) preenchidos. Após
informados os produtos e os fornecedores da cotação, clique em "[F10] – Gerar
Cotação" (3).

1

2



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

37 | Processos de Compras

Informe um prazo para conclusão da cotação, pode ser uma data específica ou em
dias (1). Também é possível deixar sem validade, marcando a opção "Sem
Validade" (2). Abaixo, informe uma data de sugestão ao fornecedor para a previsão
de entrega das mercadorias (3). Se informar a data, será enviada para a "WEB" e o
fornecedor terá a opção de mantê-la ou alterá-la.

1
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38 | Processos de Compras

1

Escolha o "Tipo de Cotação" (1). A opção "Receber Notificação por E-mail" (2) só
estará disponível quando a cotação for "WEB" e caso seja marcada, será habilitado
um campo para informar o endereço de e-mail (3). Por padrão, o e-mail do usuário
que está logado no sistema será trazido para o campo. Contudo, o campo é
editável.

2
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39 | Processos de Compras

Se ao clicar em "OK", o "CPF/CNPJ" do contato for inválido, irá aparecer uma
mensagem. A geração da cotação será cancelada e só será possível gerar uma
nova cotação quando for informado um "CPF/CNPJ" válido no cadastro de contatos
do fornecedor.
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40 | Processos de Compras

Antes de finalizar a geração da cotação, haverá uma tela que exibe os dados e
solicita confirmação (1). Se não confirmado, a operação será abortada e a cotação
será cancelada. Caso contrário, a partir deste momento, o Sistema irá gerar a senha
de acesso e um alerta ao sincronizador de que há uma nova cotação a ser enviada
para o servidor web.

1
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41 | Processos de Compras

Caso deseje enviar o e-mail de notificação ao fornecedor contendo os dados para
acesso na web, clique em "Sim" (1). Será aberto a tela "Envio de E-mails", contendo
no corpo da mensagem as informações de login. Após enviado, o fornecedor
conseguirá informar seus preços para os produtos.

1
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42 | Processos de Compras

Plataforma da Cotação WEB
Para acessar o recurso, o fornecedor precisará entrar no link, enviado no e-mail
informado em seu cadastro, para ser redirecionado à uma página da web que trará
a tela de login. Informe o o "Usuário" e "Senha" (1).

1
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43 | Processos de Compras

Na tela inicial, serão exibidas as cotações com status "Aberto" e com data de
validade superior ou igual à data atual. As cotações que não tiveram datas definidas
também serão exibidas.



2

As cotações aparecerão recolhidas, apresentando a empresa solicitante, a data de
emissão e validade da cotação (1). O logotipo da empresa solicitante será exibido à
esquerda (2) para facilitar a identificação por parte do fornecedor. Clique no número
da cotação (3).
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44 | Processos de Compras

13
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45 | Processos de Compras

1

2

Dessa forma, os itens serão exibidos com seus códigos, descrições e quantidades (1).
O fornecedor deverá informar os valores e previsões de entrega (2). Para digitar um
preço, clique no local indicado (3) e preencha com o valor. Repita a processo para a
"Previsão de Entrega". Após, clique no ícone destacado (4).
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46 | Processos de Compras

1

Para um automatismo maior, a tecla "Enter" fecha a célula atual e pula para a
próxima célula já abrindo para edição. Ao mudar para o registro de baixo, a
alteração é salva automaticamente. Após preencher a primeira "Data de Previsão",
aparecerá uma mensagem para replicar todos os produtos (1).
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47 | Processos de Compras

1

Ao clicar em "Concluir cotação" (1), o fornecedor irá encerrar os lançamentos de
preços e será enviado um e-mail informando a ação, caso você tenha solicitado o
envio do e-mail de notificação. Ao concluir os itens não ficarão mais disponíveis para
edição. 
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48 | Processos de Compras

É possível "Reabrir a cotação" (1) quando for concluída pelo fornecedor no ambiente
Web. Para isso, a cotação não pode estar finalizada pelo Ganso Retaguarda e nem
estar vencida. 

1
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49 | Processos de Compras

O tempo padrão definido para sessão do fornecedor é de 3 horas. Após este período
sem atividade, o logout será realizado automaticamente. Logo, o fornecedor terá
que acessar novamente a plataforma para poder continuar lançando os preços.
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50 | Processos de Compras

Os itens da cotação poderão ser ordenados e filtrados pelos campos: "Descrição",
"Marca", "ID Fornecedor/Código de Barras", "Ref. Fábrica", "Quantidade" e "Preço".

1
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51 | Processos de Compras

1

2

Antes de gerar os "Pedidos de Compras", acesse a tela "Lançamentos de Preços dos
Orçamentos" e feche as cotações recebidas pela "WEB". Para isso, pressione "[F9] –
Fechar Cotação" (1) e clique em "Sim" (2).
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52 | Processos de Compras

Geração do Pedido de Compra

Para gerar o "Pedido de Compra" a partir das cotações "WEB" ou "Presenciais", você
precisará seguir os passos:

Gerar o "Relatório de Apuração de Preços";
Utilizar a "Análise de Produtos para Geração de Pedidos/Orçamentos de
Compras".

Nas próximas páginas, aprofundado como gerar o Pedido de Compra.
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53 | Processos de Compras

Relatório de Apuração de Preços
Para acessar o recurso, você irá em:



Neste relatório, caso você tenha enviado a cotação para mais de um fornecedor, a análise de preços dos produtos  
será feita por ordem de classificação, do menor preço para o maior, e se houve empate de preços entre os
produtos também irá ser sinalizado
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54 | Processos de Compras

Selecione o "Orçamento" (1). No campo "Apuração" (2), informe o "Produto" ou
"Fornecedor" e em "Opções", marque a opção "Gerar Análise de Compra" (3). Após,
clique em "OK" (4).

1 2

3

4
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55 | Processos de Compras

Análise para Geração de Orçamento/Pedido
Para acessar o recurso, você irá em:
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56 | Processos de Compras

Após gerar o relatório "Apuração de Preços", será aberta a tela "Análise p/ Geração de
Orçamento/Pedido". Na aba "Produtos da Análise" (1), informe os "Valores Unitários",
o "Fornecedor" e a "Previsão de Entrega" (2). Selecione o "Comprador" (3) e os
produtos, e clique em "Gerar Pedido" (4). Após, confirme com "Sim" (5) e "OK" (6).
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57 | Processos de Compras

Na aba "Orçamentos/Pedidos Gerados" (1), você terá acesso ao pedido. Para
acessar a tela "Pedidos de Compras", dê um duplo clique no pedido (2). 

1
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58 | Processos de Compras

Pedido de Compra
Para acessar o recurso, você irá em:
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59 | Processos de Compras

1

Para inserir um novo Pedido de Compra, acesse a tela e clique em "Inserir" (1).
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60 | Processos de Compras

1

2

Informe os códigos do "Fornecedor", do "Contato/Vendedor", do "Comprador" e a
"Data Prevista para Entrega" (1). Após, clique em "[F3] – Inserir/Alterar Produtos"
(2).
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61 | Processos de Compras

1

Clique em "Inserir" (1).
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62 | Processos de Compras

1

No campo "Produto" (1), aperte "F2" e selecione o desejado (2). Também é possível
informar as referências e segmentação do item (3). Informe a "Quantidade" e o
"Valor Unitário" (4), disponibilizado pelo fornecedor. Caso tenha mais informações
sobre o preço, utilize os campos disponíveis (5). Preencha a "Previsão de Entrega"
(6) e clique em "Gravar" (7). Repita o processo para inserir outros itens.
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63 | Processos de Compras

Caso tenha o orçamento lançado no Sistema, clique em "[F5] - Importar
Lançamento" (1).
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1

Selecione a Cotação desejada (1).
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1

2

Selecione os produtos que deseja importar no Pedido de Compras (1). Em seguida,
clique em "[F10] – Importar Itens" (2).



Após a inserir os produtos, pressione "[F8] – Gerar Parcelas" (1). Na tela "Controle de
Forma de Pagamento", informe a quantidade de parcelas (2) e a data da 1ª parcela
(3). Caso tenha  intervalo de dias entre as parcelas, informe no campo "Intervalo de
Dias entre as Parcelas" (4). Após, clique em "Gerar Parcelas" (5).
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1

Clique em "Imprimir" (1).
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68 | Processos de Compras

Visualização do "Pedido de Compra".
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1

3

Para enviar o "Pedido de Compras" por e-mail, clique com o botão direito do mouse
sobre o "Imprimir" (1) e em "E-mail" (2). Em seguida, vá em "Enviar" (3).



 Veja mais recursos em nossa Universidade Corporativa 

https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://www.instagram.com/sistemasganso/
http://wa.me/5567998195469
https://pt-br.facebook.com/sistemasganso/
https://www.youtube.com/@gansosistemas
https://ganso.com.br/
https://www.linkedin.com/company/ganso-sistemas/mycompany/verification/

