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1. OBJETIVO 
Orientar os colaboradores no processo de criação de cadastro novo item FLUIG. 

2. GERAR COTAÇÃO 
 
2.1 REALIZAR SOLICITAÇÃO DE COTAÇÃO SEM O ITEM 

Para realizar este processo acesse o sistema FLUIG, na tela de acesso insira seu LOGIN e SENHA: 

 

Na tela inicial clique em “Processos” conforme indicado no quadro abaixo 

  

https://bellizindustria139219.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/home


 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

GERAR COTAÇÃO FLUIG  

Identificação: 

IT-COMP-003 
Versão: 

01 

 

2/15 

 Em seguida clique em “Iniciar Solicitações”: 

 

Em seguida, na tela “Processos Cadastrados” clique em “Suprimentos” e depois em “COTAÇÃO ou 
COMPRA” conforme indicado abaixo. 

  

Preencha os campos indicados na figura abaixo:  

Selecione a opção “COTAÇÃO ou COMPRA” 

  

A solicitação de cotação irá permitir o solicitante inserir uma requisição sem o ITEM estar 
cadastrado no sistema TOTVS  
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 Porém a solicitação precisará estar com todas as informações técnicas e foto do produto a ser 
adquirido. 

Os campos obrigatórios para esse tipo de solicitação serão a descrição e o anexo, por favor utilizá-
los para ajudar o setor de compras a identificar com exatidão a necessidade do seu cliente. 

Preencha os campos indicados na figura abaixo:  

Favor Anexar todas as informações na janela DESCRIÇÃO: 

➢ Fotos, 

➢ Orçamentos,  

➢ Descrições técnicas do produto 

 

 

Após inserir todas as informações clique em ENVIAR. 

Após receber a solicitação de compras, o comprador irá analisar todas as informações e dar 
procedimento na cotação. 

Assim que receber as cotações dos fornecedores o mesmo irá anexar no formulário os orçamentos 
e descrever na parte da descrição as informações necessárias para o solicitante analisar se irá seguir 
ou não com a compra. 
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Após a analise do solicitante e sua tomada de decisão caso deseja prosseguir com a compra, o item 
precisará ser CADASTRADO no Totvs se ele ainda não tiver na base de dados. 

Após o seu cadastro, adicionar o item no formulário e retornar para o comprador dar sequência em 
sua compra. 

 

 

 

 

Após inserir todas as informações clique em ENVIAR. 

 

Após receber a solicitação de compras, o comprador irá analisar todas as informações e dar procedimento na 
cotação. 

Assim que receber as cotações dos fornecedores o mesmo irá anexar no formulário os orçamentos e descrever 
na parte da descrição as informações necessárias para o solicitante analisar se irá seguir ou não com a compra. 

Após a análise do solicitante e sua tomada de decisão caso deseja prosseguir com a compra, o item precisará 
ser CADASTRADO no Totvs se ele ainda não tiver na base de dados. 

Após o seu cadastro, adicionar o item no formulário e retornar para o comprador dar sequência em sua compra. 
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COMPRADOR: 
Irá anexar os orçamentos e 
fotos dos produtos cotados 

 

 

COMPRADOR: 
Irá inserir informações sobre as cotações  

Após receber a cotação, olhar 
sempre a ABA ANEXOS 
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Após a conclusão do cadastro do item, você 
adiciona esse item na solicitação de cotação 

Se o item não estiver cadastrado você 
clica nessa opção: CLIQUE AQUI e ele 
abrirá o formulário de cadastro de item. 

 
Para pesquisar o item 
digite o nome ou 
número e aperte o Tab 

no seu teclado. 

Digite a quantidade  

Após inserir todas as 
informações clique 

no ENVIAR. 

Colocar a data limite para 
entrega do material 

Digite a narrativa do produto 
Se for seguir com a cotação, 
clicar em SIM e ENVIAR 
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2.2 REALIZAR SOLICITAÇÃO DE COTAÇÃO COM O ITEM 
 

Na tela inicial clique em “Processos” conforme indicado no quadro abaixo

 

Após todo o processo o pedido será 
gerado e finalizado. 
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 Em seguida clique em “Iniciar Solicitações”: 

 

Em seguida, na tela “Processos Cadastrados” clique em “Suprimentos” e depois em “Solicitações 
de compra e/ou Cotação” conforme indicado abaixo. 

  

 

Selecione a opção “COTAÇÃO ou COMPRA” 
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Preencha os campos indicados na figura abaixo:  

Favor inserir todas as informações na janela DESCRIÇÃO: 

• Informações técnicas do produto 

• Cores 

• Tamanhos 

 

  

 

 

 

 

 

Adicionar o ITEM  
Para pesquisar o item 
digite o nome ou 
número e aperte o Tab 

no seu teclado. 

Digite a quantidade  

Colocar a data limite 
para entrega do 
material 

Digite a narrativa do produto 
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Após o envio da cotação, o comprador irá analisar todas as informações e dar sequência no processo de 
cotação junto ao mercado. 

Com os orçamentos em mãos, o comprador irá inserir no formulário as informações e devolver para o solicitante 
deve selecionar a cotação que mais lhe agrada para dar continuidade à compra 

O solicitante irá escolher qual cotação deseja seguir e irá flegar no fornecedor e item aprovado para devolver 
ao comprador o seu poder de escolha. 

Após a devolutiva do formulário com o item escolhido o comprador irá gerar o pedido no TOTVS e finalizar o 
processo. 
 

O solicitante irá analisar as 3 cotações e escolher qual será a vencedora 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

GERAR COTAÇÃO FLUIG  

Identificação: 

IT-COMP-003 
Versão: 

01 

 

11/15 

 

 

Após escolher a vencedora ele irá clicar no botão de APROVAÇÃO em cada ITEM 

 

 

Após o pedido ser gerado o solicitante irá receber uma mensagem Fluig com o n° gerado no TOTVS. 

 

Flegar no SIM e ENVIAR 
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Após gerar o pedido o processo é finalizado 
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Assim que apertar enviar será disparado um e-mail com Número do pedido gerado no TOTVS

                 

 

 

 

Pedido gerado no TOTVS                                          
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Como Consultar a sua solicitação  

 Na tela inicial clique em “Consultar Solicitações” conforme indicado no quadro abaixo 

 
 

 

Digite Solicitação de Compra e/ou Cotação, coloque a data da solicitação ou o Nº da solicitação do 
FLUIG, clique em "BUSCAR" e a solicitação será exibida abaixo na pesquisa 
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