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Tela de Login

3

Endereço de Acesso
https://sistema.cilia.com.br

Preencha o seu CPF, 
a sua senha e clique 
em ENTRAR...



Visão dos pedidos de peças por STATUS
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Campo de Pesquisa dentro da aba selecionada...

Todos: Relação de todos os pedidos acumulados, usado apenas para utilização da pesquisa geral;
Em Cotação: Pedidos Pendentes que necessitam de resposta para as seguradoras;
Ag. Aprovação: Pedidos respondidos mas que aguardam aprovação das seguradoras;
Ag. Entrega: Pedidos que já foram aprovados pelas seguradoras e que aguardam entrega;
Cancelado após Aprovação: Pedidos que foram cancelados após a aprovação da seguradora (por cancelamento ou devolução);
Mensagens Pendentes: Mensagens de chat enviadas pela Seguradora pendentes de visualização.



Em Cotação: Pedidos Pendentes
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Clique na aba Em Cotação
1

Clique no Pedido Pendente
2



A tela de Pedido Pendente
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Na aba PENDENTES, ficam disponíveis todas 
as peças que estão aguardando resposta do 
fornecedor para o comprador das peças.

Dados da Seguradora Cliente

Dados do veículo segurado.

Dados da Oficina 
com endereço de 

entrega

Ações em massa permitem 
alterações de status em todas os 
itens da cotação ao mesmo tempo.

Seguradora 
Treinamento



Os campos da SUA RESPOSTA
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Os campos disponíveis para sua resposta são todos editáveis, 
ou seja, podem ser alterados livremente.
OBSERVAÇÕES:

● Não deixe nenhum campo em branco, por exemplo: 
STATUS;

● Preencha corretamente o desconto;
● Lembre-se de alterar a ENTREGA para a quantidade 

de dias correta;
● Altere o código/nome caso perceba que seja 

necessário.

A opção STATUS aqui, 
se refere apenas para 
esta peça da cotação.



Responder e Finalizar o Pedido
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Após preenchido todos os itens do pedido, clique 
em RESPONDER E FINALIZAR O PEDIDO para 
enviar a sua resposta ao pedido de cotação.

OBSERVAÇÃO
Somente após marcar todas as peças de 
saída como canceladas e preenchido as 
peças pendentes é que a cotação será 
respondida e finalizada.



Mensagem de erro
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Se esta mensagem aparecer, revise a sua 
resposta, pois está faltando preencher alguma 
informação em alguma das peças pendentes, 
geralmente é a ausência do STATUS.

Status “COTAÇÃO”: informa ao comprador 
que a fornecedora tem a peça disponível em 
estoque;
Status “SEM ESTOQUE”: informa ao 
comprador que a fornecedora não tem a peça 
disponível para venda ou indisponível;
Status “BO” (Back Order): informa ao 
comprador que a fornecedora não tem a peça 
em estoque e está em falta na montadora.



Pedidos Pendentes com Peças Canceladas/Devolvidas
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OBSERVAÇÃO
Somente após marcar todas as peças 
de saída como canceladas e 
preenchido as peças pendentes é que 
a cotação será respondida e finalizada

DICA: Use a barra de rolagem

Marque PEÇA CANCELADA em 
todas as peças que aparecerem

Peça pendente de resposta.



Aguardando Aprovação 1/2

11

Clique na aba Ag. Aprovação
1

Clique no pedido aguardando aprovação...

2



Aguardando Aprovação 2/2
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Relação de peças respondidas aguardando aprovação. Ou 
seja, aguardando o aceite por parte do comprador...

Formas de visualizar o pedido, sendo muito útil a 
visualização por VERSÃO quando há vários 
complementos de peças num mesmo pedido



Aguardando Entrega 1/2
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Clique na aba Ag. Entrega
1

Clique em algum pedido 
aguardando entrega...

2



Aguardando Entrega 2/2
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Após aceite pelo solicitante as peças autorizadas 
fornecimento estarão aguardando entrega...

Quando há entregas onde a aprovação 
ocorreu de forma complementar a 
visualização por VERSÃO pode ajudar

Use esta opção para notificar que já 
entregou todas as peças de uma vez

Ao clicar sobre uma peça ou em ABRIR / FECHAR, 
ocorre a expansão da resposta, por exemplo é 
demonstrado a data de previsão de entrega 
respondida.



Laudos de Venda
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O Laudo fica disponível após a aprovação 
do pedido, onde os itens podem ser vistos 
na aba AG ENTREGA.

Clique aqui para visualizar o relatório da cotação.

NOTA

O Laudo de Venda demora cerca de 20 minutos para ser gerado após o pedido aceito.
Caso não haja a sua respectiva geração basta no comunicar via 
SUPORTE@CILIA.COM.BR na ocasião nos informe:

● CNPJ do Fornecedor
● Número do Sinistro
● Descrição da Ocorrência

mailto:SUPORTE@CILIA.COM.BR


Tarefas Internas
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Clique na aba Ag. Entrega
1

Clique em algum pedido 
aguardando entrega...

2
Ao clicar sobre um peça é possível 
definir uma tarefa diferente 
especificamente para uma peça

NOTA
Ao abrir o pedido aguardando 
entrega. É possível definir 
tarefas para ajudar o fornecedor 
na organização dos pedidos de 
entrega aprovados pela CIA.
É opcional mas altamente 
recomendável sua utilização.



Visão das Tarefas Internas na Grade
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Clique na aba Ag. Entrega
1

Clique em algum pedido 
aguardando entrega...

2

Após alterado a tarefa no slide anterior, 
é demonstrado as peças relacionadas 
e caso haja uma nova cotação para o 
mesmo sinistro as peças estarão 
separadas por tarefas



Informando a Entrega da(s) Peça(s)
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Na aba AG. ENTREGA, 
encontra-se uma lista de peça 
a serem entregues na oficina.

Marque essa opção para 
registrar a entrega da peça na 
oficina. A entrega pode ser de 
todas as peças ou parcial

Preencha os campos ao lado e 
pressione aqui para confirmar a 
entrega das peças.

1

2



Itens Entregues
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Na aba ITENS ENTREGUES, encontra-se uma lista de 
peça(s) já entregues na oficina.

Clique nesta linha da peça para expandir e visualizar 
mais informações sobre o item...



Itens Pedidos
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Nesta aba são listadas todas as peças 
da cotação.
O fornecedor deve estar atento, pois 
nesta seção pode haver peças que não 
foram aprovadas

Clique no alinhamento da peça 
para expandir e visualizar mais 
informações.

Sinal de alerta para devolução 
ou cancelamento da peça.



Notas Fiscais
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Nesta aba são incluídas as notas 
fiscais das peças para o comprador...

Clique neste botão para enviar 
a(s) nota(s).

NOTA IMPORTANTE!
Verifique com a seguradora se esse 
procedimento de envio de notas fiscais 
pode ser usado, pois há seguradoras que 
usam outros meios de recebimento que 
não este.



Enviar Nota Fiscal
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Após preencher os campos 
acima, clique aqui para anexar a 
imagem da nota fiscal no formato 
PDF. Clique aqui para anexar o arquivo 

da nota fiscal no formato XML.

Clique aqui para finalizar o envio 
das notas fiscais.

NOTA IMPORTANTE!
Verifique com a seguradora se esse 
procedimento de envio de notas fiscais 
pode ser usado, pois há seguradoras que 
usam outros meios de recebimento que 
não este.



Relatório da Cotação
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Respondendo Peças com Status: B.O e SEM ESTOQUE
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1) Peças respondidas com o status B.O e SEM ESTOQUE 
continuarão na aba PENDENTES, mesmo após a finalização 
de resposta do pedido;

2) Se a peça for aprovada pela Seguradora, continuará na aba 
PENDENTES para que o fornecedor possa alterar o status 
quando a peça for recebida para envio à oficina, de modo que 
posteriormente deverá alterar o status de B.O para Cotação 
para prosseguir com a notificação de entrega da peça;

3) Se não for fornecer a peça, entre em contato com a 
Seguradora.



Aba Cancelado Após Aprovação

Fique atento à aba Canc. após Aprovação

NOTA IMPORTANTE

1) Aqui encontram-se pedidos aprovados, mas posteriormente CANCELADOS pela Seguradora; 

2) Estes pedidos precisam ser analisados pelo fornecedor, pois se já tiver havido entrega das peças 
poderá ser preciso providenciar a devolução, ou cancelar o envio da entrega das peças se estiver 
em andamento;

3) Compare o Laudo com as peças canceladas marcadas na aba PENDENTE, dentro do pedido;

4) Em caso de dúvidas operacionais sobre o assunto, entre em contato com a seguradora;

25



Chat Interno (1/2) - Mensagens Pendentes
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Este ícone é voltado para mensagens 
recebidas que estão pendentes de leitura
Ao clicar sobre ele, será filtrado sinistros 
com mensagem pendente de visualização

NOTA

Este é um CHAT INTERNO desenvolvido para comunicação entre a CIA e o FORNECEDOR.



Chat Interno (2/2) - Mensagens Pendentes
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Contato realizado pelo analista de 
fornecimento. Ao clicar sobre a data é 
possível visualizar quem enviou

Campos destinados para responder o 
contato ou realizar contato com o analista 
de fornecimento da CIA



Alterações no Pedido Após ACEITE
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O botão EDITAR permite alterar 
individualmente itens que necessitem de 
um novo aceite pela CIA em função de um 
erro ou atualização após aceite anterior 
pela CIA.



Perguntas e Respostas Frequentes

- Qual navegador de internet é indicado para o uso do Cilia Peças?
R: Recomendamos utilizar o navegador de internet Google Chrome.

- As abas gerais atualizam sozinhas ou preciso fazer algo para que elas atualizem-se?
R: As abas são estáticas, portanto recomendamos atualizar a página do navegador, basta pressionar as teclas Ctrl + F5 para forçar a atualização da página.

- Como faço para cadastrar ou alterar usuários?
R: Contate o suporte do Sistema Cilia e informe os seguintes dados: CPF, Nome e Email do Novo Usuário, CNPJ da Conta do Fornecedor e observações 
adicionais como por exemplo se há necessidade de desativar algum usuário.

- Cadastrei-me no Cilia Peças, mas não estou recebendo as cotações?
R: Entre em contato com a seguradora e certifique-se que está atribuído à regra de solicitação de pedidos. Se sim, aguardar pois pode ser uma 
sazonalidade passageira.

- Estou recebendo pedidos onde preciso marcar se a peça está cancelada ou devolvida, como devo proceder?
R: Quando não responder uma cotação, ou quando responder e perder (pedido não aceito), receberá no sistema a informação justamente com a opção de 
confirmar o cancelamento, confirme o cancelamento para manter os registros atualizados.

- O emissor da NF será outro CNPJ de fornecimento por questões de impostos, como responder a cotação?
R: Há um campo para cada peça onde poderá informar o CNPJ responsável pelo fornecimento de peças do FORNECEDOR.

- Preciso fazer DE/PARA, alterar valores ou prazos em um pedido já respondido e aprovado anteriormente, como posso proceder?
R: Utilize a funcionalidade de Alterações no Pedido Após ACEITE, descrita no slide anterior.

- As notas fiscais de venda são inseridas no Sistema Cilia?
R: Verifique com a seguradora, pois há seguradoras que possuem seu próprio portal de envio de notas.

29



CILIA TECNOLOGIA LTDA
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Fale Conosco
suporte@cilia.com.br

0800 883 0672

Opção 1 - Comercial

Opção 2 - Suporte e Treinamento

Opção 3 - Financeiro


