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1 Como usar esta matriz

Este documento existe para uma situagdo bem especifica: vocé € o Admin da construtora, tem uma lista
de nomes na mao e precisa decidir qual papel dar para cada um. Nao € um texto para ler do comeco ao fim.
E uma matriz para abrir na pagina certa, comparar duas colunas e decidir.

O Almoxa vem com seis papeis de fabrica: Admin, Controle, Suprimentos, Gestéo, Almoxarifado e
Visualizador. Cada papel € um pacote pronto de permissdes. Quando vocé cria um usuario, escolhe um
desses seis, e a pessoa passa a enxergar exatamente as telas e os botdes daquele pacote.

Tudo aqui é configuracao de fabrica
Cada Sim e cada N&o deste documento descreve o padrao de fabrica, ou seja, como o papel vem
configurado antes de qualquer ajuste seu. Natela Permissées , que SO 0 Admin enxerga, vOCcé marca e

desmarca permissdo por permissao, papel por papel. A partir do primeiro cligue em Salvar permissées ,a
Ssua empresa passa a ter a configuracdo dela, e esta matriz vira s6 o ponto de partida.

Duas coisas nunca mudam nessa tela, porque o codigo trava:

e Acoluna Admin ficatoda marcada e ndo € clicavel. O Admin nunca perde acesso, para ninguem se
trancar do lado de fora.

* Apermissao consulta ficasempre ligada paratodo mundo, e a permissdo Ac¢des exclusivas de
Admin fica sempre desligada para todos os outros papeis. Vocé ndo consegue dar poder de Admin para
um Suprimentos marcando um quadradinho.

Se vocé quiser desfazer tudo, o botdo Restaurar padriao no topo da tela devolve todos os papeis para o
que esta escrito aqui. O botéo padrao , no cabegalho de cada coluna, faz o mesmo so para aquele papel.
Veja como funciona a tela Permissdes e como voltar as permissdes para o padrao de fabrica.

Como ler as tabelas

Todas as tabelas deste documento seguem 0 mesmo desenho: a primeira coluna € o que esta sendo
comparado (uma tela, uma permissdo, uma etapa) e as seis Ultimas sdo os papeéis, sempre na mesma
ordem: Adm (Admin), Ctrl (Controle), Supr (Suprimentos), Gest (Gestdo), Aimox (Almoxarifado) e Vis
(Visualizador). sim quer dizer que vem liberado de fabrica. Nao quer dizer que vem bloqueado e que
vocé pode liberar natela Permissées , com as duas excecdes travadas que acabou de ler.

Depois de cada tabela vem um bloco com a concluséo pratica, que € o que interessa na hora de decidir. Se
vocé tem quinze minutos, leia s6 os blocos.

O CAMINHO CURTO

Se vocé quer uma resposta rapida e ndo vai comparar nada, pule para o capitulo do cargo de construtora e
para os quatro desenhos de equipe. Eles ja entregam a deciséo pronta, e as tabelas do meio ficam de
consulta para quando alguém questionar.
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2 Os seis papéis em uma frase cada

Antes de comparar permissao por permissao, fixe o que cada papel é. A tabela abaixo tem quatro colunas:
o nome do papel como aparece no app, o nivel de hierarquia (que € o numero que decide quem cria quem,
explicado mais adiante), o cargo de construtora que mais combina com ele e o resumo do que ele faz. Leia
da esquerda para a direita e pare no papel que parecer com a pessoa que vocé esta pensando.

PAPEL NiVEL CARGO TiPICO O QUE FAZ

Admin 1 Socio, diretor, Enxerga as 22 telas e tem todas as 29 permissées. E o Unico que
gerentede Tl abreatela permissées €0 UNico que excluiinsumo,

equipamento, ndo conformidade, usuario e RM ja encerrada.

Controle 2 Controller, Vé quase tudo e opera pouco. Faz a segunda aprovagéo da RM,
controladoria de define estoque minimo, cadastra obras, lotes e usuarios. Ndo da
custos baixa, ndo compra e ndo recebe.

Suprimentos 3 Comprador, analista E o braco executor da compra. Cria RM, inicia a compra, monta a
de suprimentos cotacao, emite e recebe ordem, cadastra fornecedor e

equipamento. Nao aprova RM, nem pela gestdo nem pelo
controle.

Gestao 4 Engenheiro Acompanha o processo e as datas. Faz a primeira aprovagéo da
residente, gerente RM, langa entrada, faz inventario, define minimo, cadastra obras,
de obra lotes e usuarios abaixo dele. Nao faz retirada no balcdo e ndo da

baixa.

Almoxarifado 5 Almoxarife, E quem move material de verdade. Entrada, saida, retirada no
conferente balcao, inventario, recebimento de ordem, FVM e desfazer baixa.

N&o mexe em cadastro da empresa nem em usuario.

Visualizador 5 Diretor, auditoria, Enxerga 13 telas e tem 6 permissées. SO olha.
cliente que
acompanha

Repare em uma coisa que costuma confundir: nivel baixo ndo quer dizer mais permissao. O Controle &
nivel 2 e tem menos permissdes operacionais que o Suprimentos, que € nivel 3. O nivel mede confianca e
alcance sobre gente, ndo quantidade de botéo. Quem esta no nivel 2 manda no cadastro de quem esta no
3, 4 e 5, mesmo tendo menos botdes na tela de estoque.

Outra coisa: AlImoxarifado e Visualizador empatam no nivel 5. Isso € de proposito. Nenhum dos dois cria ou
edita usuario, e nenhum dos dois manda no outro. Detalhe de cada perfil no dia a dia em os 6 papeis de
fabrica do Almoxa e em qual papel dar pra cada pessoa da equipe.

CONCLUSAO PRATICA

Se a pessoa toca em material, ela € Aimoxarifado. Se ela s6 precisa olhar, é Visualizador. Se ela aprova, é
Gestao. Se ela compra, € Suprimentos. Se ela audita e ndo opera, € Controle. Se ela responde pela conta, €
Admin. Noventa por cento das decisdes param aqui.
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3  Quem veé qual tela

O menu lateral do Aimoxa tem 22 itens. Ninguem vé os 22, exceto o Admin. Cada linha da tabela € um item
domenu; as colunas permissdo € Médulo mostram as duas travas que precisam estar abertas para o
item aparecer, e as seis colunas seguintes dizem se o0 papel enxerga o item na configuragéo de fabrica.
Onde esta escrito (todos) , atela aparece para qualquer usuario logado, sem depender de permissao

nenhuma.
TELA PERMISSAO mMébpuLo ADM CTRL SUPR GEST ALMOX VIS
Painel (todos) (nenhum) Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Base de Insumos (todos) (nenhum) Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Saldo em Obra (todos) (nenhum) Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Estoque minimo Estoque minimo: ver Estoque Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Movimentagdes (todos) (nenhum) Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Retiradas no Almox (todos) (nenhum) Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Compras a solicitar oOrdens: ver Compras Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Processo de Compra Processo de Compra: ver Compras Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Ordens de Compra Ordens: ver Compras Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Fornecedores Fornecedores Compras Sim Nao Sim N&o Néo Né&o
Inventario Inventario Estoque Sim Sim Sim Sim Sim Nao
Notas a langar Lancar nota Financeiro Sim N&o Sim Né&o Sim Né&o
Contas a pagar Contas a pagar: ver Financeiro Sim Sim Sim Sim Nao Nao
Equipamentos locados Equipamentos: ver Equipamentos Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Patrimonio Equipamentos: ver Equipamentos Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Modelos de FVM Gerenciar qualidade Qualidade Sim Nao Sim Sim Nao Nao
FVM de Recebimento Qualidade: ver Qualidade Sim Sim Sim Sim Sim Sim
N&o Conformidades Qualidade: ver Qualidade Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Obras Cadastros e configuracdes (nenhum) Sim Sim Sim Sim Nao Nao
Lotes Cadastros e configuracdes (nenhum) Sim Sim Sim Sim N&o N&o
Usuarios Usuarios (nenhum) Sim Sim Sim Sim Nao N&o
Permissées Acdes exclusivas de Admin (nenhum) Sim Nao Nao N&o Nao N&o

Total de telas visiveis por papel: Admin 22, Suprimentos 21, Gestdo 19, Controle 18, Aimoxarifado 15 e
Visualizador 13.
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As duas travas sao independentes

Uma tela some do menu por trés motivos diferentes, e vale entender a diferenca antes de sair marcando
quadradinho:

1 Faltaapermissdo. Vocé resolve natela Permissées , marcando a permisséo que esta na coluna do
meio.

2 Faltaomoddulo no plano da empresa. A coluna Médulo mostra qual, e marcar permissdo ndo adianta:
sem o modulo, o item fica fora do menu para todo mundo, inclusive para o Admin. Onze telas
carregam essa trava, as de Compras, Equipamentos, Qualidade e Financeiro, mas hoje s6 duas
somem por causa dela, Notas a lancar € Contas a pagar , porque o Financeiro € o unico modulo
gue um plano deixa de fora. Aba de compra, de equipamento ou de qualidade que ndo aparece ¢ falta
de permissé&o, n&o de plano.

3 Eatela Permissdes , que ndo obedece a nenhuma permissdo marcavel. Ela exige a permissdo Acoes
exclusivas de Admin , que fica travada e s6 o Admin tem.

Diagnostico completo em por que uma aba ndo aparece no menu e em descubra qual dos trés motivos € o
seu. Para entender o que cada modulo liga, veja o que cada modulo do AiImoxa liga no sistema e os dois
planos e o que vem em cada um.

Ver a tela nao é poder usar a tela

Duas telas do menu aparecem para todo mundo, inclusive para o Visualizador, mas com conteudo
diferente por dentro. Retiradas no Almox € O CasO mais visivel: o item esta no menu do Visualizador, mas

guem entra sem a permissdo Lancar saida / baixa recebe amensagem Sem permissdo para registrar
retiradas. €nado veé alista. O mesmo raciocinio vale para Inventario , onde quemnaotem Inventério
na verdade nem chega na tela, e para Movimentagées , que todo mundo Ié e ninguém apaga.

Por isso a tabela deste capitulo responde so metade da pergunta. A outra metade esta no capitulo
seguinte, que € a matriz de botdes. Se um colega vé um botdo que vocé ndo vé na mesma tela, a
explicagéo esta em meu colega vé uma coisa e eu vejo outra na mesma tela.

CONCLUSAO PRATICA

Menu néo e controle de acesso, € conveniéncia. A trava de verdade esta na permissao de cada agéao,
conferida de novo na hora de gravar. Nunca dé um papel mais alto s¢ para a pessoa parar de reclamar que
uma aba sumiu: descubra primeiro se falta permisséo ou se falta médulo no plano. Fora as duas telas do
Financeiro, a resposta € sempre permissao.
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4+ Quem pode o qué: geral, estoque, financeiro e compras

S&0 29 permissdes, divididas em sete grupos, exatamente na ordem em que aparecem na tela

Permissdes . Cada tabela € um grupo; os quatro primeiros grupos estdo neste capitulo e os trés ultimos
no capitulo seguinte. A primeira coluna traz 0 nome da permissdo exatamente como ele aparece na tela,
com a etiqueta | criTica  nas de maior impacto, que pedem conferida antes de conceder. A segunda coluna
€ a descrigdo que 0 app mostra em cinza. As seis Ultimas sdo os papeis, de fabrica.

Placar geral antes de detalhar: Admin 29 permissdes, Suprimentos 25, Gest&o 17, Controle 16,
Almoxarifado 15 e Visualizador 6. A tabela completa de referéncia tambem esta em tabela completa das 29
permissdes do Almoxa.

Grupo Geral

Um item s, e € 0 Unico que vocé nunca vai precisar decidir. Ele esta aqui para vocé saber que existe e que
ndo da para tirar.

PERMISSAO O QUE LIBERA ADM CTRL SUPR GEST ALMOX VIS

Consulta Ver painel, saldo em obra e movimentacgdes Sim Sim Sim Sim Sim Sim

CONCLUSAO PRATICA

Consulta € o piso do sistema. Qualquer pessoa com login enxerga painel, saldo em obra e movimentagdes
da obra a qual ela tem acesso. Se vocé precisa esconder uma obra inteira de alguém, o caminho ndo e
permissdo: é a lista de obras do usuario, natela Usuarios .

Grupo Estoque

Aqui mora a diferenca mais importante entre os papeis de escritorio e os papeis de canteiro. Leia as linhas
Lancar saida / baixa e Desfazer baixa comparando Controle e Gest&o contra Almoxarifado e
Suprimentos.

PERMISSAO O QUE LIBERA ADM CTRL SUPR GEST ALMOX VIS

Langar entrada | CRITICA Dar entrada de material no almoxarifado Sim  Sim  Sim Sim  Sim N&o
Lancar saida / baixa | CRITICA Baixar material do estoque Sim  N&o Sim Néo Sim Néo
Inventario | CRITICA Abrir, contar e fechar o inventario Sim  Sim  Sim Sim  Sim N&o
Estoque minimo: ver Enxergar a aba de estoque minimo Sim  Sim  Sim Sim  Sim Sim
Estoque minimo: editar | CRITICA Definir o minimo de cada insumo Sim  Sim  Sim Sim  Né&o Néo
Desfazer baixa | CRITICA Estornar uma movimentacédo lancadaerrada  Sim  Nao  Sim Nédo Sim Néo

Trés leituras que essa tabela entrega. Primeira: Controle e Gest&o langam entrada mas n&o langam saida.
Eles registram o que chegou, e ndo tiram nada do estoque. Segunda: o Almoxarifado vé o estoque minimo
mas nao edita, porque quem define pardmetro de reposicao e quem responde pelo custo, ndo quem opera
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o balcdo. Terceira: Desfazer baixa vem socom Suprimentos e Almoxarifado, os dois papeis que erram
langamento por serem os dois que langam. Como corrigir esta em como corrigir um langamento de
estoque feito errado.

CONCLUSAO PRATICA

Se vocé so vai mexer em uma linha deste grupo, mexaem Estoque minimo: editar .Dar edi¢do de estoque
minimo ao Aimoxarifado € o ajuste mais pedido em obra pequena, e € de baixo risco. Ja Lancar saida /

baixa e Desfazer baixa em papelde escritorio € o oposto: some com a rastreabilidade de quem entregou
o qué.

Grupo Financeiro

Trés permissdes que so aparecem no quadro para quem tem o modulo Financeiro no plano, ou seja, para
guem esta no Almoxa Profissional. Elas cobrem o caminho inteiro da nota fiscal: lancar, ver e pagar.

PERMISSAO O QUE LIBERA ADM CTRL SUPR GEST ALMOX VIS

Langar nota | CRITICA Criar a AP a partir da nota fiscal de uma OC recebida Sim Nio Sim Nio Sim N&o
Contas a pagar: ver | CRITICA | Ver todas as parcelas da empresa Sim Sim Sim Sim  N&o N&o
Marcar pagamento | CRITICA Marcar parcela paga, desfazer, reagendar e dividir Sim Sim  N& Sim Néo Néo

Suprimentos e AlImoxarifado langam a nota, porque s&o quem recebe a compra; nenhum dos dois marca
pagamento, porque ndo deveriam decidir quando o dinheiro sai. Gestdo e Controle marcam pagamento e
veem o Contas a pagar inteiro, mas ndo langam nota, porque ndo recebem a mercadoria.

Quem tem qualquer uma das trés |& a AP: quem langa revisa o que langou, e quem paga confere o que vai
pagar. Empresa que ja tinha personalizado atela permissées antes de ganhar o modulo precisa marcar as
trés namao, e € o que acontece com quem sobe do Almoxa Essencial para o Profissional.

CONCLUSAO PRATICA

Nunca junte Lancar nota com Marcar pagamento namesma pessoa forado Admin. Quem lanca anota
nao deveria tambéem confirmar que ela foi paga, pelo mesmo motivo que quem compra ndo deveria receber
0 caminh&o.

Grupo Compras

E o maior grupo, com dez permissdes, e é onde a segregacdo de funcéo aparece inteira. Leia as quatro
linhas do meio como uma escada: criar, aprovar pela gestéo, aprovar pelo controle e comprar. Nenhum
papel de fabrica tem duas dessas ao mesmo tempo, fora o Admin.
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PERMISSAO

Processo de Compra: ver | CRITICA
Criar RM | CRITICA

Aprovar RM (Gest&o) | CRITICA

Aprovar RM (Controle) | criTica

Cotar, comprar e encerrar
CRITICA

Ordens: ver

Emitir ordem | CRITICA
Receber ordem | CRITICA
Excluir ordem | CRITICA

Fornecedores | CRITICA

O QUE LIBERA

Acessar a aba de RMs

Abrir uma nova requisi¢cdo de material
Primeira aprovacéo do fluxo

Segunda aprovago do fluxo

Iniciar a compra e encerrar a RM

Acessar a aba de ordens de compra
Gerar a ordem para o fornecedor
Dar entrada do material da ordem
Apagar uma ordem ja emitida

Cadastro, vendedores e nota dos
fornecedores

ADM

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

CTRL

Sim

Sim

Sim

Nao

SUPR

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

GEST

Sim

Sim

Sim

Sim

Nao

ALMOX VIS
Sim Sim
Sim Né&o
Né&o Né&o
Né&o Né&o
Né&o Né&o
Sim Sim
Né&o Né&o
Sim Né&o
Né&o Né&o
Né&o Né&o

Suprimentos € o unico papel que compra, emite ordem, exclui ordem e mexe em fornecedor, e €

justamente o unico que n&o aprova nada. Gestdo aprova no primeiro passo; Controle aprova no segundo;
nenhum dos dois consegue iniciar a compra. Essa € a espinha do fluxo, e esta desenhada em detalhe no

proximo capitulo. Leia tambem quem enxerga e quem mexe na tela Ordens de Compra e a permissao

Receber ordem: onde marcar e o que ela libera.

O Almoxarifado entra em trés linhas: vé a RM, cria RM e recebe ordem. Faz sentido, porque € ele quem

descobre a falta no balcdo e € ele quem confere o caminh&o na portaria. O Visualizador entraem duas: vé a
RM e vé as ordens, e s0 isso. Ele acompanha o processo de compra sem empurrar nada.

CONCLUSAO PRATICA

N&o marque Cotar, comprar e encerrar paraquemjatem Aprovar RM (Gestdo) Ou Aprovar RM

(Controle) . A pessoa passa aaprovar o proprio pedido e a fechar a compra em seguida, sem ninguem no

meio. Se a sua construtora € pequena demais para separar, deixe o0 Admin fazer a aprovagao, e ndo o

comprador.
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5  Quem pode o qué: equipamentos, qualidade e
administracao

Os trés grupos que faltam sdo os menores datela permissées , € S80 0S que mais variam de construtora
para construtora. Equipamentos e Qualidade vém nos dois planos do Alimoxa, ent&o essas seis
permissdes ligam tela de verdade em qualquer empresa: 0 que vocé marcar aqui aparece. O Unico grupo
que depende do plano € o Financeiro, do capitulo anterior. Administragéo € o teto do sistema e fecha o
capitulo.

Grupo Equipamentos

Trés permissdes e uma divisdo simples: ver, cadastrar e movimentar. Compare a linha do meio com a de
baixo, que € onde Almoxarifado e Suprimentos se separam.

PERMISSAO O QUE LIBERA ADM CTRL SUPR GEST ALMOX VIS
Equipamentos: ver | CRITICA Locados e patriménio Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Equipamentos: cadastrar Incluir, editar e devolver equipamento Sim Nédo  Sim Néo Néo Néo
Movimentar equipamento Saida e devolugéo para os responsaveis Sim Néo  Sim Néo  Sim Néo

Cadastrar equipamento, editar contrato de locagéo e devolver ao locador € coisa de quem negocia o
contrato, entdo fica com Suprimentos. Movimentar, que € tirar a betoneira do almoxarifado e entregar para
a frente de servico, fica tambem com o Almoxarifado, porque e ele quem entrega. Controle e Gest&o so
olham. Mais em quem pode ver e quem pode mexer nos equipamentos e em a diferenca entre
Equipamentos locados e Patriménio.

CONCLUSAO PRATICA

Se a sua construtora compra muito equipamento proprio e tem um almoxarife de confiangca em cada
canteiro, marcar Equipamentos: cadastrar parao Almoxarifado poupa tempo no cadastro. Transferir
patrimonio para outra obra ndo depende de marcagao: € sempre do Suprimentos e do Admin da empresa.
Se o parque € alugado e o contrato tem multa, deixe como esta: cadastro errado de contrato vira custo.

Grupo Qualidade

Trés permissdes, € a linha que decide e a ultima. Repare que Gestao gerencia qualidade e Controle ndo.

PERMISSAO O QUE LIBERA ADM CTRL SUPR GEST ALMOX VIS
Qualidade: ver | CRITICA FVM de recebimento e ndo conformidades Sim Sim  Sim Sim Sim Sim
Preencher FVM | CRITICA Registrar ainspeg¢&o no recebimento Sim Sim Sim Sim Sim N&o
Gerenciar qualidade | CRITICA Modelos de FVM e tratativa das NCs Sim Né&o  Sim Sim Néo Né&o

Preencher FVM no recebimento ¢ liberado para quase todo mundo de fabrica, porque a ficha nasce colada
no recebimento da ordem e as vezes quem esta na portaria € o engenheiro. Ja Gerenciar qualidade , que
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Cria modelo de FVM e trata n&o conformidade com plano de agao, vem s6 com Suprimentos e Gestao. Veja
quem vé e quem edita nas telas de Qualidade e o0 que € a FVM de Recebimento.

CONCLUSAO PRATICA

Se a sua empresa tem certificagdo e um responsavel formal pelo SGQ, marque Gerenciar qualidade para
o Controle e desmarque de Suprimentos. Quem compra do fornecedor ndo deveria ser quem decide se a
nao conformidade daquele fornecedor esta resolvida.

Grupo Administracao

Trés permissdes e o teto do sistema. A ultima linha € a Unica da matriz inteira que vocé ndo consegue
alterar.

PERMISSAO O QUE LIBERA ADM CTRL SUPR GEST ALMOX VIS

Cadastros e configuragdes |CRITICA | QObras, lotes, insumos e ajustesdaempresa  Sim  Sim  Sim  Sim  N&o Nao
Usuarios | CRITICA Criar, editar e desativar acessos Sim  Sim  Sim  Sim  Nao Nao
Agdes exclusivas de Admin | CRITICA  Exclusdes criticas; fica s6 com o Admin Sim Ndo Ndo Nio Néo Né&o

Cadastros e configuracdes abre obras € Lotes , liberaaimportacdo dabase de insumos e os ajustes
daempresa. Usuarios abreatela Usuarios , mas o que apessoa consegue fazer |a dentro ainda
depende da hierarquia de niveis, que € o assunto do capitulo Quem cria quem.E Ac¢des exclusivas de
Admin n&o e marcavel: natela permissées essa linha aparece travada e desligada para 0s cinco papeis,
sempre.

Oque s®apermissdo Acdes exclusivas de Admin libera, alem da propriatela permissses : excluirinsumo
do catalogo, excluir equipamento sem historico de uso, excluir ndo conformidade, excluir usuario em
definitivo e excluirRM j& Cancelada ou Reprovada . Também € a permissdo que deixa aprovar RM em
nome de outra pessoa, quando o aprovador designado esta de férias. Leia desativar ou excluir um usuario
e 0 que fazer quando um funcionario sai da empresa.

CONCLUSAO PRATICA

Tenha dois Admins, nunca um so. Se o Unico Admin sai da empresa de mal com todo mundo, ninguém mais
abreatela permissées € vocé depende do Suporte Almoxa para voltar a operar. Dois € o numero certo: um
amais que zero e um a menos que confusgo.

Quando vocé mudar alguma coisa

Toda alteracéo vale para a empresa inteira, para todos os usuarios daquele papel, na horaem que a
pessoa recarrega o app. Nao existe permissdo por usuario: existe permisséo por papel. Se vocé precisa de
uma excegao para uma pessoa so, 0 caminho e criar um papel diferente para ela, ou seja, mover a pessoa
para outro dos seis. Depois de salvar, confira do jeito certo, descrito em como testar se a permisséo que
vocé mudou pegou, e veja 0s ajustes mais comuns em trés ajustes de permisséo que todo mundo pede.
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"¢ O fluxo de compra, papel por papel

A matriz de permissdes so faz sentido de verdade quando vocé acompanha um pedido do comego ao fim.
A tabela abaixo € o caminho completo, do material que faltou no balcéo até a nota entrando no estoque.
Leia da primeira linha para baixo: a coluna do meio mostra o status exato que aparece na tela naquele
momento, e a ultima mostra quem consegue empurrar o processo adiante. Onde a etapa depende de uma
permissao especifica, a permissao esta entre parénteses.

ETAPA
1. O material acaba

2.0itementranafilade
compras

3. Afilaviraumarequisicdo de
material

4. Primeira aprovagéo

5. Segunda aprovagao, se a
empresa usa duas

6. ARMfica liberada para o
comprador

7.Cotacgédo e escolha do
fornecedor

8. As ordens nascem da
cotagéo

9. ARM se encerra

10. O caminh&o chega

11. Inspecao por familia de
material

12. Acompra chega e anota e
langada

13. A parcela € paga
14. Deu errado no meio do
caminho

15. Recebimento langado
errado

STATUS NA TELA

Retirada no balcdo sem saldo

Pedidoem A solicitar ,natela

Compras a solicitar

RMnasceem Aprovacio —

Gestao

Aprovacdo — Gestdo , botdo

Aprovar (gestao)

Aprovacdo — Controle , botdo

Aprovar (controle)

Disponivel p/ compra , bot&o

Criar cotagao

Em compra ,botdo Mapa de

cotacao

OFem Emitida

Concluida , botdo Concluir RM

OF vaipara Parcial ou
Recebida , botdo Receber

Ficha de FVYM abertano

recebimento

Notas a lancar

Contas a pagar

Reprovada Ou Cancelada

Botdo de desfazer recebimento na
OF

QUEM AGE

Almoxarifado, com Lancar saida / baixa

O sistema cria; o minimo de estoque
também alimenta essa fila

Suprimentos, Gestao, Controle ou
Almoxarifado ( Criar RM )

Gestado ( Aprovar RM (Gestdo) ),esO0

aprovador designado na RM

Controle ( Aprovar RM (Controle) )

Suprimentos ( Cotar, comprar e encerrar )

Suprwnentos( Cotar, comprar e encerrar

e Fornecedores )

Suprimentos ( Emitir ordem )

Suprimentos ( Cotar, comprar e encerrar )

Almoxarifado ou Suprimentos ( Receber

ordem )

Almoxarifado, Gestdo ou Controle
( Preencher FVM )

Almoxarifado ou Suprimentos, com Lancar

nota

Gestdo ou Controle, com Marcar

pagamento

Reprova quem aprovaria; cancela quem tem

Cotar, comprar e encerrar

Suprimentos ou Almoxarifado ( Desfazer

baixa )
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Duas aprovag¢oes ou uma so

Sua empresa pode operar em dois desenhos diferentes, e isso muda a tabela acima. No desenho de duas
aprovagdes, a RM passa por Aprovacdo — Gestdo , depois por Aprovacdo — Controle €SO entdochega
em Disponivel p/ compra .Nodesenho de uma aprovacao, o passo do Controle n&o existe: a RM sai de

Aprovacdo — Gestdo diretopara Disponivel p/ compra .Atela Processo de Compra MoOstraas colunas
conforme o modo da sua empresa. Se vocé ndo sabe qual € 0 seu, veja por que a sua empresa aprova em
dois passos e a outraem um so.

Consequéncia direta para quem distribui papel: se a sua empresa esta no modo de uma aprovagao, o
papel Controle fica sem a fung¢ao principal dele, porque Aprovar RM (Controle) n&o e chamadaem lugar
nenhum do fluxo. Nesse caso, Controle vira um papel de auditoria e cadastro, e ndo de aprovacgéao.

O detalhe do aprovador designado

Ter Aprovar RM (Gestdo) ndo e suficiente. Quem cria a RM escolhe o aprovador de gestado dela, e so
aquela pessoa vé o botdo Aprovar (gestio) .Osoutros usuarios comamesma permissao veem uma
etiqueta cinza com o nome de quem esta devendo a aprovagao. A unica exce¢ao € o Admin, que aprova em
nome de qualquer um. Isso resolve féerias e afastamento sem vocé precisar mexer em permissao. Leia por
qgue a RM aparece como aguardando outra pessoa, como aprovar uma RM pela Gest&o e como aprovar
uma RM pelo Controle.

Para o passo do Controle aregra € mais frouxa: se a RM ndo tem aprovador de controle designado,
qualquer usuario com Aprovar RM (Controle) resolve. Alista completa dos status e de quem move cada
um estd em todos os status da RM e quem move cada um, e os da ordem em o que significa cada status da
Ordem de Compra.

CONCLUSAO PRATICA

O fluxo so protege a empresa se as etapas 4, 6 e 10 estiverem em pessoas diferentes: quem aprova, quem
compra e quem recebe. Se as trés cairem no mesmo login, o Aimoxa vira um caderno bonito. Numa
construtora de trés pessoas isso € inevitavel, e aresposta certa € usar o Admin como aprovador, ndo dar
tudo para o comprador.
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7 Quem cria quem

Ter apermissdo Usuarios abreatela usuarios . O que apessoa consegue fazer la dentro € outra
historia, e quem decide € a hierarquia de niveis. Cada papel tem um numero, de 1a 5, e aregra do sistema
cabe em uma frase: vocé so cria, edita e desativa quem tem numero maior que o seu. Maior, e ndo maior
ou igual. A tabela abaixo mostra o numero de cada papel € a lista exata de papeis que ele consegue
atribuir na tela.

PAPEL NiVEL CONSEGUE CRIAR E GERENCIAR TOTAL
Admin 1 Admin, Controle, Suprimentos, Gestdo, Almoxarifado e Visualizador 6
Controle 2 Suprimentos, Gestao, Aimoxarifado e Visualizador 4
Suprimentos 3 Gestéo, Almoxarifado e Visualizador 3
Gestédo 4 Almoxarifado e Visualizador 2
Almoxarifado 5 Ninguém, e nem enxerga atela Usuarios 0
Visualizador 5 Ninguém, e nem enxerga a tela Usuarios 0

Por que Controle cria Suprimentos e Suprimentos nao cria Controle

Essa e a pergunta que todo Admin faz na primeira semana, porque parece invertido: o Suprimentos tem 25
permissdes e o Controle tem 16. Como € que 0 menor manda no maior?

Porque o nivel ndo mede quantidade de botdo. Mede quem fiscaliza quem. O Controle € a controladoria:
ele existe para conferir a compra que o Suprimentos faz. Se o Suprimentos pudesse criar um usuario
Controle, ele criaria o proprio fiscal, com o proprio e-mail, e assinaria a segunda aprovagao das proprias
RMs em outra aba do navegador. A segrega¢ao de fungdo acabaria em cinco minutos, sem violar nenhuma
permissao.

Ha um ponto da escada que merece atengado: o Suprimentos, nivel 3, cria Gestao, nivel 4. E € a Gestao
quem assina a primeira aprovagéo das RMs que o Suprimentos vai comprar. De fabrica o AlImoxa aceita
esse risco, porque na maioria das construtoras € o pessoal de suprimentos que faz o cadastro da equipe
nova. Se a sua empresa tem auditoria e ndo aceita, o ajuste e direto: desmarque Usuarios do
Suprimentos natela permissses e deixe acriagdo de usuario s6 com Admin e Controle. E o ajuste mais
pedido em empresa certificada.

Os trés efeitos praticos da hierarquia

1 Nahorade criar usuario, 0o campo Pperfil SO lista os papéis que vocé pode atribuir. Um Gestdo que
abre o cadastro novo vé duas opgdes: Almoxarifado e Visualizador. Nao existe erro possivel, a lista ja
vem filtrada.

2 Nalista de usuarios, vocé néo abre para editar quem esta no seu nivel ou acima. Dois usuarios
Gestdo n&o se editam. Dois Admins se editam, porque o Admin passa por cima da regra.
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3 Sevocé tentar forgar um perfil que n&o pode atribuir, 0 app responde com Vocé nio pode atribuir
esse perfil. endogravanada.

Uma consequéncia importante: Admin sé é criado por Admin. E a Unica linha da tabela em que o papel
cria alguem do proprio nivel. Isso € de proposito, para vocé conseguir ter o segundo Admin de seguranga
sem depender do suporte. Detalhe completo em quem pode criar e editar quem na lista de usuarios € o
passo a passo em como cadastrar um usuario novo no Almoxa.

O que a hierarquia nao controla

Redefinir senha de outra pessoa ndo segue o nivel: exige a permissdo Acées exclusivas de Admin .QOu
seja, um Gestao cria o almoxarife, mas quando o almoxarife esquece a senha, quem redefine € o Admin.
Excluir usuario em definitivo tambeém e s6 do Admin, e so funciona se a pessoa nao tiver historico de
movimentacgao ou requisicdo. Quem ja operou, vocé desativa, ndo exclui. Veja como redefinir a senha de
outro usuario e como redefinir a senha de alguem da equipe.

CONCLUSAO PRATICA

Desenhe a sua equipe de cima para baixo e confira se cada pessoa tem alguem acima dela capaz de trocar
o papel dela. Se vocé colocou um Controle e um Suprimentos e nenhum Admin ativo no dia adia, o
Suprimentos fica travado sempre que precisar de senha nova, e o Controle n§o consegue criar outro
Controle para dividir a carga.
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¢ Cargo de construtora para papel do Almoxa

Esta e a tabela de tradugdo. Na esquerda, o cargo como ele aparece no organograma da construtora. No
meio, 0 papel que vocé deve escolher em nove de dez casos. Na direita, a alternativa, com o motivo que faz
vocé trocar. Procure o cargo da pessoa, leia a linha inteira e decida. Se o cargo dela n&o estiver aqui, use o
cargo mais parecido.

CARGO NA PAPEL
ALTERNATIVA E QUANDO USAR

CONSTRUTORA RECOMENDADO

Mestre de obras Visualizador Almoxarifado, se ele também entrega material no balcéo. Gestao, se
ele aprova RM e cadastra os lotes; em construtora pequenaisso €
comum.

Encarregado Visualizador Almoxarifado, se ele também entrega material no balcéo.

Apontador Almoxarifado Visualizador, se ele s6 aponta e ndo langa nada no sistema.

Almoxarife Almoxarifado Suprimentos, em obra pequena onde o proprio almoxarife cota, emite
ordem e cobra o fornecedor.

Conferente Almoxarifado Visualizador, se ele s6 confere fisicamente e quem langa no sistema é
outra pessoa.

Comprador Suprimentos Suprimentos com Excluir ordem desmarcado, se vocé quer que
exclusdo passe pelo Admin.

Analista de Suprimentos Gest&o, se ele s6 acompanha prazo e cobranga e nunca fecha compra.

suprimentos

Engenheiro Gestéo Controle, se na sua empresa ele faz a segunda aprovagdo e ndo a

residente primeira.

Gerente de obra Gestéo Admin, se ele responde pela conta de varias obras e ninguém do
escritorio mexe no sistema.

Controller Controle Admin, se ele € quem vai configurar atela Permissées e cuidar dos
usuarios.

Orcamentista Gestéo Visualizador, quando vocé quer s6 consulta de saldo e historico, sem
cadastro nem aprovagéo.

Sdcio Admin Controle, se ele quer acompanhar tudo sem risco de mexer em
configurag&o por engano.

Gerentede Tl Admin Controle, se vocé prefere que ele cuide de gente e acesso sem

enxergar prego de compra.
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Trés armadilhas de traducao

A primeira € o mestre de obras. Ele € a autoridade maxima do canteiro, e o instinto € dar um papel alto.
Resista. O que o0 mestre precisa, na maioria das vezes, € olhar saldo e acompanhar a obra, e isso €
exatamente o pacote Visualizador. Se ele entrega material no balcéo, o pacote certo € Aimoxarifado. Se
ele tiver Gestéo, vai passar a receber a fila de RMs para aprovar e o processo trava quando ele estiver na
laje. Veja o que o perfil Visualizador faz no dia a dia.

A segunda e o engenheiro residente que tambem compra. Acontece muito em obra afastada, onde n&o
tem comprador. Se vocé der Suprimentos para ele, perde a aprovagéo de gestdo da obra dele. Se der
Gestao, ele ndo emite ordem. A saida correta € dar Gestdo e marcar Cotar, comprar e encerrar , Emitir
ordem , Receber ordem € Fornecedores parao papel Gestdo inteiro, sabendo que isso vale para todos os
Gestéo da empresa. Se for excegao de uma obra so, prefira dar Suprimentos para ele e usar o Admin como
aprovador da RM daquela obra.

Aterceira € o gerente de Tl. Ele quase nunca precisa ver pre¢o de compra, mas quase sempre precisa criar
usuario e redefinir senha. Redefinir senha exige a permisséo Acées exclusivas de Admin , entdondotem
meio termo: ou ele € Admin, ou toda senha esquecida passa por um socio. Na pratica, a maioria das
construtoras da Admin para o Tl e aceita que ele enxergue as compras.

Cargo que nao existe no organograma

Duas figuras aparecem com frequéncia e ndo tém cargo formal: o estagiario de engenharia que digita as
notas e a pessoa do financeiro que precisa conferir se a ordem foi mesmo recebida. Para o estagiario, use
Almoxarifado se ele langa material e Visualizador se ele so consulta. Para o financeiro, use Controle: ele vé
aordem, vé o recebimento, vé o historico de movimentagéo e ndo consegue alterar nada disso. Perfil por

perfil, no dia a dia: 0 que o perfil Controle faz, o que o perfil Alimoxarifado faz e o que o perfil Visualizador
faz.

CONCLUSAO PRATICA

Escolha pelo verbo, ndo pelo cracha. Pergunte o que a pessoa vai fazer no sistema em uma manha comum,
escolha o verbo principal (pedir, entregar, aprovar, comprar, conferir, configurar) e va no papel
correspondente. Cargo € politica interna; papel € o0 que a pessoa faz com o mouse.
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o> Quatro desenhos de equipe prontos

Se vocé ndo quer montar a sua distribui¢cdo do zero, escolha um dos quatro desenhos abaixo e copie.
Cada um traz o numero de pessoas em cada papel e a lista do que ajustar natela permissées depoisde
criar os usuarios. A primeira tabela compara 0s quatro de uma vez: leia as colunas de cima para baixo e
veja em qual delas o total de pessoas se parece com o da sua construtora.

PAPEL 3 PESSOAS 10 PESSOAS 30 PESSOAS SEGREGAGAO RiGIDA
Admin 1 1 2 2

Controle 0 0 1 1

Suprimentos 0 1 2 2

Gestéao 0 1 3 3

Almoxarifado 1 2 4 4

Visualizador 0 1 2 3

Total 2 6 14 15

CONCLUSAO PRATICA

Almoxarifado costuma ser o papel mais numeroso agora, e Visualizador € o mais barato de errar: se vocé
der Visualizador demais, ninguém ganha poder de mexer em nada. O papel que vocé deve contar no dedo &
Suprimentos, porque cada usuario Suprimentos e uma pessoa que emite ordem, exclui ordem e langa nota
fiscal.

Construtora de 3 pessoas

Um socio, um almoxarife e um encarregado. Nao existe comprador, ndo existe engenheiro residente, e o
socio faz tudo o que sobra.

* 1Admin: o socio. Ele aprova a RM, inicia a compra, emite a ordem e configura a empresa.

* 1Almoxarifado: o almoxarife. Entrada, saida, retirada no balcéo e recebimento.
O encarregado ngo precisa de login: ele pede o material direto no balcdo, com o almoxarife.

Ajustesnatela Permissdes :marque Estoque minimo: editar para Almoxarifado, porque ndo existe

ninguém de escritorio para calibrar 0 ponto de reposi¢ado. Se o almoxarife tambem cota prego, marque
Fornecedores e Emitir ordem para Almoxarifado, e deixe a aprovacdo da RM com o Admin. N&o crie um

segundo Admin de fachada s para aprovar: 0 SOCio aprova e compra, e nessa escala isso € aceitavel.
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ATENCAO

Com um Admin s, senha esquecida vira problema sério. Crie um segundo Admin com o e-mail do escritorio
ou do contador de confianga, mesmo que ele nunca entre no sistema.

Construtora de 10 pessoas

Uma obra tocando, escritério pequeno, um comprador dedicado. E o desenho mais comum entre os
clientes do Almoxa.

¢ 1Admin: 0 socioou o gerentede Tl

1 Suprimentos: o comprador.

1Gestado: o engenheiro residente, que aprova as RMs da obra.

2 Almoxarifado: almoxarife e conferente, ou dois turnos.

1Visualizador: o dono ou alguem da diretoria que quer acompanhar de longe.

Mestre, encarregados e apontador pedem material direto no balcdo do almoxarifado, sem precisar de
login.

Ajustesnatela permissdes :desmarque Excluir ordem doO Suprimentos, para que apagar ordem passe
pelo Admin. Desmarque Desfazer baixa do Suprimentos e deixe o desfazer s6 com o Almoxarifado, que €
quem langa. O resto pode ficar de fabrica.

BOA PRATICA

Nesse tamanho, coloque a aprovagdo da RM sempre no mesmo engenheiro e combine com ele um horario
fixo de olhar a fila. O gargalo do processo de compra quase nunca € o comprador, € a aprovagao parada.

Construtora de 30 pessoas

Trés obras simultaneas, escritorio com controladoria, suprimentos com duas pessoas. Aqui a hierarquia
comega a valer de verdade.

¢ 2 Admin:socioeTI.

* 1Controle: a controladoria, que faz a segunda aprovagao.

® 2 Suprimentos: comprador e analista.

¢ 3 Gestao: um engenheiro residente por obra.

* 4 Almoxarifado: um por obra, mais um volante.

* 2\Visualizador: diretoria e um cliente ou financeiro que acompanha.

Mestres, encarregados e apontadores das trés obras pedem material direto no balcdo, sem precisar de
login.

Ajustesnatela Permissées :ligue 0 modo de duas aprovagdes com a Viavel, sendo o papel Controle fica
sem fungdo. Desmarque Usuarios de Gestdo, para que criagdo de acesso fique com Admin, Controle e
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éuprimentos. Desmarque Desfazer baixa € Excluir ordem do Suprimentos.Marque Gerenciar
qualidade paraControle, se existe responsavel formal pelo sistema de qualidade. E natela usuarios ,
limite as obras de cada Gestéo e de cada Almoxarifado a obra deles, deixando todas as obras so para
Admin e Suprimentos.

PEGADINHA

Com trés obras, 0 erro mais caro ndo € permisséao, € obra errada no seletor do topo. Um almoxarife com
acesso as trés obras langa a entrada de 150 sacos de cimento CP Il na obra vizinha e o saldo de duas obras
fica errado ao mesmo tempo. Restrinja a lista de obras de quem opera.

Construtora com segregacao rigida de funcao

Mesma escala de 30 pessoas, mas com auditoria externa, certificagdo ou exigéncia de banco financiador.
A regra aqui € uma so: ninguém aprova, compra e recebe. Cada uma dessas trés coisas ficaemuma
pessoa diferente, sempre.

® 2 Admin: socio e Tl, e nenhum dos dois opera no dia a dia.

¢ 1Controle: segunda aprovagéo e auditoria dos langamentos.

® 2 Suprimentos: compram e emitem, e ngo recebem.

* 3 Gestao: primeira aprovagéo, um por obra.

* 4 Almoxarifado: recebem e entregam, e ndo compram.

¢ 3Visualizador: diretoria, auditoria externa e o financeiro que acompanha sem mexer.
Ajustesnatela Permissées , e aquia lista € longa de proposito:

1 Desmarcar Receber ordem do Suprimentos. Quem compra ngo confere o caminhgo.

2 Desmarcar Excluir ordem do Suprimentos. Exclusdo de ordem fica so com Admin.

3 Desmarcar Desfazer baixa do Suprimentos, deixando o estorno so com o Aimoxarifado.

4 Desmarcar Usuarios de Gest&o e de Suprimentos. Cadastro de acesso fica com Admin e Controle.

5 Desmarcar Estoque minimo: editar de Gestdo e de Suprimentos, deixando a definicdo do ponto de
reposicao so com o Controle.

6 Marcar Gerenciar qualidade paraControle e desmarcar de Suprimentos, para que a tratativa da
ndo conformidade ndo fique com quem comprou do fornecedor.

7  Confirmar que o modo de duas aprovagdes esta ligado, e que o aprovador de gestao de cada RM
nunca € a mesma pessoa do controle.

Depois de aplicar, teste com um usuario de cada papel antes de liberar a equipe, do jeito descrito em como
testar se a permisséo que vocé mudou pegou. E documente a decisdo: auditoria pede justificativa, e a
lista acima € a sua justificativa. Complemente com boas praticas de seguranca para a construtora que usa
0 Almoxa.
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CONCLUSAO PRATICA

Segregacéo rigida custa velocidade. Cada permissado que vocé tira vira uma ligagao a mais no dia do
comprador. Aplique a lista inteira so se a exigéncia for externa; se for zelo interno, comece pelositens 1,2 e
4, que ja cobrem a maior parte do risco real.
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i As permissoes perigosas

Das 29 permissdes, oito merecem uma deciséo consciente sua. As outras 21 vocé pode deixar de fabrica e

dormir tranquilo. A tabela abaixo lista as oito, com quem ja tem cada uma no padréo, o estrago concreto

que ela causa na méo errada e o que fazer. Leia a coluna do meio pensando em uma pessoa especifica da

Sua equipe.

PERMISSAO

Desfazer

baixa

Excluir

ordem

Cotar,
comprar e

encerrar

Aprovar RM
(Gestao)

Aprovar RM
(Controle)

Marcar

pagamento

Usudrios

Ac¢oes
exclusivas de

Admin

QUEM TEM DE
FABRICA

Admin,
Suprimentos,
Almoxarifado

Admin,
Suprimentos

Admin,
Suprimentos

Admin, Gestao

Admin, Controle

Admin, Gestao,
Controle

Admin, Controle,
Suprimentos,
Gestao

SO Admin, e ndo &
marcavel

RISCO CONCRETO

Estorna baixa ja langada e devolve o
material ao saldo. Usada de ma fe,
esconde desvio: entrega o material,
desfaz a baixa e o estoque volta a
bater.

Apaga uma ordem j& emitida e some
com o rastro da compra. O sistema so
protege ordem ja recebida ou parcial; a
emitida some inteira.

Inicia a compra, monta a cotagéo,
escolhe o fornecedor vencedor e
encerraa RM. E a permisséo que decide
para quem vai o dinheiro.

Libera o pedido para compra. Na m&o
de quem compra, vira autoaprovago e
o fluxo inteiro perde o sentido.

E a segunda barreira. Se cair no mesmo
papel da primeira, a empresa passa a
ter duas aprovagdes no papel e uma na
pratica.

Marca a parcela como paga, desfaz
pagamento, reagenda e divide. E a
permissdo que decide quando o
dinheiro sai de verdade.

Cria acesso novo. Quem cria usuario
cria colaborador do nivel abaixo, e pode
criar um login extra para uso proprio.

Exclui insumo, equipamento, ndo
conformidade, usuario e RM encerrada.
Redefine senha de qualquer um. Abre a

tela Permissdes .

RECOMENDAGAO

Deixe s6 com quem langa. Tire do
Suprimentos se o almoxarife &
quem opera o balcéo.

Tire do Suprimentos em empresa
com mais de dez pessoas.
Exclus&o de ordem é assunto de
Admin.

Nunca junte com Aprovar RM
(Gestdao) OU Aprovar RM
(Controle) nomesmo papel.

Mantenha em Gestéo. Se faltar
aprovador, use o Admin, que
aprova em nome de qualquer um.

Mantenha em Controle e em
ninguém mais. Se a empresa n&o
usa duas aprovagoes, deixe
assim mesmo.

Mantenha em Gestdo e Controle.
Nunca junte com Langar nota
na mesma pessoa fora do Admin.

Tire de Gestdo em empresa
media. Tire também de
Suprimentos se existe auditoria.

Controle pela quantidade de
Admins, ndo pela permisséo. Dois
€ o numero certo.
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PEGADINHA

Apermissdo Acdes exclusivas de Admin aparece natela Permissées como uma linha travadae
desligada. Muita gente tenta marca-la para o Controle e acha que o sistema esta com defeito porque o
quadradinho ndo responde. Ndo esta: essa linha nunca liga. Para dar poder de Admin a alguem, mude o
papel da pessoa natela Usuarios .

As duas contas que o Admin deve fazer a cada trimestre

A primeira e contar quantas pessoas tém Cotar, comprar e encerrar hoje. Some 0s usuarios Admin com
0s usuarios Suprimentos. Se der mais que trés em uma construtora de trinta pessoas, vocé tem gente
demais podendo escolher fornecedor.

A segunda e olhar atela usuarios e conferir se todo mundo da lista ainda trabalha na empresa. Acesso
de quem saiu e o risco mais banal e mais frequente de todos. Quem ja operou vocé desativa e mantem o
historico; quem nunca operou vocé exclui. O procedimento esta em o que fazer quando um funcionario sai
daempresa.

Se em algum momento vocé desconfiar de acesso indevido, o0 caminho € o que fazer se voceé suspeitar de
acesso indevido. E lembre que atela Movimentacées guarda quem langou cada entrada e cada saida, com
data e hora: ela e a prova documental da obra, e ninguem apaga por |1, nem o Admin.

CONCLUSAO PRATICA

Se vocé so tiver disposicado para trés decisdes, tome estas: tire Excluir ordem do Suprimentos, tire

Desfazer baixa do Suprimentos e garanta que nenhuma pessoa tenha ao mesmo tempo uma permissdo
de aprovacdo e a permissdo Cotar, comprar e encerrar .ASoutras cinco linhas da tabela séo
refinamento.
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11 Para onde ir depois desta matriz

Decidida a distribuigéo, o proximo passo e entregar o manual certo para cada pessoa. Cada papel tem o
dele, escrito na linguagem de quem vai usar, com a rotina do dia, as telas uma a uma e os erros mais
comuns. Imprima ou mande o link junto com o convite de acesso.

PAPEL MANUAL ENTREGUE PARA

Admin Manual do Admin Saocio, diretor, gerente de Tl

Controle Manual do Controle Controller, controladoria de custos
Suprimentos Manual do Suprimentos Comprador, analista de suprimentos
Gestéo Manual da Gest&o Engenheiro residente, gerente de obra
Almoxarifado Manual do Almoxarifado Almoxarife, conferente

Visualizador n&o tem manual proprio: veja a Central de Ajuda Diretor, auditoria, cliente

Se a sua empresa ainda esta montando a operagéo, comece pelo Manual de Implantacao. Ele traz a ordem
das tarefas: cadastrar obra, criar lotes, importar a base de insumos, criar os usuarios e so entdo soltar a

equipe. Distribuir papel antes de ter obra e base cadastradas costuma render uma semana de duvida a
toa.

O que revisar daqui a um més

* Quem esta com papel maior do que precisa. Quase sempre aparece um ou dois.

* Quantas retiradas no balcdo foram registradas por gente que ndo e Aimoxarifado.

* Se o aprovador de gestédo designado nas RMs € sempre a mesma pessoa e se ela esta dando conta.
¢ Sealgum usuario desativado voltou a precisar de acesso, e se algum ativo ja saiu da empresa.

* Seas permissdes que vocé desmarcou continuam desmarcadas, ou se alguém restaurou o padréo
sem avisar.

Duvida sobre a configuragcéo da sua empresa, sobre modulo fora do plano ou sobre migragéo de papel em
massa: fale com a Viavel Engenharia de Custos pelo e-mail contato@viaveleng.com.br ou pelo WhatsApp
(41) 99884-6185. Se 0 assunto for plano e médulo, veja antes como saber qual plano a sua empresa tem
hoje e qual a diferenca entre o Essencial e o Profissional. Trocar de plano nunca desliga o que ja estava
ligado: subir de plano s¢ acrescenta tela.

BOA PRATICA

Guarde esta matriz impressa junto com o organograma da obra. Quando entrar gente nova, vocé decide o
papel na mesa, em dois minutos, sem abrir o sistema e sem perguntar para ninguem.
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Controle de revisdo Revisio 1120 de 07/09/2026 - documento conferido para o Almoxa v1154

REV. DATA O QUE MUDOU

1120 07/09/2026 Perfil Visualizador (s6 vé, ndo mexe) e modulo Financeiro (Notas a lancar e Contas a
pagar); telas, permissdes e contagens revisadas.

1.38 03/08/2026 Coluna de destaque da matriz passa a ser critica, marcando as permissdes de maior
impacto.

1.37 03/08/2026 Linha dainspecao de recebimento atualizada para a FVYM por familia de material.
1.34 03/08/2026 Retirada da contagem total de artigos e manuais dos textos.
1.32 03/08/2026 Permissdes citadas pelo nome que aparece na tela de Permissdes.

1.31 03/08/2026 Primeira publicagdo da matriz de papeéis e permissoes.

Arevisdo deste manual acompanha a verséo do Almoxa: sempre que o sistema muda no que esta escrito aqui, entra uma linha
nova nesta tabela. Documento publicado por Viavel, Engenharia de Custos. Copia impressa € copia ndo controlada: a reviséo
em vigor esta sempre em almoxa.com.br/suporte.

Matriz de Papéis e Permissdes - Almoxa, Viavel Engenharia de Custos Pagina 25 de 25



