MANUAL COMPLETO

Manual do Suprimentos

Para comprador, analista de suprimentos e coordenador de
compras de obra

15 CAPITULOS - 34 PAGINAS - EDICAO DE 2026

almoxa.

Gestéo de almoxarifado e suprimentos de obra

Viavel Engenharia de Custos
contato@viaveleng.com.br - (41) 99884-6185

almoxa.com.br/suporte




SUMARIO DESTE MANUAL

10

1

12

13

14

15

Quem € vocé no Almoxa

O primeiro acesso e a tela por dentro

Um dia de trabalho

De onde vem a necessidade de compra
Criar a Requisicao de Material

Vocé compra, mas n&o aprova

O mapa de cotagao

Emitir a Ordem de Compra

Receber, desfazer e excluir OF

Notas a langar e Contas a pagar: o que 0 Suprimentos vé
Fornecedores e a nota de cada um
Equipamentos locados e patrimdénio
Usuarios: quem vocé cria e por que sO esses
O que vocé ndo pode fazer, e por qué

Erros comuns e o checklist

Os trechos sublinhados no texto apontam para artigos da Central de Ajuda, em

almoxa.com.br/suporte. Duvida que 0 manual ndo resolve: contato@viaveleng.com.br

ou WhatsApp (41) 99884-6185.

10

12

14

16

19

21

23

24

26

28

30

32

Manual do Suprimentos - Almoxa, Viavel Engenharia de Custos

Pagina 2 de 34



1 Quem é voce no Almoxa

Vocé € a ponte entre a obra e o mercado. O canteiro descobre que vai faltar cimento, o vergalhdo comeca a
rarear, o almoxarife vé o saldo cair abaixo do minimo. Tudo isso vira uma fila que chega na sua mé&o. Seu
trabalho e transformar essa fila em material entregue no canteiro, no prazo, pelo melhor prego possivel,
com nota fiscal e fornecedor cadastrado.

No Almoxa, o papel Suprimentos € o segundo mais completo do sistema, atras s6 do Admin. Vocé enxerga
21telas e tem 25 das 29 permissdes. Vocé cria a Requisi¢ado de Material, monta o mapa de cotagao, emite
aOrdem de Compra (OF/OC), recebe material, cadastra fornecedor, define estoque minimo, cadastra
equipamento e cria usuario. E bastante poder concentrado numa pessoa so.

Por isso mesmo, o sistema tira de vocé exatamente uma coisa: aprovar. Vocé ndo aprova a RM que vocé
mesmo criou. Quem aprova € a Gestdo e, em algumas empresas, o Controle depois dela. Isso ndo e
desconfianga, € desenho. Tem um capitulo inteiro sobre isso mais adiante.

Com quem vocé conversa

ANTES DE VOCE O QUE CHEGA

Balcéo Retirada sem saldo. Quando n&o tem saldo, vira item na fila de compra.
Almoxarifado Saldo furando o minimo, recebimento de OF, conferéncia do que chegou.
Estoque minimo Item abaixo do nivel que vocé mesmo definiu.

DEPOIS DE VOCE O QUE VOCE ENTREGA

Gestéo RM montada, com itens e quantidades, esperando a primeira aprovagao.

Controle Segunda aprovago, nas empresas que trabalham em dois passos.

Fornecedor OF em PDF, com itens, pregos, prazo de entrega e condi¢do de pagamento.
Almoxarifado OF emitida, para ele definir previsdo de entrega e dar baixa quando o caminh&o chegar.

GestéoeControle  Anota fiscal que vocé ou o Almoxarifado langam, para marcar o pagamento em Contas a pagar.

Visualizador Acompanha o processo de compra inteiro, sem mexer em nada.

O que a empresa espera de vocé
® Que nenhum item fique parado nafila Compras a solicitar Sem explicagdo.
* Que toda compra passe por RM, cotagéo e OF, nessa ordem, e n&o por telefone e WhatsApp.

* Que o fornecedor da OF esteja cadastrado, porque € esse vinculo que faz a nota da entrega contar no
historico dele.
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* Que o estoque minimo de cada insumo esteja coerente com o prazo real de entrega do fornecedor

daquele item.

Se vocé quer a visao rapida do seu perfil dentro do app, leia 0 que o perfil Suprimentos faz no dia a dia.

BOA PRATICA

Guarde uma frase: a fila manda, vocé ndo inventa. Todo item que vocé compra deve ter origem rastreavel,
sejaretirada sem saldo, estoque minimo ou inclusdo manual justificada. Compra sem origem € a primeira
coisa que aparece feia numa auditoria.
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2 O primeiro acesso e a tela por dentro

Seu acesso e criado por um Admin ou por outro Suprimentos da empresa. Vocé recebe um e-mail de login
e uma senha provisoria, digitados por essa pessoanatela usuarios .N&o existe autocadastro dentro de
uma empresa ja implantada: alguém cria vocé, e vocé troca a senha depois.

Entrar pela primeira vez

1 Abrir o enderego do AlImoxa no navegador do computador.
2 Preencher E-mail e Senha com o que te passarame clicarem Entrar .

3 Trocar a senha provisoria pelo menu do seu nome, em Alterar minha senha .Preencher Nova

senha e Repita a nova senha .Asenha precisa de ao menos 6 caracteres e vocé continua logado
depois de trocar.

4 Conferir, no topo da tela, qual obra esta selecionada.

Se vocé esquecer a senha ha segunda semana, use Esqueci minha senha nateladelogin. O sistema
pede o e-mail da conta e responde sempre a mesma coisa, mesmo que o0 e-mail ndo exista, por seguranga.
Detalhes em o primeiro acesso ao Almoxa.

O seletor de obra

Quase tudo no Almoxa € por obra. Saldo, requisicdo, RM, OF e estoque minimo pertencem a uma obra
especifica. Como Suprimentos, vocé enxerga todas as obras da empresa, 0 que € 6timo e perigoso ao
mesmo tempo: e facil montar uma RM na obra errada. O seletor fica no topo, sempre visivel. Confira ele
antes de criar qualquer coisa.
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O menu, secao por secao
SECAO TELAS QUE VOCE VE PARA QUE SERVE NO SEU DIA

(topo) Painel Os cartbes de acdo do dia e os
indicadores da obra.

Estoque Base de Insumos, Saldo em Obra, Estoque minimo, Consultar o que existe, o que temem
Movimentagdes obra e o0 que esta furando o minimo.
Suprimentos Retiradas no AImox, Compras a solicitar, Processo de O nucleo do seu trabalho, da

Compra, Ordens de Compra, Fornecedores, Inventario necessidade até a OF.

Financeiro Notas a lancgar, Contas a pagar Langar a nota da compra recebida e
acompanhar o que a empresa tema
pagar.

Equipamentos  Equipamentos locados, Patriménio Contrato de locagéo, custo acumulado e

bens proprios da empresa.

Qualidade FVM de Recebimento, Ndo Conformidades Ficha de verificagdo do material
recebido e o que deu errado na entrega.

Administragdo  Obras, Lotes, Usuarios Cadastro estrutural e criagcéo de
acessos.

As telas de Compras, Equipamentos e Qualidade dependem do modulo contratado no plano da empresa.
Se o plano n&o inclui 0 médulo de Compras, as telas Processo de Compra , Ordens de Compra €

Fornecedores N0 aparecem para ninguem, nem para vocé. Atela Permissées sO aparece para o Admin.

Instalar no celular

O Almoxa e instalavel como aplicativo. Vale a pena para vocé olhar a fila de compras e o status de uma OF
fora do escritorio, na visita a obra ou na fabrica do fornecedor. Passo a passo em como instalar o Aimoxa
no celular.

ATENCAO

Os campos de texto do Almoxa sobem tudo para maiuscula automaticamente, menos e-mail, senha,
numero, data e telefone. Nao lute contra isso ao digitar razéo social de fornecedor ou titulo de RM: € 0
padrdo do sistema, para o texto sair uniforme no PDF da OF.

O Painel de todas as obras

O seu perfil responde pela empresa, ndo por um canteiro. Por isso o seletor de obra do topo tem, como
primeira opgdo, Todas as obras , e é assim que vocé entra no Aimoxa todo dia, sem precisar escolher
nada.

Nesse modo o Painel soma as obras e ganha a tabela Por obra , que compara todas lado a lado: valor em
estoque, alertas de minimo, ordens abertas, requisicdes a aprovar e a comprar. E por ai que se descobre
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onde estao problema do dia sem abrir obra por obra.

Entrar numa obra € clicar nela: na fila de botdes abaixo do titulo, na linha da tabela, ou no seletor do topo.
Os trés fazem a mesma coisa, e 0 topo sempre mostra onde vocé esta. Obotdo ver todas as obras volta
para o consolidado.

As telas que mexem no saldo e no processo de uma obra (Saldo, Movimentacdes, Requisicdes, Retiradas,
Compras a solicitar, Processo de Compra, Ordens, Inventario, Equipamentos, Qualidade e Lotes) pedem a
escolha da obra antes de abrir. N&o ¢ limitagéo de tela: € que langar na obra errada € erro que ninguem
descobre no mesmo dia. As telas da empresa inteira (Base de Insumos, Fornecedores, Modelos de FVM,
Obras, Usuarios, Permissdes) abrem normalmente.

Os cartdes de cima levam ate a requisicdo: clicarem RMs para aprovar abre alista daquelas requisicdes,
com a obra de cada uma, e clicar numa delas entra na obra, abre 0 Processo de Compra € traz arequisigéo
para o meio da tela, destacada. Vocé ndo procura entre as outras.

E o Painel € seu: o botdo Personalizar liga e desliga os blocos, e a escolha fica guardada para o seu
usuario neste computador. Veja como escolher o que aparece no seu Painel.

Passo a passo em o Painel de todas as obras.
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"3 Um dia de trabalho

Este é o capitulo que vocé vai reler. Ele descreve a rotina real de um comprador de obra dentro do Almoxa,
do café ate o fim do expediente, na obra Residencial Jardim das Acacias.

Manha: abrir o Painel e ler a fila

Comece sempre pelo Painel . Ele mostra dois cartdes de agao feitos paravocé: Compras a solicitar e
RMs disponiveis para compra .O primeiro diz quantos itens estdo esperando virar RM. O segundo diz
quantas RMs ja passaram pelas aprovacées e estéo esperando vocé cotar.

Logo abaixo est&o osindicadores: valor em estoque , Compromissado em OFs € Alertas de estoque .O
Compromissado em OFs € o dinheiro que ja saiu no papel e ainda ndo virou material no galpédo. Olhe o
numero de OFs atrasadas ali: toda OF cuja previsdo de entrega ja passou entra nessa conta.

1 Abrir Painel e conferir os dois cartdes de a¢éo.
2 Abriropainel ordens de compra em aberto €anotar quais estéo atrasadas.

3 Ligar para o vendedor de cada OF atrasada antes de qualquer outra coisa. Material atrasado para
obra é o problema mais caro do dia.

Meio da manha: fechar a fila do dia em uma RM

Vapara Compras a solicitar .Suponha que a fila tenha 150 sacos de cimento CP Il vindos do estoque
minimo, 800 kg de vergalh&o CA-50 10mm vindos de uma retirada sem saldo no balcéo, e 12 latas de tinta
acrilica branca 18L adicionadas manualmente ontem.

N&o crie uma RM por item. Agrupe. A regra pratica que funciona em obra: junte na mesma RM os itens que
o0 mesmo grupo de fornecedores vende. Cimento e vergalhdo raramente vém do mesmo lugar, entéo
normalmente saem em RMs diferentes. Isso deixa o mapa de cotagédo limpo e evita fornecedor cotando
item que ele nem trabalha.

1 Abrir Processo de Compra e clicarem Nova RM .
2 Escrever um titulo que se leia sozinho daqui a seis meses.
3 = Marcar ositens da fila que entram nessa RM e ajustar a quantidade de cada um.

4 Escolher o aprovador de gesté&o e, se a sua empresa trabalha em dois passos, o aprovador de
controle.

5 Clicarem Criar RM .

A partir daqui a RM sai da sua m&o e entra no status Aprovacio — Gestdo . Vocé ndo aprova. Vocé
acompanha.
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Tarde: cotar o que ja foi aprovado

\olteem Processo de Compra e olhe asegdo Disponivel p/ compra .CadaRM alijapassou por quem
tinha que passar. Clique em criar cotacao , informe o nUmero e marque os itens que entram nela: da para
puxar so parte da requisigcéo, e o que sobrar continua na fila. Depois abrao Mapa de cotacdo no cartdoda
cotagao.

No mapa vocé adiciona os fornecedores, lanca o prego de cada um por item, negocia desconto e frete,
marca o vencedor de cada linha e, no fim, clicaem Gerar 0Fs dos vencedores . O sistema cria uma OF por
fornecedor vencedor, gera o PDF de cada uma e conclui a RM.

Fim do dia: os pendentes
1 Abrir ordens de Compra e conferir se toda OF emitida hoje ja teve o PDF enviado ao vendedor.

2 \Voltarem Estoque minimo e olhar quemestacomo Baixo ou Critico eaindandoentrouem
nenhuma fila.

3 Conferirem Fornecedores sealguem entrou na cotagéo hoje sem cadastro completo, e completar
CNPJ e vendedor.

4 Olharas Nao Conformidades abertas geradas porrecebimento, porque elas viram conversa com o
fornecedor amanha.

PEGADINHA

O erro mais comum do dia é criar a RM com a obra errada selecionada no topo. A tela ndo pergunta de novo
qual € a obra: ela usa a que esta ativa. Uma RM criada na obra errada precisa ser cancelada e refeita, e o
item volta para a fila da obra original.
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42 De onde vem a necessidade de compra

Vocé ndo inventa o que comprar. A necessidade nasce em dois lugares dentro do Aimoxa e desagua na
mesma fila, atela compras a solicitar .Entender essas duas origens € o que separa um comprador que
apaga incéndio de um comprador que trabalha com antecedéncia.

Origem 1: retirada no balcao sem saldo

Alguém chega no balcéo pedindo 800 kg de vergalhdo CA-50 10mm. O almoxarife confere o saldo e ndo
tem, ou tem so parte. Ele entrega o que tem e gera a diferen¢a para compra. Quando isso acontece,
aparece a confirmag&o Gerar requisicdo de compra de X UN — DESC? Vai para a aba "Compras a
solicitar". e Oitem caina sua filacomorigem Balcdo, retirada .

Se a entrega foi parcial, o sistema avisa com o toast Entrega parcial — diferenca gerada para compra .
Isso significa que quem retirou ja recebeu alguma coisa e esta esperando o resto de vocé. Leia como
nasce o item em Compras a solicitar.

Origem 2: estoque minimo furado

Todo insumo monitorado tem um minimo definido. Quando o saldo cai abaixo dele, o item aparece como

Baixo nNatela Estoque minimo €NO Saldo em Obra .Se caiabaixo de 60 por cento do minimo, ou zera,
elevira critico .Daialguém precisa empurrar o item para a fila de compra, e normalmente esse alguem e
vocé.

A tela Compras a solicitar

Ela lista o que precisa virar RM. As colunas s&o Insumo, Qtd., Origem, Status e A¢do. O status pode ser A
solicitar (ninguém pegouainda), Em compra (jaentrounumaRM)ou concluida (acomprafechou).O
botdo Adicionar manualmente serve quando anecessidade nasceu fora do sistema, por exemplo uma
solicitag&o do engenheiro por telefone. Leia como ler a tela Compras a solicitar.

O sistema evita fila duplicada: enquanto existir uma pendéncia daquela mesma origem e daquele mesmo
insumo em aberto, uma nova nao é criada e vVocé vé 0 avisO Esta solicitacdo ja tem uma requisicdo de

compra na fila.

Vocé é quem define o estoque minimo

A permissdo Estoque minimo: editar € sua.Natela Estoque minimo ,acoluna Estoque minimo €
editavel diretonalinha, e o botdo Adicionar item colocauminsumo novo no controle. Remover do
controle ndo apaga o insumo, apenas zera o minimo dele.

Como escolher o numero

O minimo n&o € chute e ndo € a quantidade de uma compra. Ele € um colchdo de tempo. A conta que
funciona em obra e simples: consumo medio por dia multiplicado pelo prazo real de entrega daquele
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fornecedor, mais uma folga.

INSUMO CONSUMO POR DIA PRAZO DO FORNECEDOR MiNIMO SUGERIDO

Cimento CP 11 50kg 20 sacos 3 dias 80 sacos (3 dias mais 1de folga)
Vergalh&o CA-50 10mm 60 kg 10 dias 700 kg

Luva deraspa 4 pares 2 dias 20 pares

Repare que o vergalhdo, mesmo consumindo menos por dia que o cimento, precisa de um minimo muito
maior, porque o fornecedor demora dez dias. Prazo longo pede colch&o grande. Se vocé trocar de
fornecedor e o prazo cair, revise o minimo. Detalhes em como definir o estoque minimo de um insumo.

Mandar o item para a fila
1 Abrir Estoque minimo e localizar oitem marcadocomo Baixo ou Critico .
2 Clicar noicone de carrinho na coluna de agao, Enviar para compras a solicitar .
3 Conferir saldo atual € Estoque minimo , que vém SO para leitura.
4 Ajustara Quantidade a solicitar , que javem preenchida com a diferencaentre o minimo e o saldo.

5 Clicarem Enviar .

O item entra na filacom origem Estoque minimo . Veja como mandar um item do estoque minimo para
Compras a solicitar.

ATENGAO

A quantidade sugerida ao enviar para compras repde so ate o minimo, ndo ate o nivel de trabalho. Se vocé
enviar exatamente o sugerido, o item chega ja encostado no limite e vai furar o minimo de novo na semana
seguinte. Some o consumo do periodo de compra na hora de ajustar.
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5 Criar a Requisicao de Material

ARM e o documento que junta itens da fila e coloca a compra dentro de um tramite formal. Sem RM
aprovada, ndo existe cotagcdo nem OF gerada pelo mapa. Ela € criadanatela processo de Compra , pelo
botdo Nova RM .

Os campos do formulario

O modal se chama Nova RM — processo de compra .N80 invente campo que ndo existe: a RM do AlImoxa

ndo tem campo de prazo nem de justificativa. Prazo se negocia no mapa de cotagéo e vira previsdo de
entrega na OF. A justificativa vive no titulo e na origem dos itens.

CAMPO O QUE COLOCAR

Titulo da RM Obrigatorio. Use o padréo da tela, por exemplo RM 243 — RESIDENCIAL AURORA — MATERIAL GAS
(GERAL) .Coloque obra, frente e familia de material.

Ne da RM Numero de controle da empresa. Em empresas que usam seu sistema de orgamento o rotulo
aparece COmo N2 da RM no seu sistema .

Aprovador Obrigatdrio. Lista quem tem perfil de Gestéo ou Controle com acesso a obra, ativo no sistema.
(gestao)

Aprovador S0 aparece nas empresas que aprovam em dois passos. Lista quem tem perfil de Controle
(controle) com acesso a obra, ativo no sistema. Se ndo houver ninguém, a RM é criada sem aprovador de

controle definido.

Itens em Compras Afila. Marque o que entra e ajuste a quantidade de cada item marcado.

a solicitar (N)

Itens avulsos Insumo da base que ndo passou pela fila de compras nem pelo minimo. Busque, informe a Qtd.
e adicione.

Por que o Admin nao esta na lista

Nenhum dos dois seletores lista o Admin, e € de proposito. O Admin aprova qualquer requisi¢ao parada,
nos dois niveis, sendo o designado ou ndo. Se o nome dele ocupar 0 campo, a aprovagdo nasce sem dono:
ninguém em particular € responsavel por aquela autorizagdo. O nome que vocé escolhe ali existe para
responder a pergunta "quem autorizou’, e € ele que fica gravado no tramite.

Pelo mesmo raciocinio, usuario inativo também ndo aparece: apontar a requisi¢do para quem nao entra
mais no sistema trava o trémite, e 0 aviso aguardando com 0 nome dele n&o resolve nada.

Isso vale para a escolha. RM antiga ja apontada para alguém continua como esta.

Passo a passo

1 . Conferir a obra selecionada no topo.
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7

8

Abrir Processo de Compra €clicarem Nova RM .

Preencher Titulo da RM deforma que outra pessoa entenda sem abrir ositens.
Preencher o numero da RM conforme o controle da sua empresa.

Selecionar o aprovador de gestao e, se existir, o de controle.

Marcar os itens da fila e revisar a quantidade linha a linha.

Adicionar itens avulsos, se houver, pela busca de insumo.

Clicarem criar RM .

Ao salvar, aparece o toast RM criada e enviada para aprovacao .Ositens que vocé marcou saemde A

solicitar epassampara Em compra nha fila. Osavulsos entram comorigem Avulso — RM .Leia como criar

uma RM.

Quando o sistema barra

MENSAGEM O QUE FAZER
Informe o titulo da RM. Preencher o titulo. Ele € aidentidade da RM em todas as telas.
Selecione o aprovador de gest3o. Escolher quem aprova. Se a lista vier vazia, ndo existe Gestéo ou

i

Controle com acesso a essa obra.
Selecione o aprovador de controle. Escolher o segundo aprovador. So aparece no fluxo de dois passos.

Selecione um item da fila ou adicione um RM sem item n&o existe. Marque ao menos um.

tem avulso.

Informe uma quantidade valida (>@) para Algum item marcado ficou com quantidade zerada ou em branco.

os itens marcados.

Ler a RM depois de criada

Abrindo a RM vocé vé quatro blocos: Itens , Origem dos itens , Tramite e OFs vinculadas .Oblocode

ori
foi

gem € o mais util numa discusséo: ele diz, item por item, se veio de uma retirada sem saldo no balcéo, se
gerado por estoque minimo ou se foi incluido avulso na RM. O trémite € a linha do tempo, de RM criada

até oF X emitida ,comnome e data em cada etapa.

PEGADINHA

Ajustar a quantidade na RM para menos do que foi pedido € legitimo, mas quem pediu n&o € avisado
automaticamente. O trémite registra Quantidade ajustada em N itens ao montar a compra , e sO.Sevocé
cortou 800 kg de vergalhdo para 500 kg, avise a obra antes que descubram na entrega.
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s Vocé compra, mas nao aprova

Este é o capitulo mais importante do manual para quem vem de uma empresa onde o comprador resolvia
tudo sozinho. No Almoxa, quem monta a compra n&o autoriza a compra. Vocé cria a RM, vocé cota, vocé
emite a OF e vocé conclui. As duas aprovagdes do meio sdo de outra gente, de proposito.

O caminho da RM

Nas empresas que trabalham em dois passos, a RM percorre esta sequéncia:

STATUS DE QUEM E A VEZ O QUE ACONTECE
Aprova¢do — Gestdo Gestao (ou Controle) Primeira aprovagéo. Confere se a obra precisa mesmo daquilo.
Aprova¢do — Controle Controle Segunda aprovacédo. Confere orcamento e enquadramento.
Disponivel p/ compra Vocé Liberada. Vocé cria a cotagdo com os itens que vai comprar.
Em compra Vocé Mapa de cotagé&o aberto, negociagéo rolando.
Concluida Vocé OFs geradas ou importadas, RM fechada.

Em empresas que aprovam em um passo so, 0 status Aprovacio — Controle N30 existe: da gestdoaRM
vaidireto para Disponivel p/ compra .Quem aprovavé otoast Aprovada pela gestdo - disponivel para
compra emvez de Aprovada pela gestdo - segue para o Controle .Qual dos dois modos asuaempresa
usa esté explicado em por que a sua empresa aprova em dois passos e a outra em um so.

Fora do caminho principal existem duas saidas: Reprovada € Cancelada .Asduas ficam agrupadas na

Secdo Encerradas (reprovadas / canceladas) .

Por que vocé nao aprova

Vocé ndo tem as permissdes Aprovar RM (Gestdo) NEM Aprovar RM (Controle) .NoOs cartdes das RMs
que estdo esperando outra pessoa, no lugar do botdo vocé |é aguardando seguido do nome do aprovador.
Isso € proposital.

Pense de tras para frente. Se vocé montasse a RM, aprovasse a RM, cotasse, escolhesse o vencedor e
emitisse a OF, uma compra inteira teria a digital de uma pessoa so6, do inicio ao fim. No dia em que alguém
questionar um preco, uma quantidade ou a escolha de um fornecedor, a Unica resposta possivel seria a
sua palavra.

Com a separagéo, a conversa muda. A quantidade foi aprovada pela Gestéo, que respondeu pela
necessidade da obra. O enquadramento foi aprovado pelo Controle, que respondeu pelo orcamento. Vocé
respondeu pelo pre¢o e pelo fornecedor, que e o seu oficio. Cada um defende a sua parte e ninguem
carrega sozinho o que n&o decidiu sozinho. Essa separacao protege vocé, néo te atrapalha.
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BOA PRATICA

Quando um aprovador demora, ndo peca para ele aprovar rapidinho. Mande o titulo da RM e o motivo real: o

Es

prazo do fornecedor, a data em que a frente de servico para. Aprovador que entende o impacto responde
mais rapido do que aprovador cobrado no vago.

colher bem o aprovador

Vocé escolhe o aprovador no momento de criar a RM. Escolher alguem que esta de férias trava a compra.

An
no

tes de criar RM que ndo pode esperar, confirme quem esta disponivel. Se a RM aparece parada com o
me de outra pessoa, € isso mesmo: leia por que a RM aparece como aguardando outra pessoa.

Quando reprovam

Re

provar tira a RM do fluxo. Quem reprova vé a confirmacao Reprovar esta RM? Ela sai do fluxo de

aprovacdo. eotoast RM reprovada . ARM some das sec¢Oes ativas e vai para as encerradas. Ela n&o volta

sozinha.

4

Abrir a RM reprovada € ler o trdmite, para saber quem reprovou e quando.

Procurar a pessoa e entender o motivo: quantidade alta demais, item errado, obra errada, momento
errado.

Criar uma RM nova ja corrigida, porque a reprovada ndo volta para o fluxo.

Conferir se os itens voltaram para Compras a solicitar antesde montaranova.

Vocé tambem pode cancelar uma RM sua, com a confirmagao Cancelar esta RM? .Cancelar € paraerro

seu, reprovar e decisdo de quem aprova. Leia o que acontece quando a RM e reprovada.

ATENCAO

Excluir de vez uma RM reprovada ou cancelada € ag&o exclusiva do Admin. Vocé cancela, mas ndo apaga. Se
a lista de encerradas incomodar, fale com o Admin da empresa, ndo tente resolver refazendo tudo.
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7 O mapa de cotacao

O mapa de cotagado é onde vocé ganha o seu salario. E a tela que compara preco por item entre
fornecedores, aplica desconto, frete e acrescimo, e no fim gera as OFs dos vencedores. Ele abre pela RM
em Em compra ,nobotdo Mapa de cotacdo .

Montar a cotacao
1 Clicarem criar cotacdo , informar o nUmero e marcar os itens que entram nela.
2 ) Clicarem Mapa de cotacao .

3 Nabarra Fornecedores na cotacdo: , buscar cada fornecedor por nome ou CNPJ e adicionar. Cada
um vira uma coluna.

4 Lancar o preco unitario de cada fornecedor, item por item.
5 | Preencherobloco condigées por fornecedor .

6 Marcaro vencedor de cadaitem.

7 Clicarem salvar cotacao acadarodada de negociagao.

g Clicarem Gerar OFs dos vencedores quando fechar.

Se vocé abrir o mapa sem fornecedor, atela avisa Adicione ao menos um fornecedor para montar a
cotacdo. Se o cadastro estiver vazio, ela manda vocé para o lugar certo com Cadastre fornecedores
primeiro em Fornecedores. Vejacomo montar o mapa de cotagéo.

Ler a grade

Cada linha € um item, cada coluna € um fornecedor. Abaixo do pre¢o que vocé digita, a tela mostra o prego
efetivo depois do desconto, marcado como real , € 0 pre¢o da ultima compra daquele insumo, marcado
como ult ,com avariagdo percentual e uma seta para cima ou para baixo. Essa seta € a coisa mais util do
mapa: ela diz na hora se vocé esta comprando mais caro do que da ultima vez.

O melhor prego de cada linha ganha destaque em verde. Atengdo: melhor pre¢co destacado néo e
vencedor escolhido. O vencedor so existe depois que vocé marca o campo vencedor daquela linha. E
vocé pode, com razao, escolher quem ndo € o mais barato, por prazo, por qualidade ou por historico de
entrega. No rodape da grade fica Total dos itens .Leia como escolher o vencedor por item.
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Condic6es por fornecedor

COLUNA PARA QUE SERVE

Vendedor Qual contato do fornecedor deu esse preco. Sai na OF.

Desc. % Desconto do fornecedor. Pode ser global OU p/ item .

Frete RS Valor do frete. Entra no total da OF daquele fornecedor.

Acrésc. RS Acréscimos, por exemplo taxa de entrega em horario especial.

Prazo Prazo de entrega negociado, por exemplo 7 dias .Saino PDF da OF.
Pagto. Condigéo de pagamento, por exemplo 28 ddl .

Frete € o buraco classico da cotag¢do. Um fornecedor 2 por cento mais barato no item e 400 reais mais caro
no frete perde a compra. Lance o frete sempre, mesmo quando o vendedor disser que € cortesia. Detalhes
em como langar desconto, frete e prazo.

Rodadas de negociacao

Cada fornecedor tem um botdo de historico que abre pPreco por rodada € Negociacdo por rodada ,COM
obotdo salvar rodada atual .Use depois de cada conversa com o vendedor. No fim vocé consegue
mostrar, com numero, que a segunda rodada trouxe o cimento de 42,80 para 39,90 o saco. Esse e 0
registro da sua negociacao, e vale ouro quando alguem perguntar se vocé negociou.

Gerar as OFs

Obloco 0Fs a gerar mostra, por fornecedor, quantos itens e qual valor com frete, acrescimo e desconto
jacalculados. Ao clicarem Gerar OFs dos vencedores , aparece a confirmagéo perguntando se vocé quer

gerar as OFs a partir dos vencedores e concluir a RM. Confirmando, o sistema numera cada OF em
sequéncia, cria as ordens com status Emitida , gera o PDF de cada uma, concluia RM e marca os itens da

filacomo concluidos. Na sequéncia abre a janelacom Baixar PDF , Baixar todos e Concluir .

Se nenhum item tiver vencedor com preco, a telaavisa Nenhum item com vencedor e preco definido.
Leia como gerar as OFs a partir dos vencedores.

PEGADINHA

Gerar as OFs conclui a RM na mesma ag&o. Ndo clique em Gerar OFs dos vencedores com acotacdo pela
metade so para ver como fica. Se precisar voltar atras existe Reabrir , mas areabertura apaga as OFs que
ainda ndo tiveram recebimento. Confira o bloco oFs a gerar antesde confirmar.

Marcar a cotacao que esta esperando aprovacao

Na subaba Em cotacdo convivem duas coisas muito diferentes: a cotagédo que vocé criou hoje e ainda ndo
pediu preco, e a que ja tem o0 mapa pronto e esta ha uma semana parada esperando alguem liberar. O
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cartao era o mesmo, € a diferenca so existia na sua cabeca.

No cartdo da cotacdo, Marcar em aprovacdo pOe aetiqueta cotacdo em aprovacdo € uma faixana lateral.
Tirar da aprovacdo desfaz, no mesmo lugar.

Marcar ndo move nada. A cotagédo fica na mesma subaba, a requisi¢ao fica no mesmo status, e vocé
continua podendo importar a ordem, editar o numero, concluir ou desfazer. Ndo existe ninguem aprovando
cotacdo dentro do Aimoxa: a aprovagéo de que o aviso fala acontece fora, com quem libera o valor. O
sistema so registra que ela esta pendente.

Onde isso te devolve trabalho: a busca da tela acha por em aprovacéo , e 0 Painel de todas as obras soma
por obranacoluna Cot. em aprovacdo . Toda segunda, olhe essa fila e cobre as mais antigas. E o atraso
que ndo aparece em nenhum status, porque no status esta tudo certo. Detalhe em como marcar que uma
cotagédo esta esperando aprovagao.
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¢ Emitir a Ordem de Compra

A Ordem de Compra (OF/OC) é o documento que sai da sua m&o e chega no fornecedor. Ela lista itens,
guantidades, precos, prazo e condigdo de pagamento. Depois de emitida, ela vira 0 compromisso da
empresa e 0 material que o almoxarifado vai esperar. Vocé tem a permissdo Emitir ordem , entdo 0s
botdes Nova OF € Importar OF (PDF) aparecem para vocénatela ordens de Compra .

O nome muda conforme a empresa: em algumas o documento se chama OF, em outras OC. E 0 mesmo
documento.

Os trés caminhos até uma OF

CAMINHO QUANDO USAR
Gerar pelo mapa de O padrao. A OF nasce da cotagado, com preco, frete e prazo ja preenchidos, e a RM fecha
cotacéo junto.
Nova OF Compra avulsa que ndo passou por mapa, ou reposi¢ao de uma OF que precisou ser
refeita.
Importar OF (PDF) Empresas que emitem a OF em outro sistema e trazem o PDF para dentro do Almoxa.

Emitir manualmente

1 | Abrir ordens de Compra €clicarem Nova OF .

2 Preencher N¢ da OF .

3 Preencher Requisicdo (RM/RI n¢) ,ligando a OF arequisicdo que a originou.

4 Escolhero Fornecedor (do cadastro) pelalista.

5 ) Conferira Data de emissdo .

6 Escolheroinsumo, preencher Quantidade e Preco unitario (R$) eclicarem Adicionar item .
7  Repetir para cada item da compra.

8 # Clicarem Emitir OF .

Ao salvar aparece o toast OF emitida eaOF entranalistacom status Emitida .Ocampo Complemento
(opcional) existe para diferenciar itens de mesmo codigo, por exemplo duas medidas do mesmo perfil. Se

vocé adicionar o mesmo insumo duas vezes sem complemento, a tela reclama e sugere usar o
complemento. Passo a passo em como emitir uma OF.

Numeracao e duplicidade

Quando a OF nasce do mapa de cotacao, o numero € sequencial e vem no formato or-eeee1 . Quando
vocé emite manualmente, vocé digita o numero. O sistema ndo deixa repetir nUmero do mesmo
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fornecedor na mesma obra: aparece 0 aviso de que ja existe uma OF daquele numero desse fornecedor e
que ndo € permitido duplicar. Entenda em como e formado o numero da OF.

Fornecedor fora do cadastro

Se vocé digitar um fornecedor que ndo esta cadastrado, o sistema pergunta se vocé quer cadastrar agora
e explica o motivo: a OF so pode ser emitida com fornecedor cadastrado, porque € esse vinculo que faz a
avaliagdo da entrega contar na nota e no historico do fornecedor. Nao contorne isso escrevendo o nome
de qualquer jeito. Cadastre. Leia o fornecedor ndo esta no cadastro.

O que acontece depois de emitir

A OF passa aaparecerno Painel dentrode Compromissado em OFs . O almoxarifado definea prev.
entrega , que pode ser reprogramada quantas vezes precisar, com registro de responsavel e data em cada
mudanga. Se o fornecedor for entregar em partes, a OF pode ser desmembrada em entregas
programadas, de2a12.

STATUS DA OF SIGNIFICADO
Emitida Enviada ao fornecedor, nada recebido ainda.
Parcial Parte do material ja entrou no estoque.
Recebida Tudo recebido.
Desmembrada Virou entregas programadas separadas.
Cancelada Fora de circulagéo.
ATENCAO

Emitir a OF no Aimoxa ndo envia nada para o fornecedor sozinho. O PDF fica disponivel na coluna de agéo,
mas quem manda por e-mail ou WhatsApp e vocé. OF emitida e ndo enviada e material que ninguem esta
separando na distribuidora.
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s Receber, desfazer e excluir OF

Vocé tem trés permissodes fortes sobre a OF depois de emitida: Receber ordem paradar baixa, Desfazer
baixa paradesfazerrecebimentoe Excluir ordem paraexcluir. No dia a diaquemrecebe e o
almoxarifado, mas vocé recebe tambem, e isso importa em obra pequena, em férias e em entrega que
chega no escritorio.

Receber a OF inteira

1 Abrir Ordens de Compra e localizar a OF com status Emitida .

2 Conferir a nota fiscal contra os itens da OF, com o material na frente.

3  Clicarem Receber .

4 Confirmar a pergunta que informa quantos itens serdo langados no estoque.

Aparece otoast OF recebida no estoque , 0 Saldo sobe e o statusvaipara Recebida .

Receber parcial

Quando o caminho traz parte do pedido, use o recebimento parcial. A janela Receber OF javem
preenchida com o que falta, nas colunas Insumo, Falta e Receber agora. Edite as quantidades para o que
realmente chegou e clique em confirmar entrada no estoque . O restante continua pendente na OF que
ficacom status Parcial .Otoasté Recebimento lancado .

Se vocé ndo informar nenhuma quantidade, a tela avisa que € preciso informar ao menos uma. Se a OF ja
estiver toda recebida, ela avisa que todos os itens ja foram recebidos. Veja como dar baixa parcial.

Depois do recebimento vem a qualidade

Se a empresa tem o modulo de Qualidade, o recebimento n&o termina na entrada do estoque. Se algum
item recebido for de familia com modelo de FVM, abre a ficha de verificagdo, com as op¢des cConforme |,

Nao conf. e N/A por critério. Toda resposta ndo conforme gera uma Ndo Conformidade aberta. Ndo
havendo familia coberta, o Aimoxa oferece a ficha avulsa e segue para a avaliagéo da entrega, com nota de
0 a 10 em cinco criterios: qualidade do material, conformidade com o pedido, prazo de entrega,
atendimento do fornecedor e documentacéo.

Essa nota alimenta a nota consolidada do fornecedor, que € a sua ferramenta de negociagdo. O campo de
ocorréncias vai direto para vocé: ¢ ali que o almoxarife escreve que o caminhdo chegou fora do horario ou
que dois sacos vieram rasgados. Leia como avaliar a entrega do fornecedor.

Desfazer um recebimento

Langou errado, recebeu OF trocada ou contou quantidade errada. O icone de desfazer aparece nas OFs
comstatus Recebida ou Parcial porque vocétem Desfazer baixa . A confirmacdo explica o efeito: o
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que foi recebido sai do estoque e a OF voltapara Emitida .Otoaste Recebimento desfeito .

Desfaca no mesmo dia. Recebimento errado que passa a semana ja contaminou inventario, curva ABC e o
custo da obra.

Excluir uma OF, e a responsabilidade que vem junto

A permissédo Excluir ordem deixavocé apagar uma OF emitida pelo icone de lixeira. O sistema pede a
confirmagéo avisando que a agdo ndo pode ser desfeita. E € literal: ndo existe lixeira, ndo existe restaurar,
nao existe pedir de volta.

Existe um freio importante. Se a OF ja teve material recebido, o botdo ndo funciona e o sistema explica que
a OF ndo pode ser excluida por ali, que vocé deve usar Desfazer recebimento para tirar o material do
saldo antes, ou falar com o Suporte Almoxa. Isso protege o estoque de ficar com saldo sem documento de
origem.

SITUACAO O QUE FAZER

OF emitida com numero errado, nada Excluir e emitir de novo.

recebido

OF com item errado, ja recebida Desfazer o recebimento, corrigir e receber de novo.

Compra cancelada pelo fornecedor Excluir a OF e avisar o almoxarifado, que estava esperando o material.

OF gerada pelo mapa de cotago Pensar duas vezes: ela esta vinculada a uma RM concluida e o trémite vai

ficar com um vazio.

Leia como excluir uma OF e por que as vezes o botdo n&o aparece.

PEGADINHA

Excluir OF ndo avisa ninguém. O almoxarifado continua esperando o caminh&o e a obra continua contando
com o material. Toda vez que vocé apagar uma OF, mande uma mensagem para quem estava esperando. O
sistema apaga o registro, ndo apaga a expectativa das pessoas.
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! Notas a lancar e Contas a pagar: o que o Suprimentos vé

Se a sua empresa tem o modulo Financeiro, vocé ganha a se¢ao Financeiro no menu, com duas telas:
Notas a lancar € Contas a pagar .Asduas moram fora do fluxo de RM e OF, mas fecham o ciclo da
compra que VOCé comegou.

Lancar a nota fiscal

Vocé tem a permissdo Lancar nota , a mesma do Almoxarifado. Atela Notas a lancar listaasOrdensde
Compra ja recebidas e ainda sem nota fiscal langada, com fornecedor, numero da OC, data de
recebimento, itens recebidos, valor e status. E a mesma janela que o Almoxarifado usa: tipo de
documento, numero, série, chave de acesso, emisséo, entrada, competéncia, valores e parcelas, com o
botdo Ler o XML da NF-e preenchendo tudo sozinho. Ao salvar, nasce a AP numerada AP-00001 por
empresa. Veja como lancar a nota fiscal de uma compra recebida e como ler o XML da NF-e.

Na pratica, guem langa a nota € quem estiver mais perto da OC na hora: as vezes o Almoxarifado, que
recebeu a carga; as vezes vocé, quando a nota chega direto no seu e-mail ou quando a compra foi fechada
no escritorio.

Ver o Contas a pagar

Vocétem Contas a pagar: ver , eenxerga a telainteira: uma linha por parcela de todas as APs vivas, com
os cartdes Vencidas , Préximos 7 dias , De 8 a 30 dias € Pagas no més , filtros por status, fornecedor
e vencimento, busca por numero da AP, da nota ou fornecedor, € exportagcéo em planilha. Ver a AP abre o
detalhe: dados da nota, parcelas, anexos e o link para a OC.

Oquevocéndoteme Marcar pagamento .VOoCcé ndo marca parcela como paga, ndo desfaz pagamento,
ndo reagenda vencimento e n&o divide parcela. Essas a¢des sdo de quem autoriza o dinheiro sair da conta
da empresa, que no Almoxa e a Gestao e o Controle. Veja como acompanhar o Contas a pagar e quem
langa nota, quem vé e quem marca pagamento.

ATENCAO

Se a sua empresa ja personalizou as permissoes antes do modulo Financeiro chegar, as trés permissées do
grupo Financeiro ndo entram sozinhas: o Admin precisa marcar Lancar nota e Contas a pagar: ver para
vocé no quadro de Permissoes.
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11 Fornecedores e a nota de cada um

O cadastro de fornecedores € seu. A tela avisa que 0 acesso e restrito a Admin e Suprimentos, eela¢ a
base de tudo: sem fornecedor cadastrado ndo existe coluna no mapa de cotagéo e ndo existe OF emitida.
Alem do cadastro, ela guarda a nota consolidada das entregas, que € o seu argumento na hora de
negociar.

Cadastrar um fornecedor

1 | Abrir Fornecedores €clicarem Novo fornecedor .

2 Digitar o CNPJ completo, com os 14 digitos, e clicar em Buscar para trazer os dados publicos.
3 = Conferir raz&o social, nome fantasia, endereco e situacao.

4 Preencher telefone e e-mail de contato.

5  Adicionar os vendedores, um por linha, com nome, e-mail e telefone.

6 Salvar.

Se vocé clicar em buscar com o CNPJ incompleto, aparece o aviso pedindo os 14 digitos. Cadastre pelo
menos um vendedor: € 0 nome que aparece na coluna Vendedor do mapa de cotacéo e no PDF da OF.
Fornecedor sem vendedor cadastrado vira aquele caso em que ninguem sabe para quem ligar quando a
entrega atrasa. Veja como cadastrar um fornecedor.

A lista e a busca

As colunas s&o Fornecedor, CNPJ, Vendedores, Nota, Situagéo e A¢des. Em empresas com mais de 200
fornecedores a lista n&do carrega tudo de uma vez: ela pede que vocé digite parte da razéo social, do nome
fantasia ou do CNPJ para buscar. A busca mostra no maximo 150 resultados e avisa quando ha mais,
pedindo para refinar. Se o fornecedor sumiu da lista, quase sempre € isso ou ele esta marcado como
inativo.

A nota do fornecedor

A coluna Nota mostra a media das avaliagdes de entrega daquele fornecedor, com o numero de entregas
avaliadas ao lado. Quem ainda néo foi avaliado aparece como sem avaliagcdo. A nota néo e digitada por
voceé: ela e construida por quem recebe o material, entrega por entrega, nos cinco critérios da avaliagao.

Abrindo o historico do fornecedor vocé vé a nota consolidada geral, a nota consolidada por obra, a media
por critério, as entregas avaliadas e as ocorréncias registradas. E ali que a conversa fica concreta. Em vez
de dizer que o fornecedor atrasa, vocé diz que ele tem 6,2 no criterio de prazo em 14 entregas e 3
ocorréncias de entrega fora do horario. Detalhes em como a nota consolidada € calculada.
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Levar a nota para a mesa

Obotdo Exportar avaliacdes gerauma planilna com fornecedor, CNPJ, escopo, entregas avaliadas, nota
de cada critério, nota geral, ultima avaliagéo e ocorréncias. Se ainda ndo houver avaliagdo nenhuma, o
sistema avisa. Use essa planilha na reunido de suprimentos e na renovacao de contrato anual.

Tirar um fornecedor de circulacao

Fornecedor com OF ou avaliagdo vinculada n&o pode ser excluido, e o sistema explica o motivo: as OFs
ficariam sem fornecedor. O caminho € editar e marcar como inativo. Ele para de aparecer nas escolhas
novas e o historico continua de peé.

ATENCAO

Cadastrar o mesmo fornecedor duas vezes, uma com a raz&o social e outra com o nome fantasia, quebra a
nota dele em duas medias e some com o historico de pre¢co no mapa de cotagdo. Antes de criar, busque
pelo CNPJ. Sempre pelo CNPJ, nunca pelo nome.
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J Equipamentos locados e patrimonio

Equipamento n&o e insumo. Ele ndo tem saldo que sobe e desce, ele tem contrato, custo que corre por dia
ou por més, e alguem que pegou emprestado. Vocé tem Equipamentos: cadastrar paracadastrare
encerrar, € Movimentar equipamento pararegistrar saida e devolugdo. Séo duas telas: Equipamentos

locados e Patriménio .

COMPARACAO LOCADO PATRIMONIO

De quem e Do locador, vocé paga aluguel Da empresa, comprado

O que controla Contrato, periodo, custo acumulado NuUmero de patriménio, valor de compra, NF
Como saidallista Devolugéo ao locador Baixa do patriménio

A diferenga esta explicada em qual a diferenca entre locados e patrimonio.
Cadastrar um equipamento locado
1 ) Abrir Equipamentos locados € clicarem Novo locado .
2 Preencher o nome, por exemplo Betoneira 400L, e o codigo de identificagéo, por exemplo BET-01.
3 Escolher olocador nalista de fornecedores.
4 Preencher o numero do contrato, a data de entrada e a previsao de saida.
5 Informar o custo do contrato e escolher se ele € por més, por dia ou pelo total do contrato.

6 Salvar.

Com esses dados o sistema calcula o custo acumulado desde a entrada e mostra no cart&o. E esse
numero que mostra quando um equipamento parado ha 40 dias no canteiro ja custou mais do que valeria
comprar. Veja como cadastrar um equipamento locado.

Cadastrar patrimonio

No patrimdnio vocé preenche numero de patriménio, data da compra, fornecedor da compra, NF, valor da
compra e pode anexar ate 5 fotos. As fotos valem muito na hora de discutir avaria ou sumico.

Saida, devolucao e encerramento

Os cartdes mostram o estado do equipamento: disponivel, em uso, devolvido ao locador ou baixado. Na
saida vocé registra quem retirou, a empresa dessa pessoa, o local de uso e uma observagdo. Na devolugdo
ao almoxarifado vocé registra quem devolveu e o estado em que voltou.

Quando a locacao termina de verdade, use a agdo de encerrar a locaggo: o sistema confirma que o
equipamento sai da lista de ativos. Para bem préprio que chegou ao fim da vida util, a agéo e baixar o
patriménio, que tambem tira da lista de ativos e mantem o historico.
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Transferir patrimonio para outra obra

Quando um bem proprio muda de canteiro, quem transfere € vocé. No cartdo do patriménio, o botéo das
duas setas abre a janela: vocé escolhe a obra de destino, que pode ser qualquer obra ativa da empresa, e
se quiser diz quem vai receber. O bem chega la com 0 mesmo numero de patriménio, o historico inteiro e
as fotos, e a transferéncia fica registrada no historico.

Ele sO se transfere Disponivel : se estiver em uso, a devolu¢do vem antes. Equipamento locado n&o se
transfere, porque o contrato e da obra que alugou. Veja como transferir um patriménio para outra obra.

Contrato vencido

O cartado avisa quando o contrato venceu, dizendo ha quantos dias, e também avisa quando a saida esta
prevista para os proximos dias. Esse aviso e dinheiro escapando: contrato vencido continua correndo
custo. Confira essa lista toda segunda-feira. Leia 0 que significa contrato vencido no cartéo.

PEGADINHA

Equipamento em uso ndo pode ser excluido: o sistema pede que a devolugao seja registrada antes. E a
exclusado definitiva € do Admin, ndo sua. Vocé encerra a locacao e baixa o patriménio, que € o caminho certo
de qualquer forma, porque preserva o historico de custo da obra.
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J Usuarios: quem voceé cria e por que sO esses

Vocé tem a permissédo Usuarios e criaacessodiretonatela usuarios .N&o existe convite por e-mail com
aceite: o login e criado na hora, como o proprio aviso da tela explica, e vocé passa o e-mail e a senha
provisoria para a pessoa, que troca depois.

A hierarquia

Cada papel tem um nivel, e vocé so cria e gerencia quem esta abaixo do seu.

NIVEL PAPEL VOCE CRIA?

1 Admin Nao

2 Controle N&o

3 Suprimentos Nao, € o seu proprio nivel
4 Gestéo Sim

5 Almoxarifado Sim

5 Visualizador Sim

Vocé cria Gestao, Aimoxarifado e Visualizador. S6 isso. Se vocé precisa de outro Suprimentos, de um
Controle ou de um Admin, pega ao Admin da empresa. A logica € a mesma da separacdo de aprovagao:
ninguém clona o proprio nivel de poder nem cria quem vai aprovar as proprias compras. Leia quem pode
criar e editar quem.

Criar um usuario

1 Abrir Usudrios eclicarem Novo usudrio .

2 Preencher Nome completo, sem apelido.

3 Escolhero perfil nalista, que ja vem limitada ao que vocé pode criar.

4 Preencher E-mail (login) comum e-mail que a pessoa realmente acessa.

5  Definira senha proviséria ,comno minimo 6 caracteres.

6 Marcar as obras que essa pessoa acessa. Admin e Suprimentos veem todas de qualquer forma.

7 ) Clicarem Criar usuario .

Aparece otoast Usuario criado .Passe 0e-mail e a senha paraa pessoa por um canal direto e pega para
ela trocar no primeiro acesso. Veja como criar um usuario.
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Mensagens que vocé vai encontrar
MENSAGEM

Vocé nao pode criar um usuario com esse

perfil.
Preencha nome, e-mail e senha.

A senha provisdria precisa de ao menos 6

caracteres.

Ja existe um usudrio ativo com este e-mail.

Aviso de perfil desativado com este e-mail

Senha e desativacao

CAUSA

Vocé tentou criar alguém do seu nivel ou acima.

Faltou campo obrigatorio.

Senha curta demais.

A pessoa ja tem acesso. Procure na lista.

A pessoa ja existiu e foi desativada. Reative pelo lapis na lista,

n&o crie de novo.

Vocé redefine a senha de quem vocé gerencia, e 0 sistema avisa para passar a nova senha para a pessoa.

Para tirar o acesso, use a desativagéo: o sistema confirma que o login fica bloqueado. Vocé n&o consegue
remover o proprio usuario logado. A exclusao definitiva de um usuario € do Admin.

Veja tambeém o que o perfil Visualizador pode fazer.

ATENGAO

Ao criar um Gestao, lembre que vocé esta criando quem vai aprovar as suas RMs. Escolha alguéem com
autonomia para decidir e presenca no dia a dia. Aprovador que ndo entra no sistema trava a compra inteira,

e a cobranga vai cair em voceé.
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1 O que vocé nao pode fazer, e por qué

4

Vocé tem 25 das 29 permissdes do Almoxa. Vale mais entender as 4 que faltam do que decorar as que vocé
tem, porque as que faltam explicam o desenho do controle interno da empresa.

As quatro que vocé nao tem

PERMISSAO

Aprovar RM
(Gestao)

Aprovar RM
(Controle)

Marcar pagamento

Acdes exclusivas

de Admin

O QUE E

Primeira aprovagédo da RM

Segunda aprovacgdo da RM

Marcar parcela como paga

no Contas a pagar

Exclusdes criticas

O que isso significa na pratica

DE QUEM E

Gestao (e
Controle)

Controle

Gestdoe
Controle

Admin

POR QUE NAO E SUA

Quem monta a compra ndo autoriza a
compra.

O enquadramento no orgamento é
responsabilidade de outra area.

Quem lanca a nota n&o decide quando
pagar.

Apagar de vez RM, usuario e equipamento
fica com um responsavel so.

* \océ ndo aprova a RM que criou, e nem a que outra pessoa criou. Nos cartdes vocé I&é aguardando com

0 nome do aprovador.

* \/océ ndo marca pagamento das notas que langou. Vocé vé 0 cContas a pagar inteiro, mas quem

marca uma parcela como paga € a Gestao ou o Controle.

* \/océ ndo excluiuma RM ja encerrada, ndo exclui usuario em definitivo e ndo exclui equipamento. Vocé
cancela, desativa e baixa, que sdo a¢des reversiveis ou rastreaveis.

e \océndoentranatela Permissdes .Elaé exclusivado Admin.
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As que voceé tem e pedem cuidado

PERMISSAO O PODER O CUIDADO

Excluir ordem Excluir OF emitida Nao tem volta e ndo avisa ninguém.

Desfazer baixa Desfazer recebimento e langamento Mexe no saldo de quem ja contou o material.

Contas a pagar: Ver boleto e comprovante de E informacdao financeira sensivel, mesmo sem
ver pagamento da empresa inteira poder marcar pagamento.

Usuarios Criar acesso Vocé cria quem vai aprovar as suas compras.

Estoque minimo: Definir o minimo Minimo alto demais imobiliza dinheiro, baixo
editar demais para a obra.

Cadastros e Obras e lotes Mexer em lote com movimentag&o bagunga o
configuracdes historico.

Gerenciar Configurar os modelos de FVM e suas Ligar uma familia ao modelo torna a ficha
qualidade familias obrigatdria no recebimento dela.

Tudo que este manual descreve vale para a configuragao de fabrica dos papeis. O Admin da sua empresa
pode entrar natela permissées eremarcar o que cada papel faz. Se um bot&do que este manual cita ndo
aparece para vocé, o mais provavel e que a empresa tenha ajustado a permissao, e ndo que o sistema
esteja com problema. O Admin nunca perde acesso, para ninguem se trancar do lado de fora. Leia como
voltar as permissdes ao padrao de fabrica.

BOA PRATICA

Antes de pedir para o Admin liberar uma permissao nova para vocé, pergunte se o problema € mesmo de
acesso. Na maioria das vezes o que falta € alguém executar a etapa dele: um aprovador que ndo entrou no
sistema, um almoxarife que ndo deu baixa. Permissdo a mais resolve o dia e cria o problema do més
seguinte.
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J Erros comuns e o checklist

Este capitulo junta o0 que mais aparece no seu dia e fecha com a lista de conferéncia. Leia a tabela uma vez

inteira agora, e depois volte nela quando travar.

Mensagens e o que fazer

O QUE A TELA DIz

Selecione um item da fila ou

adicione um item avulso.

Esta solicitacdo ja tem uma

requisi¢ao de compra na fila.

Gere as OFs no mapa de cotacao

antes de concluir.

Nenhum item com vencedor e pre¢o

definido.

Informe o n? da OF.

Aviso de OF duplicada do mesmo
fornecedor

Aviso de fornecedor fora do
cadastro

OF recebida ndo pode ser excluida
Pendéncia que ja virou RM ndo pode
serremovida

Médulo de Compras nao esta no

plano desta empresa.

Fornecedor com OF vinculada ndo
pode ser excluido

Equipamento em uso ndo pode ser
excluido

Erros que o sistema nao avisa

CAUSA

RM sem item.

Ja existe pendéncia aberta
daquele item e origem.

Tentou concluir a RM sem OF
gerada.

Nenhuma linha tem prego e
vencedor marcado.

Emissdo manual sem numero.
Ja existe OF com aquele numero
desse fornecedor na obra.

O fornecedor digitado n&o existe
no cadastro.

A OF ja movimentou estoque.
O item ja entrou no processo de
compra.

O plano contratado ngo inclui
Compras.

Existe historico ligado a ele.

Alguém esta comele.

SAIDA

Marcar itemem Compras a solicitar
ou adicionar avulso pela busca.

Procurar a pendéncia existente em vez
de criar outra.

Abrir o mapa, marcar vencedores e
gerar.

Langar preco e marcar o vencedor de
cada item.

Preencher o numero conforme o
controle da empresa.

Conferir se a OF ja foi emitida antes de
refazer.

Cadastrar na hora, pelo CNPJ.

Desfazer o recebimento antes, ou
acionar o Suporte.

Cancelar a RM, se for o caso, e ndo
forgar aremogéo da fila.
Falar com o Admin sobre o plano.

Editar e marcar como inativo.

Registrar a devolugéo primeiro.

¢ CriaraRM na obra errada. O sistema usa a obra do topo sem perguntar.

e Esquecer o frete na cotagédo e escolher o vencedor errado por causa disso.
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Emitir a OF e n&o enviar o PDF para o vendedor.

Cadastrar o mesmo fornecedor duas vezes, quebrando a nota dele.

Definir estoque minimo sem olhar o prazo de entrega daquele fornecedor.

Cortar a quantidade pedida sem avisar quem vai receber o material.

Se nada disso resolver, junte o numero da RM ou da OF, a obra, o horario e o texto exato da mensagem
antes de acionar o suporte. Veja como abrir um chamado bem feito. O contato e
contato@viaveleng.com.br € 0WhatsApp (41) 99884-6185 .

-
Checklist do dia

® Abriro painel eleroscartées Compras a solicitar € RMs disponiveis para compra .
¢ Conferir as OFs atrasadas e ligar para o vendedor de cada uma.

e Zerarafilade Compras a solicitar transformandoem RM o que der.

* [niciar acompra de toda RM que estaem Disponivel p/ compra .

e Salvar arodada de cada cotagdo negociada no dia.

* Enviar o PDF de toda OF emitida hoje ao vendedor.

* Cobrar aprovador de RM parada ha mais de um dia.

Checklist da semana
® Revisar Estoque minimo item poritem, comparando com o prazo real de cada fornecedor.
* Olhartodosositensem Baixo ou Critico que aindan&o entraramem fila.
e Conferir os contratos vencidos em Equipamentos locados e decidir renovar ou devolver.
® |erasocorréncias e asnotasnovasem Fornecedores .
* Revisar as Ndo Conformidades abertas e cobrar o fornecedor.
* FecharasRMsem Em compra hamais de uma semana, ou explicar por que ainda estdo abertas.

e Conferir se todo fornecedor usado na semana tem CNPJ e vendedor cadastrados.

BOA PRATICA

Termine a semana comafilade cCompras a solicitar Vvaziaoucom cadaitem restante tendo um motivo
escrito para estar la. Fila que so cresce vira compra de emergéncia na segunda-feira, e compra de
emergéncia € sempre a mais cara do més.
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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.

1.37 03/08/2026 Fluxo do recebimento atualizado: a FVM abre pela familia do material e o quadro de
permissdes acompanha.

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 do manual completo do papel.

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.
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