A > Aprovagdes e Requisicdes

Aprovacoes e Requisicoes
(ARO1 - ARO7?)

Do pedido de compra a entrada de stock, com aprovagao por valor e por etapas. As

despesas também podem passar pela aprovagéo.

Descarregar este guia em PDF

ARQ2 Requisicao —> Regras AR@5 —> Passo 1 —> Passo 2 —> Aprovada —>
Converter em PO —> I02 Actualizar stock —> I03 Stock
| Rejeitar
Y
Rejeitada (passos seguintes Cancelados)

Regras importantes

e O total usado nas regras inclui IVA.

» Cada regra aplica-se s6 dentro da sua faixa de valor (minimo a maximo).
e Os passos sdo sequenciais, pela ordem do Numero de Sequéncia.

* Uma rejei¢cao fecha o documento e cancela os passos seguintes.

e Na compra (PO), Actualizar stock faz a entrada da mercadoria e fecha a compra no

mesmo pPasso.

ARO7 - Gestao de Grupos

Um grupo diz quem aprova. O grupo aponta para uma fungao (ex.: Comercial I), ndo para

uma pessoa: todos os utilizadores com essa fungao activa podem aprovar.

1. Abra ARO7 e carregue em Novo Grupo.
2. Escreva o nome (ex.: Direcgao) e uma descrigao.

3. Escolha a Funcao dos Membros e a Fungao dos Aprovadores Backup (suplente).
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4. Junte os e-mails de notificagao: cada decisdo envia um e-mail a estes enderegos, com
o0 comentario do aprovador.

5. Carregue em Salvar.

ARO7 - Gestdo de Grupos Supermercado Bulnoz v

Q Pesquisar (ex F02 ou Facturas)

Grupos de Aprovagéo c

Relatérios e Informagdo v

Direcgao
v Aprova compras acima de 10 000 MT
& Membros: Gomercial | €» Backup: Administrador

Automa

Productos e P1

e . 2 Managers
Facturagéo e Inventério v
Gerentes

POS e Tesouraria v & Membros: Gomercial | €» Backup: Comercial |

AprovagBes e RequisigBes ~

4701 RequisicBes de Compra

4702 Nova Requisigao

4703 Nova Despesa

4704 Painel de Aprovagdes

4705 Regras de Aprovagio

AR06 Histérico de AprovagGes

Gestdo de Grupos

Contabilidade v
Microcrédito v

Administraciio v

+ Novo Grupo

4 Toker

@ Online hi 4 m

Editar Grupo
Nome do Grupo
Direcgao
Descrigo (opcional)

Aprova compras acima de 10 000 MT

Fungao dos Membros
&% Comercial |
Funcao dos Aprovadores Backup

@ Administrador

E-mails de Notificacao

E-mail

suporte@buinoz.com x

Cancelar Salvar

AROb5 - Regras de Aprovacao
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Uma regra diz quando um documento precisa de aprovagao e que grupo aprova.

Campo O que é

PR (requisicdo de compra) ou EX (despesa). Também JE e

Tipo de Entidade
PO.

Valor Minimo / Valor i ) )
A regra aplica-se se o total com IVA estiver nesta faixa

Maximo
Numero de Sequéncia A ordem dos passos (o0 mais baixo é o passo 1)
Grupo de Aprovacgao O grupo que decide esse passo

Exemplo: L3 (10 001 a 100 000, Managers, seq. 3) e Direcg¢ao (10 001 a1 000 000, seq. 2).
Uma requisi¢do de 11 600 MT tem 2 passos: Direc¢ao e depois Managers.
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uisar (ex: FO2 ou Facturas)

Relatdrios e Informagdo v

Productos e Pregos v

Facturagdo e Inventdrio

POS e Tesouraria v
Compras e De: v
Ges Amazéns v
Lotes e Validade

Aprovagdes e Requisigdes ~

4701 RequisicBes de Compra
4702 Nova Requisigao
4703 Nova Despesa
AR04 Painel de Aprovagdes

5 Regras de Aprovagio
470 Histérico de AprovagBes
4707 Gestéo de Grupos

Contabilidade v

Microcréditc

Administragio v

& To
® Online ha s min @

actualiza em 55 min

Direcgao despesas

Tipo: EX
Valor: 1000 - 1000000
Condigao: value

A Grupo: Diresgio

Direcgao acima de 10 000
Tipo: PR

Valor: 10001 - 1000000 MZN
Condigao: value

24 Grupo: Direcgio

Desppesas
Tipo: EX
Valor: 10- 100000
Condigio: value

A Grupo: Managers

Diarios

Tipo: JE
valor: 0 -100000
Condigao: value
2% Grupo: Managers

L4

Tipo: PR

Valor: 100001 - 1000000 MZN
Condigio: value

2 Grupo: Managers

L3

Tipo: PR

Valor: 10001 - 100000 MZN
Condigao: value

2% Grupo: Managers

L2

Tipo: PR

Valor: 1001 - 10000 MZN
Condigho: value

2 Grupo: Managers

L

Tipo: PR

Walor: 0 -1000 MZN
Condigio: value

2% Grupo: Managers

Nova Regra

Nome da Regra

Direcgao acima de 10 000

Tipo de Entidade

PR

Tipo de Condigdo

value

Valor Minimo Valor Méximo

10001 ‘ 1000000

Nimero de Sequéncia

2

Ordem de execugo da regra
Grupa de Aprovagio

Direcgao

Selecione o grupo que aprovard

AROS - Regras de Aprovagao

Regras de Aprovagdo

RO2 - Nova Requisicao

Supermercado Bulnoz

+ Nova Regra

1. Abra ARO2 e carregue em + Producto.

2. Toque nos produtos; toque numa linha para mudar a quantidade.

3. Confira o total com IVA (no exemplo: 2 Polo Black =11 600 MT).
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4. Carregue em Finalizar. O Buinoz cria a requisi¢ao, aplica as regras e abre os passos de

aprovagao.

ARO2 - Nova Requisi¢éo ‘Supermercado Buinoz v2.16.2

Sub-total 10,000.00 MT Documento nr: Automético
Descontos 0.00 MT Cancelar

Prega liquido 10,000.00 MT

VA (16%) 1,600.00 MT Malor pago

Total 11,600.00 MT

i R

I 3 3 2 3 28 s ®

tem Preco  %Desc Qu ANA Total

Lotese

: - PoloBlack100mI 500000 O 2 16 1000000
AprovagBes e RequisigBes ~

Requisigbes de Compra

Nova Requisiio

Nova Despesa

Painel de Aprovagdes

Regras de Aprovagio

R0 Historico de Aprovagbes

Gestéo de Grupos

ARO02 - Nova Requisigdo ‘Supermercado Bulnoz v2.16.2
o P Sub-total 10,000.00 MT Documento: PR 1/LOJAS6-2026
Descontos -0.00 MT
Prego liquido 10,000.00 MT Imprimir A4
IVA (16%) 1,600.00 MT
Total 11,600.00 MT
Pagamento Numerario

R
Supermercado Buinoz
Bairo hpadue
Contacto: 89000000
Gestd NUIT: 400000000
oo PRA/LOJASE-2026 21102026 21:58:56
iz Cliente: Geral
% Descrigio at Prnt Deee Total
Aprovagdes e RequisigBes ~
Polo 8la 2 500000 0% 1000000
| RequisigBes de Compra Subtotal: 1000000 MT
Descontos: .00 M
Nova Requisicdo Preqo liquida: 10,000.00 MT

VA (16%): 1600.00 MT
Tatal (MT): 1160000

703 Nova Despesa
Froc

o por computador
Painel de Aprovagées ERP Buinoz
Banco: Banco: BIM Conta MZW: 111111110 NIB: 111111110898

5 Regras de Aprovagéo

% Historico de Aprovacoes

Gestao de Grupos

ARO1 - Requisicoes de Compra

Buinoz - docs.buinoz.com - suporte@buinoz.com - 5/14



A lista mostra requisi¢cdes (PR) e despesas (EX). Filtre por tipo (Requisi¢des, Despesas) e

por estado (Submetido, Aprovado, Rejeitado). Toque numa linha para ver o detalhe: cada

passo, o grupo, quem decidiu e quando.

isar (ex: F02 ou Facturas)

Relatérios e Informagdo ~

Dashboard

02 Exploragdo

Visgo de Stock

Sua Informagao

o5 Quadrante

Dashboard Visual

Fluxa do Negocio

AutomagBes v

Productos e Precos v

Lotes e Val

Aprovagdes e RequisicBes A
Requisigdes de Compra
4702 Nova Requisigao
ARD3 Nova Despesa
AR04 Painel de Aprovagdes
4705 Regras de Aprovagio
4706 Histérico de AprovagBes
4707 Gestdo de Grupos

Contab

Microcrédito v

ARO1 - Requisi¢des de Compra

Requisi¢des e Despesas

Supermercado Bulnoz v2

Q. Pesquisar por numero PR

Q, Pesquisar (ex: F02 ou Facturas)

Relatorios e Informagdo ~

01 Dashboard

02 Exploragdo

03 Viséo de Stock

04 Sua Informagéo

05 Quadrante

06 Dashboard Visual

07 Fluxa do Negocio

Autom

Product:

egos v

Facturaéo e Inventdrio v

Lotes e Valid

agdes e Requi

4701 RequisicBes de Compra
4702 Nova Requisigio

4703 Nova Despesa

404 Painel de Aprovagdes
4705 Regras de Aprovagio
AR06 Histérico de Aprovagdes
4707 Gestao de Grupos

Col

Microcrédito v

tua

@ Online ha 1 min @

ARO4 - Painel de Aprovacoes

Todos Requisi¢oes Despesas

Todos = Rascunho  Submetido

PR-20261021223224
Numerério

Total: 11.600,00 MZN

riado:
@ Aprovado

EX-20261021221020
Numerério

Total: 2.320,00 MZN
riado:

Q Rejeitado

PR-20261021215855
Numerério
Total: 11.600,00 MZN

@ Aprovado

PR-20260524175130
Numerério

Total: 303.920,00 MZN

Criado:
@ Rejeitado

PR-20260524173729

Numeririo

Status

2 Aprovacdo: Aprovado
1 Prioridade: Normal

Informagdes

Nimero PR: PR-20261021223224
Descrigéo: Numerario

Valor Total: 11.600,00 MZN
Moeda MzN

Data de Criagéo: 2026-10-21

Data de Entrega:

Cédigo Orgamental:

Justificagao:

Fluxo de Aprovagdo

Passo 1:

@ = Grupo: Direcgio
2 Aprovado por: Suporte

Ultima acgao: 2026-10-21T22:33:07.268

Passo 2:13

Grupo: Managers
2 Aprovado por: Suporte

0:21722:33:14.284

Ultima acca

Aprovado Rejeitado

Detalhe da Requisi¢ao

PR PR-20261021223224

irecc@o acima de 10 000

Converter em PO
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Rejeitado |
ey

Aprovado
. J

TR
Rejeitado |
-

Supermercado Buinoz v2.

Aprovado
i

Aprovado |

Aprovado




O painel mostra os documentos pendentes das fung¢des do utilizador e os totais de
pendentes, aprovados e rejeitados. A aprovacao é sequencial: o painel mostra s6 o passo

seguinte de cada documento.

1. Toque no documento.

2. Escreva um comentario (opcional). O comentario vai no e-mail ao grupo.

3. Carregue em Aprovar ou Rejeitar.

ARO04 - Painel de Aprovagdes Supermercado Bulnoz v2.16.2

Q, Pesquisar (ex: FO2 ou Facturas) Painel de Aprovagdes

Relatérios e Informagdo

e i} ) o
02 Exploragdo 3 25 5

03 Visgo de Stock Pendentes Aprovados Rejeitados

04 Sua Informagao

05 Quadrante

Direcgao acima de 10 000 - PR-20261021223224 ("Pendente
06 Dashboard Visual N :
07 Fluxa do Negocio Passo 1 de2

Ultima agéo: 2026-10-21T22:32:25.011
AutomagBes

Productos € Pregos v

Desppesas - EX-20260524160649 (" Pendenta )
Facturagdo e Inventdrio v N g
POS e Tesouraria v Passo1de1
Ultima agéo: 2026-05-24T16:06:50.260
Compras e Despesas v
Gestéo d

Lotes e Validade
Aprovagdes e Requisicdes A

4701 RequisiBes de Compra
4702 Nova Requisigio
4703 Nova Despesa

Painel de Aprovages
4705 Regras de Aprovagdo
4706 Histérico de AprovagBes
4707 Gestéo de Grupos

Contabilidade v

Aprovar Requisi¢do

Direcgao acima de 10 000 - PR-20261021223224
Tipo: PR

Passo: 1 de 2

Gomentario (opcional)
Stock de perfumes baixo. Aprovado
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Converter em ordem de compra e dar entrada no stock

1. No detalhe da requisi¢do aprovada, carregue em Converter em PO.

2. Escolha o fornecedor. O Buinoz compara o preco da requisi¢cdo com o prego actual (com

IVA) e mostra a variagao.
3. Confirme. A PO fica criada com numero da série (ex.: PO 11/LOJA56-2026).
4. Abra 102 Exploracao, encontre a PO e carregue em Actualizar stock. Confirme.

5. Abra 103 Visao de Stock: o stock subiu (Polo Black: 33 para 35 na Loja01).

SAP Buinoz
ME5IN (requisi¢ao) ARO2 Nova Requisi¢cao
ME54N (libertacao) ARO4 Painel de Aprovagdes

ME21N (pedido de
compra)

Converter em PO

102 Actualizar stock: entrada da mercadoria e fecho da
MIGO + MIRO ,
compra num so passo
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Converter PR em PO

Detalhes da Requisigéo

Ntmero PR: PR-20261021223224
Estado: Aprovado

Total: 11.600,00 MZN

Data de Criagdo: 21/10/2026
Descrigio: Numerério

Selecionar Fornecedor

Fomecedor

UPA (NUIT: 100000001) -

Comparagao de Pregos (PR vs PO)

Produto Qtd Preco PR VA% Total PR Prego PO Total PO Diferenca % Var

Palo Black 100m] 2 5.000,00 16% 11.60000 5.00000 11.600,00 0,00 +0.0%

@ Resumo da Analise

Varlagéo Média 000%
Total PR 1160000
Total PO (Estimado) 1160000
Variaggo Total 000%

102 - Exploraggo Supermercado Bulnoz v2.1

Pesquisar (ex: F02 ou Facturas)
b e 14/10/2026 - 21/10/2026 [m] Todos - B 22de22 C Actualizar

Relatérios e Informagdo ~ ~ \
o Dashboard Q_ Pesquisar Pedido °

Exploracdo
Supermercado Buinoz
03 Visdo de Stock
Numerdrio 11,600.00 MT PO (11/L0JA56-2026)

04 Suanformagao

Quadrante Nota de Débito Actualizar stock Geral

0% Dashboard Visual

07 Fluxo do Negbcio Compra Criado em: 21-10-2026 22:07:46
AutomagBes v
Supermercado Buinoz
Productos e Pregos v
145,879.98 MT FA (0/2026)

Facturagso e Inventdrio v

POS e Tesouraria v
Nota de crédito Criar Plano. Confirmar Leonel Duarte

Factura Criado em: 17-10-2026 21:00:08

Lotes e Validade v

. N Supermercado Buinoz
provagdes e Requisicies ~

_ 145879.98 MT FA (0/2026)
4707 Requisiges de Compra

Nova Requisicéio

03 Nova Despesa

ARD4 Painel de Aprovagdes Factura Criado em: 17-10-2026 20:59:46
Regras de Aprovacio
6 Histérico de Aprovacbes Supsymisicads Bulncz
GeEnS gt 350.00 MT VD (67/LOJAS6-2026)
Contabilidade v
Nota de crédito Pago Geral
Microcrédito v
Adminictrarin Venda a dinheiro
a ctualiza em 51 min Posto Griado em: 17-10-2026 20:43:09
Posto 002
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103 - Viséo de stock

Supermercado Buinoz

squisar (ex: F02 ou Facturas)

Relatérios ¢ Informagdo  ~
01 Dashboard
12 Exploragdo
Viso de Stock
04 Sua Informagéo
05 Quadrante
06 Dashboard Visual

07 Fluxo do Negécio

Aprovagdes e Requisigde

701 Requisigdes de Compra
4702 Nova Requisigao
4703 Nova Despesa

Painel de Aprovag des

Regras de Aprovagio
406 Histérico de Aprovages

07 Gestao de Grupos

esquisar (ex: FO2 ou Facturas)

Relatdrios e Informagdo ~
01 Dashboard
12 Exploragéio
Viso de Stock
04 SuaInformagéo
05 Quadrante
06 Dashboard Visual

07 Fluxo do Negécio

Requisigbes de Compra

402 Nova Requisigio

Nova Despesa
7o Painel de Aprovagies
02 Regras de Aprovacio

AR06 Histérico de Aprovagbes

07 Gestdo de Grupos

Baixo Stock A Expirar = c
Q, Polo Blac ©
Producto PVP Total Stock  Loja01 Armazém central Min Stock Stock 110
Stock 33.0
Polo Black 100m| 7,000.00 350 Expira: 31-12:2026 Bhock 20 5
Sem data 10
Em71 dias

103 - Viséo de stock

Supermercado Bulnoz v2.15.2

Baixo Stock A Expirar = c
Q, Polo Blac 5]
Producto VP Total Stock  Loja01 Amazémecentral  MinStock  Stock I/0
Stock: 35.0
Polo Black 100m 7,000.00 370 Expira: 31-12-2026 Stock 2.0 5
Sem data 1/0
Em 71 dias

ARO3 - Nova Despesa

Uma despesa criada em ARO3 passa pelas regras do tipo EX. SO entra nas contas depois

de aprovada. No exemplo, uma despesa de 2 320 MT foi rejeitada no passo 1 (Managers)

com o comentario "Sem orgcamento este més"; o passo 2 (Direc¢ao) ficou Cancelado.
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As despesas langadas em CD0O3 ndo passam por aprovagao.

ARO3 - Nova Despesa Supermercado Bulhoz v
(@ Pesquisar ex Fo2 ou Facturas) sub-total 2,000.00 MT Documento nr: Automiitico
Descontos -0.00 MT Cancelar
Relatérios e Informagéio ~ Frsse quilo 2000 COML
IVA (16%) 320.00 MT Valor pago
01 Dashboard
Total 2,320.00 MT
03 Viséo de Stock
Sua Informagéo o e _  Validade
. Desconio: 0% 21102026
Quadrante Walor: 0.00 MT

06 Dashboard Visual

e T T
07 Fluxo do Negécio
Automagdes v item Prego Py
Productos e Pregos ~

Facturagéo e Inventdrio v
POS e Tesouraria v

sas v

Compras e De:

Gestdo de Armazéns v
Lotes e Validade v
AprovagBes e RequisicBes ~
4701 Requisigdes de Compra
102 Nova Requisiio
Nova Despesa

4 Painel de Aprovagses

Regras de Aprovagio
4r06 Historico de Aprovagdes

4707 Gestdo de Grupos

Cont:

Microcrédi

Aministrarin o

aliza em 4

@ aninehe

Aprovar Despesa
Desppesas - EX-20261021221020

Tipo: EX
Passo: 1de 2
Comentario (opcional)

Sem orgamento este més.
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T (ex: FO2 ou Fax

Relatdrios e Informagao

01 Dashboard

02 Exploragdo

03 visdo de Stock
04 Sualnformagao
05 Quadrante

0 Dashboard Visual

7 Fluxa do Negécio

RequisicBes de Compra
02 Nova Requisicio

Nova Despesa

Painel de Aprovag des

AR5 Regras de Aprovagio

istérico de Aprovages

07 Gestao de Grupos

AROG - Historico de Aprovacoes

Status

& Aprovagio: Rejeltade
1 Prioridade: Normal

Informagdes

Nimero PR: EX-20261021221020
Descrigéo: Numerério

Valor Total: 2.320,00 MZN
Moeda: MZN

Data de Criagéo: 20261021

Data de Entrega:
Cédigo Orgamental:
Justificagéo:

Fluxo de Aprovagéo

Passo 1: Desppesas
© = 6rupo wanagers
2 Aprovado por: Suporte

Passo 2: Direcg@o despesas
@ = Grupo: Direcgio
Jitima scgso: 2026-10-21T22:11:11.803

Detalhe da Requisi¢do

Despesa EX-20261021221020

Supermercado Bulnoz v215.2

r R
Rejeltado
{ 4

Rejeitado

Gancelado

Cada passo de cada documento fica no histoérico: tipo (PR, EX, PO, JE), nome do fluxo,

estado, etapa e datas. Filtre por tipo e estado. Toque num passo para ver o detalhe.
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ARO06 - Historico de Aprovagdes Supermercado Buinoz v2.16

uisar (ex: FO2 ou Facturas) Histérico de Aprovagoes

Relatérios ¢ Informagdo ~

01 Dashboard Filigs.
02 Exploragio Pesquisar Q
03 VisBo de Stock ~Tipo -~ Status
N Todos - Todos -
04 Sua Informagao
05 Quadrante
06 Dashboard Visual (PR ) L3- PR20261021225224 @ Aprovado |
\ J
17 DS @ Iniciado: 21/10/2026 22:32
© Ultima Acéo: 21/10/2026 22:33
® Etapa2
Productos e Pregos v
uragéo e Inventdrio v e 2}
& - Direcqéo acima de 10 000 - PR-20261021223224 (@ Aprovado )
POS e Tesouraria v
@ Iniciado: 21/10/2026 22:32
- @ Ultima Aggo: 21/10/2026 22:33
& Etapa 1
Lotes e Validade ~ o R
£X | Direcgdo despesas - EX-20261021221020 (@ Cancelado )

Aprovagdes e RequisicBes ~
@ Iniciado: 21/10/2026 22:10

AR0T Requisic@es de Compra @ Ultima Ag#o: 21/10/2026 22:11

4502 Nova Requisigdo & Etapa2

4703 Nova Despesa

(x| Desppesas - EX-20261021221020 @ Rejeitado

4704 Painel de Aprovagdes
@ Iniciado: 21/10/2026 22:10

ARl Regias de Aprovaco @ Ultima Agao: 21/10/2026 22:11

% Historico de Aprovagbes ® Etapa 1

4707 Gestdo de Grupos

Y
Cont (PR | L2-PR20261021215855 © Aprovado
Con ¢ J

bilidade v
@ Iniciado: 21/10/2026 21:58
@ Ultima AgHo: 21/10/2026 22.04

e o  Etapa3
yaliza em 58 min

Microcrédito ~

ert

Detalhes do Workflow

Nome do L3 -PR-20261021223224

Workflow:

Tipo de Entidade: PR

ID da Entidade: dbdaa8b2-3e4b-467e-8976-0a4bd930f118
Status Atual: Aprovado

Etapa Atual: 2de2

Data de Criagao: 21/10/2026 22:32

Ultima Ag&o: 21/10/2026 22:33

Iniciador: 006d37ee-9051-4549-a3b2-613eela57cbb

Aprovador Atual:  006d37ee-9051-4549-a3b2-613eela57cbb

Fechar

Permissoes

Buinoz - docs.buinoz.com - suporte@buinoz.com - 13/14



Menu Permissao

ARO1 Requisi¢des de Compra  createPR, editPR ou createPO

ARO2 Nova Requisi¢ao createPR

ARO3 Nova Despesa createExpense

ARO4 Painel de Aprovagdes approvePR

ARO5 Regras de Aprovacgao createApprovalFlow

AROG Histdrico viewApprovalHistory

AROQ7 Gestao de Grupos manageApprovalGroups
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