Aprovacoes e Requisicoes
HCB Demo - uma compra de 2,4 milhdes em quatro passos

Tour Buinoz, com a HCB Demo. Esta € uma cépia de demonstracao, feita com dados publicos. A
HCB nao é cliente do Buinoz.

Réplica para demonstragéo - dados publicos - a HCB néo é cliente.

Capitulos

. Cargos

. Grupos

. Niveis de valor

. Nova compra

. Acompanhar

. Aprovar

. Ordem de compra e stock
. Despesas

. Histérico

©CoOoNOOODWN—

Aprovagdes e Requisi¢des - Buinoz Academy - 1/17



Capitulo 1 - Cargos

c anmos Cinco cargos

Numa empresa grande, cada compra passa por varios cargos: supervisor, chefe de departamento, director,

administrador e PCA.
ADMOS - Gerir FungGes

FungGes e Permissoes

(@ HoB Demo v2162

PCA
Aprova acima de 10 000 000 MT
© 5permissies

Administrador
Aprova acima de 21000 000 MT
© 5permissaes

Director
Aprova acima de 500 000 MT
© 5 permissdes

Chefe de Departamento
Aprova scima de 50 000 MT
@ 5 permisstes

4701 Requisigbes de Compra
Supervisor

Aprova qualquer compra
© 5 permissdes

4702 Nowa Requisigio

2R3 Nova Despesa

204 Painel de AprovagBes
4705 Regras de Aprovagdo
4505 Histérico de Aprovagdes

2707 Gestdo de Grupos

Administragdo ~
om0l Gestdo de Lojas
102 Histérico RPA
103 Mudar de Loja
w04 Gestdo de Utilizadores
Gerir Fungbes
106 Gerir Vendedores

nie? Tavas de Camhin

& Token

® Onine ® Tanse

e apmos Permissdes do cargo

Cada cargo tem as suas permissdes: quem cria compras, quem aprova, e quem vé o historico.

Editar Fungao
Nome da Fungdo

Supervisor

Descrico (opcional)

Aprova qualquer compra

x

[ Q prof

Aprovar, desembolsar e estomar

<}

Aprovar PR

O

Criar Fluxo de Aprovagio

<]

Ver Histérico de Aprovagdes

m}

Gerir Grupos de Aprovagio

Sonceor
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Capitulo 2 - Grupos

e aro7 Um grupo por cargo

Cada grupo de aprovagéo liga-se a um cargo. Quem tem esse cargo aprova o passo.

(@  Hes pemo v21s

ARQ7 - Gestdo de Grupos

Grupos de Aprovagao

Aprovagao PCA
Grupo de um cargo
2 Membros: PCA & Backup: Nenhuma

Aprovagao Administrador

Grupo de um cargo
21 Membros: administrador & Backup: Nenhuma

Compras e Despesas v 2 Aprovagéo Director
Gestéo de Armazéns v

24 Membros: Director € Backup: Nenhuma

Aprovagio Chefe de Departamento
Grupo de um eargo
& Membros: Chefe de Departaments & Backup: Nenhuma

AprovagBes e Requisigies ~

4501 Requisigbes de Compra
Aprovagdo Supervisor

Grupo de um £31g0

3 Nova Despesa 2 Membros: Supervisor € Backup: Nenhuma

2 Nova Requisicio

Painel de Aprovages
2705 Regras de Aprovagdo
4706 Histérico de Aprovagbes

Gestio de Grupos

+ Novo Grupe

° aro7 Suplente e emails

No grupo, escolha também um cargo suplente, e os emails a avisar.

Editar Grupo
Nome do

Aprovagao Supervisor

Grupo de um cargo

Fungao dos Membros

Supervisor

E-mail [+

suporte@buinoz.com X

Cancelar ISR
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Capitulo 3 - Niveis de valor

e aros Os niveis de valor

Agora, os niveis. O supervisor aprova qualquer compra. Acima de cinquenta mil, também o chefe de departamento.
Acima de quinhentos mil, o director. Acima de dois milhdes, o administrador. E acima de dez milhdes, o PCA.

AROS - Regras de Aprovagéo (@ HoB Demo v2162

Regras de Aprovagdo

Despesa - Chefe de Departamento
Tipe: EX

Valor: a parti de 20.000 MT

&, Grupo: Aprovacio Chefe de Departamento

Despesa - Supervisor

Tipo: EX
Valor: a partir de 0 MT
21 Grupo: Aprovagso Supervisor

Nivel 5- PCA

Tipe: PR

Valor: & partir de 10.000.000 MT
2 Grupo: Aprovacio PCA

Aprovagbes e Requisigbes ~
Nivel 4 - Administrador

Tipo: PR

Valor: a partir de 2.000.000 MT

24 Grupo: Aprovagio Administrador

4701 Requisigbes de Compra
2702 Nova Requisi¢io

2702 Nova Despesa .
Nivel 3 - Director

Tipe: PR
Valor: & partit de 500.000 MT
2 Grupe: Aprovagdo Director

204 Painel de AprovagBes
7 Regras de Aprovacao

#q06 Histérico de Aprovagdes Nivel 2 - Chefe de Departamento

Tipe: PR
Valor: a partir de 50.000 MT
2 Grupo: Aprovagio Chefe de Departamento

2707 Gestdo de Grupos

Nivel 1 - Supervisor

Tipe: PR

Valor: & partir de 0 MT

2 Grupe: Aprovagao Supervisor

At

e aros5 Minimo, sequéncia e grupo

Cada nivel tem um valor minimo, uma sequéncia, e o grupo que aprova. Sem valor maximo, nao ha limite.

Editar Regra
Nome da Regra

Nivel 2 - Chefe de Departamento

Valor Maxima

Vazio = sem limite

Ordem de execugdo da regra

| Aprovagao Chefe de Departamento ~ I

Selecione 0 grupo que aprovara
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Capitulo 4 - Nova compra

0 aro2 Codigo de barras

O caso: a manutengao do Songo precisa de pecas para uma turbina. Abre AR zero dois, e |é o codigo de barras de
cada peca.

ARO2 - Nova Requi

Sub-total 850,000.00 MT Documento nr: Automatico

= : - Descontos 0,00 MT Cancelar
Prego liquido 850,000.00 MT
VA (16%) 136,000.00 MT
Total 986,000.00 MT

e e

223 £33 £ 3 223 3 o - oD

em Preo Desc Qi wVA  Total

Kit de vedontes da turbina  850.000.00 © 116 850000.00 H

Requisigtes de Gompra

Nova Requisicio
Nova Despesa

+ Painel de Aprovaées

5 Regras de Aprovagio
Histérico de Aprovagdes

Gestéo de Grupos

© =02 2436 000 MT com IVA

O total, com IVA, passa os dois milhdes.

ARO2 - Nova Requisigdo

Sub-total 2,100,000.00 MT Documento nr: Automatico

Cancelar

Descontos -0.00 MT
Preco liquido 2,100,000.00 MT
VA (16%) 336,000.00 MT
Total 2,436,000.00 MT

Troca 0.00 MT Finelizar

I 3 3 T D

v tem s Desc QWA Tots
Ktcevenames doturbina. 35000000 0 16 85000000
Aprovagd
| Requisicbes de Compra
Mancoldeguisdaturbina 100090000 0 1 16 110000009

Nowa Requisicio

Nova Despesa
Juntas e parafu;

flange  150,000.00 o 16
+ Painel de Aprovaaes
5 Regras de Aprovagio

Histérico de Aprovagdes

Gestao de Grupos
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e aro2 Segue para aprovacao

Ao fechar, a compra segue sozinha para aprovagédo, com quatro passos. O supervisor é avisado por email.

Sub-total

Descontos
Preco liquide
VA (16%)
Total

Troco

Pagamento

Aprovagbes e Requisicdes ~
Requisicdes de Compra
Nova Requisigio
Nova Despesa
ar04 Painel de Aprovages
Regras de Aprovagio
Histérico de Apravacdes

Gestdo de Grupos

ARD2 - Nova Requisigao
2,100,000.00 MT
-0.00MT
2,100,000.00 MT
336,000,00 MT
2/436,000.00 MT
0.00MT

Numerdrio

HCB Dema

Contacto: 840000000

NUIT: 0000000

Chente: Gesal

Prunt Duse Total

10000000

150,000.00

e 9
Banco: Banco: Conta MZM: NI
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Capitulo 5 - Acompanhar

@ aro1 Estado e passo que falta

Em AR zero um, vé o estado, o valor, e 0 passo que falta.

ARO01 - Requisi¢Ges de Compra

Requisigbes e Despesas

Q, Pesquisar por numero PR

Todos |  Requisicdes  Despesas

B TeaoUrmr -~ Todos) R = i Aprovad
5 v PR-20261023184046 ("submendo. \
e v Numeririo

Total: 2.436.000,00 MZN

2 Nova Requisi¢ao
Nova Despesa
204 Painel de AprovagBes
5 Regras de Aprovacio
Histérico de Aprovagbes

Gestao de Brupos

@ :2=0: Os quatro passos

No detalhe, vé os quatro passos, e o grupo de cada um.

Detalhe da Requisi¢do

PR PR-20261023184046

( submetido )

5 v Status

& Aprovagio: Pendente
1 Prioridade: Nomal

Informagdes
Nimero PR: PR-20261023184046
Descrigio: Numerirlo
e v Valor Total: 2.436.000,00 MZN
Anrovaches & ReauisicBes & Moeda: MZN
Data de Criagio: 2026-10-23
| Requisigbes de Compra i e g
2 Nova Requisigdo Cédigo Orgamental:
Nova Despesa
20: Painel de Aprovagbes Fiuxo de Aprovagio

Regras de Aprovagdo
Passo 1: Nivel 1 - Supervisor

Histérico de Aprovagbes @ . Grupo aprovago Supervisor

Gestao de Grupos
Passo 2: Nivel 2 - Chefe de Departamento
@ = Grupo: Aprovagio Chefe de Departamento

Passo 3: Nivel 3 - Director

@ = Grupo: aprovago Director Pendente

Passo 4: Nivel 4 - Administrador

@z Grupo: Aprovacao Administrador Pendente
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Capitulo 6 - Aprovar

@ aro4 Passo 1de 4

No Painel de Aprovagdes, o supervisor vé o passo um de quatro.

ARO4 - Painel de Aprovagdes (@  Hes pemo v21s

| @ Pesquisar (ex: F02 ou Facturas)

Painel de Aprovagdes

ir] ] o

4 0 0
Pendentes Aprovados Rejeitados
Nivel 1 - Supervisor - PR-20261023184046 Pariete

Requisicéo
Passo 1 ded
Ghima agAo: 2310/2026 1840

AprovagBes e Requisigies ~

4701 Requisicbes de Compra
4702 Nova Requisicdo
4795 Nova Despesa

Painel de Aprovagées
2705 Regras de Aprovagdo
4505 Histérico de Aprovagdes

4707 Gestéo de Brupos

@ aro4 Aprovar com comentario

Aprova, com um comentario. O comentério fica guardado na compra.

Aprovar Requisi¢do
Nivel 1 - Supervisor - PR-20261023184046

Tipo: PR
Passo:1ded
Comentrio (opelonal)

Pegas urgentes para a turbina 2 do Songo.
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@ aro4 Um passo de cada vez

A seguir, 0 passo dois, do chefe de departamento. Um passo sé abre quando o anterior esta aprovado. E o grupo
seguinte é avisado por email.

ARDA4 - Painel de Aprovagdes

Painel de AprovagGes

es ir] ] o
Precos 3 1 0

Pendentes Aprovados Refeitados

¢

Nivel 2 - Chefe de Departamento - PR-20261023184046

fe v B Passo2de 4
Uitima agao: 23/10/2026 18:40
AprovagBes e Requisiges ~
701 Requisicdes de Compra
4702 Nova Requisicio
4703 Nova Despesa
Painel de Aprovagdes
705 Regras de Aprovagio
4705 Histérico de Aprovacdes
707 Gestdo de Grupos
I v
e
!
en actua
. . ]

@ aro4 Director e administrador

A sequir, o director, e por fim, o administrador.

I A\ Atencao: Demo: um utilizador aprova todos os niveis

ARDA4 - Painel de Aprovagoes

Painel de AprovagGes

(e V] ()
1 3 0

Pendentes Aprovados Rejeitados

¢

Nivel 4 - Administrador - PR-20261023184046

fe v B Fassodded
Uitima agéo: 23/10/2026 18:40

Aprovagdes e Requisigbes ~
701 Requisibes de Compra
2702 Nova Requisicio
793 Nova Despesa
Painel de Apravagdes
705 Regras de Aprovagdo

4705 Histérico de Aprovagbes

707 Gestéo de Grupos
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@ aros Pendentes e aprovados

Os contadores no topo mostram o que esta pendente, aprovado, e ndo aprovado.

ARO4 - Painel de Aprovagoes (@ HcBDemo v2162

Painel de AprovagGes

tomagoes (s o o
presas 0 4 0

Rejeitados

Pendentes Aprovados

Aprovacdes e Requisicles ~
4701 Requisigoes de Compra
#5702 Nova Requisigio
703 Nova Despesa
Fainel de Apravagiies
705 Regras de Aprovagio
AROE Histérico de Aprovacdes
707 Gestdo de Grupos

tabilidade
Nenhuma aprovagao pendente

Aprovagdes e Requisicoes - Buinoz Academy - 10/17



Capitulo 7 - Ordem de compra e stock

@ aro1 Quem aprovou e quando

No detalhe, cada passo mostra quem aprovou, quando, € o comentario.

Detalhe da Requisi¢do HCB Demo v2.16

PR PR-20261023184046

& Aprovagao: Aprovado
* ¥ Prioridade: Nommal

Informagdes
POS v
Nimero PR: PR-20261023184046
s eDespesas v = Descrigho: Numerario
T ey S Valor Total: 2436.000,00 MZN
Moeda: MZN
HEE 8V ok deie 5 Data de Crlagdo: 20261023
Aprovaches Bt Data de Entrega:
Cédigo Orgamental:
4701 Requisicbes de Compra e

ARD2 Nova Requisigio

3 Nova Despesa
Fluxo de Aprovagdo

Painel de AprovagBes

Passo 1: Nivel 1 - Supervisor
© = Grupo: Aprovagio Supervisor
270 Histrico de Aprovagdes £ Aprovado por: Suporte
1 Comentirio: Pegas urgentes para a turbina 2 do Songo

2505 Regras de Aprovagio Aprovado

" Gestéo de Grupos

Contabilidade Passo 2: Nivel 2 - Chefe de Departamento
@ = Grupo: Aprovagio Chefe de Departament Aol
2 Aprovado por: Suporte

Microcrédite v

Passo 3: Nivel 3 - Director
@ = Grupo Aprovagdo Direotor
4 Aprovado por: Suparte

| Aprovado

Passo 4: Nivel 4 - Administrador
@ = Grupo: Aprovagio Administrador
2 Aprovado por: Suparte

Aprovedn

@ aro1 Converter em PO

Com os quatro passos aprovados, converta em ordem de compra, e escolha o fornecedor. O Buinoz compara o
preco da compra com o preco actual. Acima de dez por cento de diferenga, aparece um alerta.

Converter PR em PO

Detalhes da Requisigéo

Nimero PR: PR-20261023184046
Estado: Aprovado

Total: 2.436.000,00 MZN
Data de Criagdo: 23/10/2026
Descrigho Numerdrio

Selecionar Fornecedor

Fomecedor
[ Hidro Pegas Lda (NUIT: 400000001) -

Comparagao de Pregos (PR vs PO)
Produto qud Preco PR VA% Total PR Preco PO Total PO Diferenga % Var
Kit de vedantes da turbina 1 850.000,00 16% 986.000,00 850.000.00 986.000,00 0,00 +0.0%
Mancal de guia da turbina 1 1.100.000,00 16% 1.276.000,00 1.100.000,00 1.276.000,00 0,00 +0.0%
Juntas e parafusos de flange 1 150.000,00 16% 174.000.00 150.000,00 174.00000 0,00 +0.0%

@ Resumo da Andlise

Variagio Média 0.00%
Total PR 2.436.000,00
Total PO (Estimada) 2.436.000,00
Varlagdo Total 0.00%

1o Converterem PO
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@ 102 Actualizar stock

Quando as pecas chegam, abra a Exploragéo, e carregue em Actualizar stock.

102 - Exploragao

16/10/2026 - 23/10/2026 [m] Todos - 8 1der C Actualizar

Relatérios e Informagio ~
| Dashboard Q_ Pesquisar Pedido ° - Q

Exploragio

HCE Demo
3 Visio de Stock

2,436,000.00 MT PO (1/2026)
24 Sua Informagdo

Quadrante Nota de Débito Actualizar stock caral

% Dashboard Visual

Ce Criad 23-10-2026 18:48:50
Fluxo do Negécio ompr: 0.3

A701 Requisigbes de Compra
4702 Nova Requisicio
Nova Despesa
 Painel de Aprovagdes
4705 Regras de Aprovagdio
Histbrico de Aprovactes

7 Gestdo de Grupos

@ 102 Entrada de stock

Para quem vem do SAP: € o MIGO e o MIRO num s6 passo.

Confirmar entrada de stock da compra?
Armazem de entrada
®  Lojad (Loja principal)

QO  Amazém Songo
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103 As pecas no armazém

Na Visao de Stock, as pecas ja estdo no armazém.

Relatérios e Informagio ~
| Dashboard
2 Exploragio
Visao de Stock
4 Sua Informagdo
Quadrante
Dashboard Visual

Fluxo do Negécio

4701 Requisigbes de Compra
4702 Nova Requisigéo

Nova Despesa
4704 Painel de Aprovagdes
2705 Regras de Aprovagio
4706 Histérico de Aprovagbes

Gesto de Grupos

Baixo Stock

Q_ Pesquisar por nome ou c6digo de barras...

A Expirar
Producto PVP Total Stock  Loja01 Min Stock Stock I/0
|
Juntas e parafusos de flange 150,000.00 10 :::;:‘: o
stock 1.0
Kit de vedantes da turbina 85000000 10 s ]
Mancal de guia da turbina 1,100,000.00 1.0 Sem d:‘: 0
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Capitulo 8 - Despesas

@ aro3 Nova despesa

As despesas também passam pela aprovacdo. A manutencéo langa um curso de seguranca para a equipa.

ARO3 - Nova Despesa

Pe o F sub-total 30,000.00 MT Documento nr: Automatico
Descontos -0.00 MT Cancelar
Preco liquido 30,000.00 MT
VA (16%) 0.00 MT Valor pago
Tota 30,000.00 MT

Troca 0.00 MT Finelizar

|| =  validade
Q@ zowx

J

¥ Despesa ripida

Aprovagdes e RequisigBes ~

%01 Requisibes de Compra

2 Nova Requisi¢ao
Nova Despesa
+ Painel de Aprovages
705 Regras de Aprovacdo
Histérico de Aprovagbes

3507 Gestéo de Grupos

@ aro4 Sem aprovacao, fora das contas

Enquanto nao for aprovada, a despesa nao entra nas contas. O supervisor aprova.

ARO4 - Painel de Aprovagdes

Painel de Aprovagdes

i} ] [x]
2 4 0

Pendentes Aprovados Rejeltados

Despesa - Supervisor - EX-20261023185116

Passo1de2
Uitima agao: 23/10/2026 18:51
Aprovagdes e Requisicies ~
701 Requisicbes de Compra
2 Nova Requisicio
4703 Nova Despesa
Painel de Aprovagses
705 Regras de Aprovacdo
Histérico de Aprovagbes

2507 Gestdo de Grupos
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@ aro4 O chefe nao aprova

Mas o chefe de departamento n&o aprova, e escreve a causa.

Aprovar Despesa

Despesa - Chefe de Departamento - EX-20261023185116
Tipo: EX
Passo: 2 de 2

Gomentério (opcional)

Fora do orcamento deste més.

Conce e

@ aro1 Despesa anulada

A despesa fica anulada, e ndo conta nas contas da empresa.

(@  HcB Demo v21s

ARO1 - Requisigdes de Compra

Despesas (Aprovagao)

Q, Pesquisar por nimero PR

Todos Requisigdes

Todos i Api dy

ns v EX-20261023185116 ( ’nq.um)

Numerario

Total: 30.000,00 MZN

Aprovagdes e Requisictes ~

Requisigbes de Compra O Fejertade

2 Nova Requisigio

% Nova Despesa
2« Painel de Aprovagiies
< Regras de Aprovagio
© Histérico de Apravacies

Gestdo de Grupos
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Capitulo 9 - Historico

@ aroe Historico

No histérico, cada fluxo mostra o tipo, o estado, a etapa, e as datas.

(@ HeBDemo v2 162

ARO06 - Histérico de Aprovagbes

Histérico de Aprovagoes

Filtros
Pesquisar Q
Tipo statu
Todos - Todos -

Departamento - EX-20261023185116 (@ Rejerado )

EX | Despesa - Che

Velidede ~ @ Iniciado:
- S ® Ultima Ac #2026 18:51
AprovagBes e Requisigies ~
# Etapa2
4701 Requisicbes de Compra
2 Nova Requisicio e D
£X | Despesa - Supervisor - EX-20261023185116 @ Aprovado )
3 Nova Despesa
© Iniciado: 2026 18:51
704 Painel de Aprovages @ Ultima Agao: 23/10/2026 1851
# Etapal
5 Regras de Aprovagio
Histérico de Aprovages - S—
| PR ] Nivel 4 Administrador - PR-20261023184046 | @ aprovado

" Gestéo de Grupos

rédito v ® Etapad
Ad ragio v — .
(e | Nivel 3 - Director - PR-20261023184046 ( @ aprovado |
© Iniclado: 23/10/2026 18:40
® Uitima AgBo: 23/10/2026 18:46
# Elapa 3
(PR ) Nivel 2- Chefe de Departamento - PR-20261023184046 | @ Aprovado
© iniciado: 23/
© Uitima Agdo
@ Elapa2
Token actua
. .

@ aro6 Quem abriu e quem aprovou

No detalhe, vé quem abriu a compra, e quem a aprovou.

Detalhes do Workflow

Nome do Despesa - Chefe de Departamento - EX-20261023185116
Workflow:

Tipo de Entidade: EX

Pedido: EX-20261023185116

Status Atual: Rejeitado

Etapa Atual: 2de2

Data de Criagao:  23/10/2026 18:51

Ultima Agdo: 23/10/2026 18:51

Iniciador: Suporte

Aprovador Atual:  Suporte

Fechar

Na HCB Demo, a contabilidade, as compras e as aprovagdes vivem no mesmo sistema. Buinoz, a
medida de uma grande empresa. Experimente grétis.
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buinoz.com - suporte @buinoz.com
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