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Primeiros passos
Da conta nova à primeira venda, factura e subscrição

São os 9 passos da lista Primeiros passos que aparece ao entrar no Buinoz, mais o capítulo 0

(criar a conta). No fim, a sua loja vende, factura e cobra.

Dados de demonstração

Loja Mercearia Boa Luz · produtos Açúcar 1 kg (90 MT) e Óleo 1 L (150 MT), IVA 16% · fornecedor Casa

Malhangalene Lda · vendedora Celina (PIN) · cliente Ana Sambo · utilizadora Luísa Cossa · pacote Loja, 4

módulos x 3 meses = 6 000 MT.

Conteúdo

0. Criar a conta Login
1. Criar a loja ADM01
2. Criar produtos P01

3. Registar uma compra CD02
4. Actualizar o stock I02

5. Criar um vendedor ADM06
6. Fazer a primeira venda POS01
7. Criar factura e efectuar o pagamento F02 + I02

8. Convidar um utilizador ADM04
9. Activar a subscrição ADM17
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C A P Í T U L O  0  ·  L o g i n

Criar a conta

Abra web.buinoz.com ou a app Buinoz (Android ou iOS).

1. Carregue em Registar (criar conta).

2. Escreva o seu nome e o seu email.

3. Aceite os termos e carregue em Criar. Se o botão subir quando o aviso dos termos desaparece, carregue outra vez.

4. A palavra-passe chega por email. Entre com o email e essa palavra-passe.

5. Ao entrar, abre a lista Primeiros passos 0/9. Cada passo tem uma seta que abre o ecrã certo.

Criar a conta · Capítulo zero: a sua conta. Abra web.buinoz.com, ou a app no telemóvel, e escolha criar conta. Escreva o seu nome e o seu email, aceite os

termos, e carregue Criar.
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A palavra-passe chega por email · A conta fica criada, e a palavra-passe chega por email. Volte ao login, com o email e essa palavra-passe.

Primeiros passos 0/9 · Ao entrar, abre a lista Primeiros passos, com zero de nove. Cada passo tem uma seta que abre o ecrã certo.
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C A P Í T U L O  1  ·  A D M 0 1

Criar a loja

Gestão de Lojas: nome, NUIT e endereço.

1. Abra Gestão de Lojas (ADM01) e toque no lápis.

2. Escolha a moeda e o tipo de negócio.

3. Nome: Mercearia Boa Luz. Escreva o endereço, o telefone e o NUIT.

4. Localização é obrigatória: toque no campo, escreva Maputo e escolha a cidade na lista.

5. Aceite os termos e carregue em Criar. O formulário limpa sem mensagem: a loja fica activa, com teste grátis de 5 dias / 5

documentos por tipo.

Criar a loja · Capítulo um: a loja. Toque em Criar a loja.
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Mercearia Boa Luz · Escolha a moeda e o tipo de negócio, e escreva o nome: Mercearia Boa Luz. Ponha o endereço, o telefone e o NUIT. Aceite os termos, e

carregue Criar.

A loja está pronta · A loja já aparece na Gestão de Lojas, ADM zero um.

Buinoz · Primeiros passos · buinoz.com · 5/27



C A P Í T U L O  2  ·  P 0 1

Criar produtos

Produtos: nome, preço e IVA.

1. Abra Produtos (P01) e toque no lápis.

2. Categoria (obrigatória): pesquise, por exemplo Diversos.

3. Nome Açúcar 1 kg. Tamanho é obrigatório (ex.: 1 kg).

4. Marque Vendas e Compras. IVA 16%. Preço de venda 90 MT, custo 70 MT (preços sem IVA; o IVA soma-se por cima).

5. Carregue em Criar. Repita para Óleo 1 L: venda 150 MT, custo 120 MT. O stock ainda está a zero.

Produtos · Capítulo dois: os produtos. Abra Produtos, P zero um. A lista ainda está vazia. Toque no lápis, para um produto novo.
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Açúcar 1 kg · 90 MT · IVA 16% · Escreva o nome, Açúcar de um quilo, e o tamanho. O IVA é de dezasseis por cento. O preço de venda é noventa, e o custo é

setenta. Carregue Criar.

Óleo 1 L · 150 MT · Faça o mesmo para o óleo de um litro: cento e cinquenta de venda, e cento e vinte de custo. Os dois produtos ainda têm stock zero.
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C A P Í T U L O  3  ·  C D 0 2

Registar uma compra

Compras: fornecedor, produtos, quantidade e custo.

1. Abra Compras (CD02). Toque no cartão do fornecedor (mostra Geral).

2. Escolha ou crie o fornecedor Casa Malhangalene Lda, com NUIT, telefone, email e cidade (obrigatórios).

3. Toque em + Produto e junte o açúcar e o óleo.

4. Mude a quantidade tocando na célula Qtd: 20 açúcares a 70 MT e 10 óleos a 120 MT.

5. Total sem IVA 2 600 MT; com IVA 3 016 MT. Carregue em Finalizar: a compra fica PO 1/2026.

Nova compra · Capítulo três: a primeira compra. Abra Compras, CD zero dois. O cartão do fornecedor mostra Geral. Toque nele.
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Casa Malhangalene Lda · Se o fornecedor ainda não existe, crie-o ali mesmo: Casa Malhangalene, com o NUIT, o email e o telefone.

20 açúcares e 10 óleos · Toque em Produto, e junte o açúcar: vinte unidades, a setenta cada. E o óleo: dez unidades, a cento e vinte. Sem IVA, são dois mil e

seiscentos. Com o IVA, o total é três mil e dezasseis.
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PO 1/2026 · 3 016 MT · Carregue Finalizar. A compra fica com o número PO um. Assim o Buinoz sabe o custo, e calcula o lucro certo.
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C A P Í T U L O  4  ·  I 0 2

Actualizar o stock

Exploração: escolha Compras, seleccione a compra e carregue em Actualizar stock.

1. A compra ainda não mexe no stock. Abra Exploração (I02).

2. Encontre o cartão da PO da Casa Malhangalene.

3. Carregue em Actualizar stock, confirme o armazém de entrada e carregue em OK.

4. A compra passa a Finalizado. A loja tem agora 20 açúcares e 10 óleos.

Exploração · Capítulo quatro: o stock. A compra ainda não mexe no stock. Abra a Exploração, I zero dois, e encontre a compra da Casa Malhangalene.
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Actualizar stock · Carregue Actualizar stock, e confirme o armazém de entrada, com OK.

Finalizado · A compra passa a Finalizado. Agora a loja tem vinte açúcares e dez óleos.
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C A P Í T U L O  5  ·  A D M 0 6

Criar um vendedor

Gerir Vendedores: nome e PIN de 6 dígitos (obrigatório para vender).

1. Sem vendedor, o POS não deixa vender. Abra Gerir Vendedores (ADM06) e toque em +.

2. Nome Celina e um PIN de 6 números.

3. Carregue em Criar Vendedor. Cada venda fica com o nome de quem vendeu.

Gerir Vendedores · Capítulo cinco: o vendedor. Sem vendedor, o POS não deixa vender. Abra Gerir Vendedores, ADM zero seis, e toque no mais.
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Celina · PIN de 6 números · Escreva o nome, Celina, e um PIN de seis números. Carregue Criar Vendedor.

Celina na lista · A Celina já está na lista. Cada venda fica com o nome de quem vendeu.
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C A P Í T U L O  6  ·  P O S 0 1

Fazer a primeira venda

Venda a Dinheiro: escolha o produto e feche a venda.

1. Abra Venda a pronto (POS01). Toque na Celina, escreva o PIN e carregue em Validar.

2. Toque em + Produto: 2 açúcares. O IVA de 16% entra sozinho: total 208,80 MT.

3. Escolha Numerário e escreva o Valor pago. O troco aparece logo.

4. Carregue em Finalizar: a venda fica VD 1/2026. Pode imprimir o talão ou enviar por WhatsApp. O stock desce sozinho.

Vendedor e PIN · Capítulo seis: a primeira venda. Abra a Venda a pronto, POS zero um. Escolha a Celina, e ela põe o seu PIN.
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2 açúcares · 208,80 MT · Toque no açúcar, duas unidades. O IVA de dezasseis por cento entra sozinho. O total é duzentos e oito vírgula oitenta.

Numerário e troco · Escolha Numerário, e escreva o valor pago. O troco aparece logo. Carregue Finalizar.
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VD 1/2026 · A venda fica com o número VD um. Pode imprimir o talão, ou enviar por WhatsApp. E o stock do açúcar desce sozinho.
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C A P Í T U L O  7  ·  F 0 2  +  I 0 2

Criar factura e efectuar o pagamento

Facturas: crie a factura. Depois, em Exploração, registe o pagamento.

1. Abra Facturas (F02). Toque em Escolher Cliente: pesquise ou Criar ClienteAna Sambo (email e cidade obrigatórios;

NUIT).

2. Toque em + Produto: óleo. Mude a quantidade para 5 tocando na célula Qtd. Total 750 + IVA = 870 MT.

3. Carregue em Finalizar e confirme com OK: fica FA 1/2026, ainda por pagar.

4. Para receber: abra Exploração (I02), no cartão da factura carregue em Confirmar, escolha o método (M-Pesa) e carregue

em OK. O cartão mostra FA Paga. (Só o valor total; pagamento parcial = Criar Plano.)

5. Toque na seta > do cartão: Gerar PDF dá a factura e Gerar Recibo dá o documento do pagamento. Partilhe por email ou

WhatsApp.

Escolher a cliente · Capítulo sete: a factura e o pagamento. Abra Facturas, F zero dois. Toque no cartão do cliente, e escolha a cliente: Ana Sambo.
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5 óleos · 870 MT com IVA · Junte cinco óleos. São setecentos e cinquenta, mais o IVA: oitocentos e setenta. Carregue Finalizar.

FA 1/2026 · A factura fica com o número FA um. Mas ainda não está paga.
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Confirmar o pagamento · Agora a cliente paga. Volte à Exploração, I zero dois. No cartão da factura da Ana Sambo, carregue Confirmar.

Pago com M-Pesa · Confira o valor, oitocentos e setenta, e escolha o método: M-Pesa. Carregue OK.
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FA Paga · A factura passa a paga. No cartão, aparece FA Paga.

Gerar os PDFs · Toque na seta do cartão, para abrir a factura. Aqui gera o PDF da factura, e o documento do pagamento.
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PDF da factura · Este é o PDF da factura, com o NUIT da loja, a cliente e o IVA. É o documento que envia à cliente.

PDF do pagamento · E este é o documento do pagamento, com o valor pago: oitocentos e setenta. Pode partilhar os dois por email ou WhatsApp.
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C A P Í T U L O  8  ·  A D M 0 4

Convidar um utilizador

Gestão de Utilizadores: caixa ou gerente.

1. A Luísa Cossa cria a conta dela (capítulo 0). Em Sua informação vê o seu Full ID e envia-o à dona da loja.

2. Abra Gestão de Utilizadores (ADM04) e toque em Adicionar usuário.

3. Escreva pelo menos 8 caracteres do Full ID. Aparece só a Luísa: toque nela e ela entra na loja.

4. Abra o perfil dela (Perfil: Sem perfil), marque as permissões de caixa (criar venda a pronto, criar factura) e carregue em

Actualizar no fim.

8 letras do Full ID · Capítulo oito: a equipa. A Luísa abre a app, e cria a conta dela. No ecrã Sua informação, ela vê o seu Full ID, e envia-o à dona da loja. Na

Gestão de Utilizadores, ADM zero quatro, toque em Adicionar usuário. Escreva pelo menos oito letras do Full ID. Aparece só a Luísa.
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A Luísa entra na loja · Toque nela, e a Luísa entra na sua loja.

Permissões de caixa · Abra o perfil dela, e marque as permissões de caixa: criar venda a pronto, e criar factura. Ela só vê o que pode fazer.

Buinoz · Primeiros passos · buinoz.com · 24/27



C A P Í T U L O  9  ·  A D M 1 7

Activar a subscrição

Subscrição: escolha os módulos e pague.

1. Abra Subscrição (ADM17) e escolha um pacote, por exemplo Loja (4 módulos: facturação, POS, compras, armazém).

2. Escolha o Período: 1, 3, 6 ou 12 meses. Total = módulos x 500 MT x meses: 4 x 500 x 3 = 6 000 MT.

3. Escreva o número M-Pesa e carregue em Pagar com M-Pesa. Confirme o PIN no telemóvel.

4. A subscrição só conta como feita depois do pagamento. Até lá, a lista mostra 8/9.

Subscrição · Capítulo nove: a subscrição. Abra Subscrição, ADM zero dezassete. Escolha um pacote, por exemplo Loja e Supermercado, com quatro módulos.
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4 módulos × 3 meses = 6 000 MT · Ajuste os módulos que usa: facturação, POS, compras e armazém. Escolha o período: um, três, seis ou doze meses. Com

três meses, o total é seis mil.

Pagar com M-Pesa · Ponha o seu número M-Pesa, e carregue Pagar com M-Pesa. Confirme o PIN no telemóvel, e a subscrição fica paga. Demo: paramos

antes de pagar
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Pronto

A lista Primeiros passos mostra 8/9. Falta só pagar a subscrição, e a loja fica completa.

Guias de cada módulo: docs.buinoz.com · Ajuda: suporte@buinoz.com
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