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GUIA OPERACIONAL

Compras

Da necessidade ao recebimento: requisicdes, cotagdes, ordens e conferéncia dos efeitos.

COMO USAR
Caminhos, campos, botdes e conferéncia dos resultados. Referéncia funcional das fontes publicas
de 30/10/2026, com disponibilidade sujeita ao plano, perfil e configuragao da empresa.

Material institucional genérico, sem operacdes de clientes e sem capturas de tenant. Os quadros
organizam instru¢des; nao representam telas do sistema.

GUIAS RELACIONADOS
Consulte Fiscal para notas e destinagdes, Estoque para aplicagdes de pecas e Financeiro para
titulos e pagamentos.
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PASSO A PASSO

Antes de comecar

Caminho: Compras e Estoque

1. Confira os cadastros

Tenha os fornecedores cadastrados em Cadastros > Fornecedores e os equipamentos corretos em
Frota. No seletor, escolha o registro da lista; texto digitado sem selegdo nao identifica o fornecedor.

2. Conhecga a regra da empresa

A aprovacgao da OC depende de Configuragdes > Compras. As a¢des também variam conforme o perfil e
o status do registro.

3. Separe as etapas

Requisigcéo registra a necessidade; cotacao compara ofertas; OC formaliza o pedido; recebimento
registra a entrega. Estoque e conta a pagar sao efeitos adicionais que precisam ser conferidos.

RESULTADO E CONFERENCIA
Use este guia na ordem do processo da empresa. Nao crie uma segunda compra apenas porque
uma confirmacao esta demorando.

Este guia descreve controles e regras das fontes publicas consultadas em 30/10/2026. Nenhuma compra, recebimento ou
lancamento foi realizado para produzi-lo.
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PASSO A PASSO

Abrir e consultar as etapas

Caminho: Compras e Estoque

1. Escolha o menu

Abra Requisi¢oes, Cotagoes, Ordens de Compra ou Recebimentos. A area também reune abas
Ordens, Requisi¢des, Cotagdes, Recebimentos e Configuragoes.

2. ldentifique pelo numero

Localize o numero do registro e veja o status antes de usar o menu Agodes da linha. Os contadores das
abas contam registros, ndo quantidades de produtos.

3. Abra os detalhes

Use Ver onde disponivel. Na OC, confira fornecedor, itens, total, prazo, condi¢gdes e recebimentos
vinculados.

RESULTADO E CONFERENCIA
Vocé consegue reconhecer a etapa em que o registro esta e abrir as acdes compativeis.
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PASSO A PASSO

- - - ~
Criar a requisicao
Caminho: Compras e Estoque > Requisi¢cdes > + Nova Requisicado

1. Descreva a necessidade

Preencha Justificativa, escolha Prioridade (Baixa, Média, Alta ou Urgente) e, quando couber, selecione
Equipamento alvo. Sem vinculo mantém a requisicdo sem maquina especifica.

2. Adicione os itens

Em cada linha informe Descrigédo, Qtd positiva e un. Use + Adicionar item para novas linhas. O botédo
de remover exclui a linha ainda no formulario.

3. Revise e salve

Preencha Observacgao se necessario. Clique em Salvar como Rascunho para revisar depois ou
Submeter para encaminhar a decisao.

RESULTADO E CONFERENCIA
A requisicao recebe numero sequencial e aparece como Rascunho ou Submetida. Pelo menos um
item com descri¢do e quantidade positiva é exigido.
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PASSO A PASSO

Editar e submeter a requisicao

Caminho: Compras e Estoque > Requisi¢cdes > Acoes

1. Abra um rascunho

Na linha em Rascunho, clique em Editar. Ajuste justificativa, prioridade, equipamento, itens e
observacéo.

2. Escolha o momento de submeter

Salve novamente como rascunho se ainda estiver conferindo. Use Submeter no formulario ou nas acoes
do rascunho quando os dados estiverem completos.

3. Consulte o resultado

A requisicdo submetida deixa de oferecer a edi¢ao de rascunho. Abra Ver para consultar o conteudo e a
decisdo quando houver.

RESULTADO E CONFERENCIA
Submeter altera a requisicao para Submetida; ndo cria OC nem movimenta estoque.

Para cancelar a RC, use Agbes > Cancelar e confira a confirmacao. Isso altera a requisicéo; ndo desfaz cotagdo ou OC ja
gerada.
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PASSO A PASSO

Aprovar ou rejeitar a requisicao

Caminho: Compras e Estoque > Requisi¢cdes > Acoes

1. Confira antes de decidir

Use Ver para conferir solicitante, prioridade, equipamento, justificativa e itens. A¢des de decisao
aparecem para requisicdes Submetidas e perfis permitidos.

2. Aprove a necessidade

Clique em Aprovar somente apés a conferéncia. O registro recebe status Aprovada e identificagdo da
decisao.

3. Registre a rejeicao
Para recusar, escolha Rejeitar, preencha Justificativa da rejei¢cao e clique em Confirmar Rejeicdao. A
justificativa € obrigatdria.

RESULTADO E CONFERENCIA
A decisao fica associada a requisicao. Aprovar a necessidade ainda nao significa receber
mercadoria ou pagar fornecedor.
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PASSO A PASSO

Seqguir da requisicao para a compra
Caminho: Compras e Estoque > Requisi¢cdes > Acoes

1. Abra uma requisi¢gao aprovada

Confira os itens e o0 equipamento. As a¢des Cotagao e OC, indicadas por seta, aparecem para status
Aprovada.

2. Para comparar ofertas

Escolha Cotagédo. O sistema cria uma cotagdo com os itens e o vinculo a RC; a requisicéo passa a Em
Cotacao.

3. Para preparar diretamente a OC

Escolha OC. O formulario é preenchido com itens da RC. Selecione o fornecedor e revise precos, prazo e
condicdes antes de salvar.

RESULTADO E CONFERENCIA
O vinculo permite seguir a necessidade até a cotagdo ou a OC. Abrir o formulario da OC ainda exige
concluir e salvar o pedido.
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PASSO A PASSO

Criar uma cotacao avulsa

Caminho: Compras e Estoque > Cotagdes > + Nova Cotacgao

1. Escolha o vinculo

Em Vincular a RC (opcional), escolha uma requisicao aprovada ou deixe Sem vinculo para uma cotagao
avulsa. Ao escolher RC, os itens sao trazidos para o formulario.

2. Confira os produtos
Informe Descrigao, Qtd positiva e un. Use + Adicionar item e remova linhas que ndo serdo cotadas.

3. Crie o registro

Preencha Observagao e clique em Criar Cotagao. E necessario pelo menos um item valido.

RESULTADO E CONFERENCIA
A cotacao aparece como Aberta. Se vinculada a RC, a requisi¢ao fica associada a cotagao.
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PASSO A PASSO

Registrar as ofertas dos fornecedores

Caminho: Compras e Estoque > Cotagdes > Agdes > + Orgamento

1. Escolha o fornecedor

Selecione o cadastro correto em Fornecedor. Se ele nao existir, conclua o cadastro antes de registrar a
oferta.

2. Informe a proposta recebida

Por item, preencha V.Unit e Prazo (dias). Confira também Prazo de entrega (dias), Condi¢cées de
pagamento e Observagao do orgamento.

3. Adicione e confira

Clique em Adicionar Or¢camento. Repita para os demais fornecedores e veja a quantidade de ofertas na
lista da cotacgao.

RESULTADO E CONFERENCIA
O total de cada oferta considera quantidade dos itens e valor unitario informado. Adicionar
orcamento ndo envia solicitagdo ao fornecedor.
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PASSO A PASSO

Comparar e escolher a oferta

Caminho: Compras e Estoque > Cotagdes > Agcdes > Comparar

1. Leia o comparativo

Confira Fornecedor, Total, Prazo e Cond. Pagto. O menor total recebe destaque; o sistema néo
escolhe o vencedor sozinho.

2. Registre a decisao

Cliqgue em Escolher na oferta adequada. Se a regra exigir justificativa, escreva o motivo e clique em
Confirmar.

3. Decida quando criar a OC

Apos a escolha, responda a pergunta de criar OC agora. Se preferir continuar depois, use a agcdo OC na
cotacdo Decidida ainda sem ordem gerada.

RESULTADO E CONFERENCIA
A cotagao passa a Decidida e registra fornecedor escolhido, responsavel, data e justificativa quando
informada. Abrir Comparar também pode mudar o status para Comparando.

Se a gravagéo do status falhar, reabra a lista e confira antes de repetir a decisdo. Cancelar é oferecido antes de Decidida ou
Cancelada: confirme somente se a cotagdo ndo seguira. Isso nao cancela RC ou outros registros de origem.
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PASSO A PASSO

Preparar a ordem de compra

Caminho: Compras e Estoque > Ordens de Compra > + Nova OC

1. Identifique o pedido

Preencha Titulo / Descrigao e selecione Fornecedor da lista. Escolha Equipamento alvo quando
houver vinculo.

2. Informe a entrega e o pagamento

Confira Prazo de entrega (dias) e Condi¢oes de pagamento. Esses campos descrevem a compra; nao
criam por si so parcelas no Financeiro.

3. Preencha os itens

Use Descrigao, Qtd, un e V.Unit. Inclua novas linhas com + Adicionar item. Confira o Total e preencha
Observagao.

RESULTADO E CONFERENCIA
Fornecedor selecionado e ao menos um item com descricao e quantidade positiva sdo necessarios
para salvar.
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PASSO A PASSO

Salvar, submeter e revisar a OC

Caminho: Compras e Estoque > Ordens de Compra

1. Salve para conferéncia

Clique em Salvar como Rascunho quando a ordem ainda precisa ser revisada. A OC recebe numero e
permanece editavel.

2. Submeta a decisao

Use Salvar e Submeter, ou Submeter nas a¢des da linha. A regra da empresa determina Aprovada ou
Aguardando Aprovacgao, considerando o total quando houver limite.

3. Ajuste quando permitido

Em Rascunho ou Reprovada, use Editar, confira novamente fornecedor, itens e valores e volte a salvar
ou submeter.

RESULTADO E CONFERENCIA
Submeter pode aprovar automaticamente quando essa for a configuragdo. Sempre confira o status
final da OC.
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PASSO A PASSO

Decidir a aprovacao da OC

Caminho: Compras e Estoque > Ordens de Compra > Agdes > Aprovar

1. Confira o resumo

Para uma OC Aguardando Aprovacao e com permissao, abra Aprovar ou Aprovar/Reprovar no detalhe.
Confira numero, total, fornecedor e itens.

2. Escolha a decisao

Clique em Aprovar para liberar o pedido ou informe um Comentario e clique em Reprovar. O
comentario & obrigatério para reprovagao.

3. Volte a lista

Confira o status Aprovada ou Reprovada. Se reprovada, o solicitante pode editar e submeter novamente.

RESULTADO E CONFERENCIA
A deciséo fica registrada com responsavel e data. Aprovar a OC nao envia e-mail nem confirma
entrega.
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PASSO A PASSO

Marcar enviada e cancelar

Caminho: Compras e Estoque > Ordens de Compra > Agbes

1. Registre o envio ja realizado

Em uma OC Aprovada, Marcar Enviada muda o status para Enviada e registra a data. O botdo nao envia
arquivo, e-mail ou mensagem ao fornecedor.

2. Cancele quando a compra nao seguira

Use Cancelar e confira a primeira confirmagao. A caixa seguinte registra o motivo; fecha-la sem texto
nao desfaz a confirmacéao anterior. Confira o status final. A opg¢ao nao é oferecida na lista para OC
recebida totalmente ou ja cancelada.

3. Confira os vinculos

Antes de cancelar, consulte os recebimentos e langcamentos existentes. Cancelar a OC nao desfaz
automaticamente estoque, conta a pagar ou nota fiscal.

RESULTADO E CONFERENCIA
O status da OC organiza o processo. Os efeitos de entrega, estoque e Financeiro devem ser
conferidos nas respectivas origens.
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PASSO A PASSO

Abrir o recebimento da OC

Caminho: Compras e Estoque > Ordens de Compra > Agbes > + Receber

1. Use a ordem correta

A OC precisa estar Aprovada, Enviada ou Recebida Parcial. Também é possivel abrir + Recebimento no
detalhe da ordem.

2. Confira o cabecgalho

Confirme numero da OC, fornecedor e total antes de registrar a entrega. O formulario exibe Data do
recebimento; confira depois a data efetivamente registrada no detalhe.

3. Preencha somente a entrega atual

Em cada item, revise Recebida, Conferida e Obs. Os valores vém preenchidos com a quantidade
pedida; ajuste para a entrega que esta sendo registrada.

RESULTADO E CONFERENCIA
O formulario esta pronto para uma entrega total ou parcial. Confira o que ja foi recebido antes de
confirmar outra entrega.
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PASSO A PASSO

Conferir quantidades e divergéncias

Caminho: Compras e Estoque > Ordens de Compra > + Receber

1. Compare pedido e entrega

Quantidade Recebida representa o que chegou nesta entrega; Conferida representa o que foi conferido.
Registre diferengas em Obs e na Observagéao geral.

2. Trate recebimento parcial

Informe somente a parcela entregue. Em uma entrega seguinte, confira o saldo por produto e ajuste
novamente os campos, que ndo devem ser aceitos automaticamente.

3. Confira por item

O status global da OC considera quantidades acumuladas. Ele ndo substitui a comparac¢ao de cada item,
sua unidade, qualidade e documentacao.

RESULTADO E CONFERENCIA
Quantidades recebidas menores que as pedidas ou conferidas menores que as recebidas geram
divergéncia. A OC pode ficar Recebida Parcial ou Recebida conforme o acumulado.

O formulario ndo deve ser usado para corrigir uma entrega anterior por compensagdes informais. Preserve o historico e
confira a origem da divergéncia.
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PASSO A PASSO

Vincular a NF e escolher os efeitos

Caminho: Compras e Estoque > Ordens de Compra > + Receber

1. Escolha a nota ja importada

Em Vincular NFe (opcional), selecione a nota correspondente. A lista considera notas de entrada sem
vinculo de OC e, quando a ordem tem CNPJ, o emitente correspondente.

2. Defina a entrada no estoque

Marque Langar itens no estoque ao confirmar somente se essa entrada ainda nao foi registrada pelo
fluxo da NF. A opc¢ao usa a quantidade Recebida, ndo a Conferida.

3. Defina a conta a pagar

Marque Gerar conta a pagar no Financeiro somente quando o titulo ndo existir em outra origem. As
duas opg¢des comegam desmarcadas.

RESULTADO E CONFERENCIA
Vincular a NF cria referéncia a OC/recebimento. Isso ndo garante que estoque e Financeiro foram
langados por outra etapa. Evite registrar o mesmo efeito duas vezes.
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PASSO A PASSO

Confirmar e conferir o recebimento

Caminho: Compras e Estoque > Ordens de Compra > + Receber

1. Faga a ultima conferéncia

Revise itens, Recebida, Conferida, nota vinculada, Observacao e as duas opg¢des de langamento. Clique
em Confirmar Recebimento uma vez e aguarde o resultado.

2. Consulte o registro

Abra Recebimentos > Ver. Compare numero, OC, fornecedor, data, NFe e as colunas Pedida,
Recebida, Conferida e Status de cada item.

3. Confira os efeitos separados

Se escolheu estoque, confira as pegas e quantidades. Se escolheu Financeiro, confira a CP gerada, seu
valor e vencimento. Mensagem de falha em um efeito adicional ndo autoriza repetir todo o recebimento.

RESULTADO E CONFERENCIA
O recebimento tem numero préprio e vinculo a OC. A conferéncia automatica pode gerar Conferido;
em modo manual, um recebimento sem divergéncia pode ficar Pendente.
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PASSO A PASSO

Conferir a conta gerada da entrega

Caminho: Compras e Estoque > Recebimentos e Financeiro > Contas a Pagar

1. Confira o valor

A conta do recebimento usa quantidade Recebida multiplicada pelo valor unitario da OC. Se esse calculo
nao gerar valor, o fluxo usa o total estimado da ordem.

2. Confira o vencimento

O fluxo interpreta o primeiro numero das Condigdes de pagamento como dias contados da data da
confirmagéao; na auséncia dele, usa 30 dias. Confira o vencimento gerado. Uma descrigdo como varias
datas nao constitui automaticamente um parcelamento completo.

3. Confirme o vinculo

No Financeiro, localize a referéncia ao recebimento e a OC. Confirme fornecedor, valor, vencimento e
eventual titulo da NF antes de autorizar o pagamento.

RESULTADO E CONFERENCIA
Gerar CP cria um titulo a pagar; nao paga o fornecedor. Se o sistema avisar falha no Financeiro,
confira a lista antes de solicitar tratamento.

N&o use uma nova entrega para recriar uma conta ausente. A regularizagdo deve preservar a entrega ja registrada.
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PASSO A PASSO

Parametros do processo de compras

Caminho: Configuragdes > Compras

1. Confira as exigéncias

Veja Exigir Requisicao, Exigir Cotacao, valor de corte da cotacao e Justificativa Cotagcao. As opgdes
incluem nunca, opcional ou sempre, conforme o campo.

2. Confira aprovagao e recebimento

Veja Exigir Aprovagdo OC e Aprovagao acima de (R$), Conferéncia Recebimento (auto/manual) e
Vincular NFe (opcional/obrigatério).

3. Salve somente a regra aprovada

Confira as origens de RC e os formatos de numeragédo RC, Cot, OC e REC. Use Salvar Configuragoes
somente apos decisao da empresa.

RESULTADO E CONFERENCIA
Os parametros configuram o processo. A regra de aprovagao da OC e a conferéncia do recebimento
séo aplicadas nos fluxos descritos neste guia.

A presenca de um parametro ndo comprova geragao automatica por OS/estoque minimo nem bloqueio universal de todas as
rotas. Verifique a operagao oferecida no seu acesso; nao edite dados internos para contornar regras.
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PASSO A PASSO

Importar ordens existentes

Caminho: Configuragdes > Importar / Exportar > Importar

1. Escolha o tipo

Em O que deseja importar?, selecione Ordens de Compra e confira o formato aceito apresentado na
tela.

2. Revise a prévia

Selecione o arquivo e confira mapeamento, numero, fornecedor, itens e valores. Linhas com o mesmo
numero sao agrupadas em uma OC; sem numero, cada linha é tratada como uma OC separada.

3. Confira apés gravar

Clique em Importar N registro(s), quando oferecido, apds revisar a prévia. Numeros de OC ja existentes
séo ignorados. Abra Compras e Estoque > Ordens de Compra e confira registros, avisos e gravagao
antes de repetir.

RESULTADO E CONFERENCIA
As novas ordens importadas ficam como Aberta. Reimportar ndo atualiza a OC ja existente e nao
comprova aprovagao, envio, recebimento ou pagamento.

Importagao altera registros. Use os guias de Configuragdes e Cadastros para a reviséo geral de arquivos e mapeamento.
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PASSO A PASSO

Exportar a base de ordens

Caminho: Configuragdes > Importar / Exportar > Exportar

1. Prepare a base

Abra primeiro as Ordens de Compra e aguarde o carregamento. Na exportacao, escolha Ordens de
Compra em O que deseja exportar? e confira Registros disponiveis.

2. Escolha o arquivo

Exportar CSV entrega arquivo .csv. Exportar Excel também usa CSV nesta versao. Exportar PDF gera
uma tabela em A4 paisagem.

3. Confira o contetido

Compare a quantidade de registros e os campos do arquivo. A exportacdo genérica usa campos simples;
listas de itens e recebimentos vinculados nao formam um relatério detalhado completo.

RESULTADO E CONFERENCIA
O arquivo é uma saida tabular da base carregada, ndo um documento de pedido com todos os itens
nem uma copia integral do historico.

Né&o foi identificado botdo nativo de PDF ou envio nas listas de RC, Cotagdes e Recebimentos. A consulta por Ver continua
sendo o caminho para detalhes.
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PASSO A PASSO

Fechamento do processo

Caminho: Compras e Estoque > Ordens de Compra e Recebimentos

1. Feche a conferéncia operacional

Compare RC quando houver, cotacao decidida, OC aprovada e entregas registradas. Nao deduza
quitacdo pelo status Recebida.

2. Concilie a origem

Confira se a NF, o recebimento e a conta a pagar representam a mesma compra sem duplicar estoque ou
divida. Para notas e destinagdes, consulte o guia Fiscal; para aplicagdes de pecas, o guia Estoque.

3. Preserve o historico

Se houver divergéncia, registre o numero, status e etapa exata. Nao exclua registros nem repita
recebimentos para forcar um resultado.

RESULTADO E CONFERENCIA
Processo conferido significa itens, documentos e efeitos coerentes nas respectivas telas. O guia nao
executou operacdes nem alterou dados.
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PASSO A PASSO

Referéncia e apoio operacional

Caminho: Guia Compras | revisdo 30/10/2026

1. Base de referéncia

Menus e comportamentos foram conferidos nas fontes publicas de app.operai.app.br: index,
mod-compras, mod-importexport, mod-notas, mod-financeiro e mod-pecas. A matriz editorial registra
arquivo e linhas de cada fluxo.

2. Limites da verificagao

Este material usa texto e quadros genéricos; nédo reproduz clientes e ndo comprova operagao recebida
em tenant. A disponibilidade depende de plano, perfil, configuracao e retorno dos servigos.

3. Canal oficial

Equipe Operai | Gestao de frotas e manutengao
contato@operai.app.br
WhatsApp: (65) 99810-1833

RESULTADO E CONFERENCIA
Confira o registro na origem e os vinculos com as outras etapas. Para duvidas, informe o numero, a
situacdo e o caminho utilizado ao canal oficial.

Nenhuma publicagéo ou envio foi realizado. Logo original; nenhum dado de cliente ou credencial incorporado.
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