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GUIA DE OPERAGAO

Configuracoes

Empresa, identidade, acessos e referéncias para operar com contexto.

LOCALIZAR

Entenda as 22 entradas e os estados disponiveis, condicionados ou nao liberados.

CONFIGURAR

Confira campos, acoes e resultado antes de alterar uma regra em uso.

PRESERVAR

Separe cadastro, acesso, integragédo, gravagao e envio.

Rotinas conferidas em fontes publicas atuais de 30/10/2026. Texto e quadros de referéncia editorial; ndo séo capturas nem
comprovantes de novas operagées em uma empresa.
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iINDICE CLICAVEL

Encontre a etapa que precisa

Entrada e mapa das areas 3
Meu Perfil, senha e plano 6
Empresa e numeragao 9
Painel, categorias e formas 12
Contas, PIX e conectores 15
Operadores, usuarios e perfis 20
Base de conhecimento e manuais 24
Campo, responsaveis e Obras 26
Checklists e modelos 31
Fiscal, API e integragoes 37
Compras e dados 41
Privacidade e conferéncia 44

Use o menu e os controles disponiveis a sua empresa. Confira o resultado e preserve os registros antes de repetir
uma agao ou alterar acesso, vinculo ou configuragao.
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01 | CONFIGURAGOES

Entre com o perfil e o contexto corretos

Aplicativo Operai > Configuragdes

01 Confira empresa e sessao

Antes de alterar qualquer dado, confira a empresa e o usuario em uso. Aguarde os dados carregarem;
auséncia momentanea de uma lista nao autoriza recriar cadastros.

02 Escolha a area

Use as entradas da lateral. Alguns itens dependem de perfil, plano, médulo habilitado ou catalogo; os dois
quadros seguintes mostram esse alcance.

03 Confira cada resultado

Salvar um formulario pode ter efeito proprio, diferente de fechar a tela. Reabra a area e confira o que ficou
gravado. Em resposta incerta, verifique o registro antes de repetir.

Consulta, cadastro, autorizagao, envio e integragao sao a¢ées distintas. Preserve histoéricos, finangas,
acessos e filas existentes.
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Localize as areas gerais e financeiras

Meu Perfil Nome, foto e alteragédo da prépria senha.

Meu Plano Plano, limites e assinatura apresentados a empresa.
Empresa Dados institucionais/fiscais, logo e numeragao.
Dashboard Atalho para configuracédo do Painel.

Categorias de Despesa Categorias, subcategorias e formas de pagamento.
Categorias de Receita Categorias e formas de recebimento.

Contas Bancarias Cadastro de contas, PIX e entradas para conectores.
Operadores Cadastros com PIN pessoal e estado.

Base de Conhecimento Texto por equipamento e manuais/documentos.
Usuarios Usuarios e Perfis de Acesso.

Notas Fiscais e SEFAZ Configuragao fiscal, certificado e recursos condicionados.

Quadro editorial de navegacéao. As entradas e acdes disponiveis dependem do acesso e da configuragao efetivos, néo
apenas da presenca do nome neste guia.
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Reconheca entradas condicionadas e limites

API

Telemetria

Operai Campo

Notificacoes

Template de Checklist (Completo)

Template de Checklist (Rapido)

Checklist - Catalogo e Modelos

Integracdes

Compras

Importar / Exportar

Meus Dados (LGPD)

Chave de APl e documentagéo, quando o plano/acesso permitem.

Entrada embarcada oculta na interface examinada; disponibilidade nao
confirmada.

Identificagdo, protecao de acesso, responsaveis e Obras condicionadas.

WhatsApp, Telegram e E-mail marcados Em breve.

Editor legado, conforme a configuracao da empresa.

Editor legado, conforme a configuragao da empresa.

Depende de habilitagdo; pode substituir a visibilidade dos editores antigos.

Hub com acessos e cards de estados diferentes.

Regras da rotina de compras/recebimento.

Tipos, arquivos, prévia e saidas de dados.

JSON, documentos legais e solicitagcdo de exclusao.

Sao 22 entradas declaradas nos dois quadros, ndo 22 recursos universais ou simultaneamente visiveis. ltens Em breve
ou ocultos nédo sao ofertas de funcionalidade nem promessa de desenvolvimento.
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Atualize seu nome e sua foto

Configuragdes > Meu Perfil

01 Confira Informagoes pessoais

Nome completo é editavel. E-mail fica desabilitado nesse formulario; ndo € um caminho para trocar o
endereco de login.

02 Escolha a foto quando necessario

Use o controle de imagem do avatar. A fonte aceita imagem de até 500 KB; confira a prévia antes de
salvar.

03 Salve e confira

Preencha Nome completo e use Salvar alteragbes. Aguarde a mensagem e confira o nome/foto
apresentados. Alterar senha abre um procedimento separado.

Mudar o préprio perfil ndo altera permissdes, cadastro de operador ou dados da empresa. Nao exponha foto/dados
pessoais desnecessarios em material publico.

Operai | Gestao de frotas e manutengéo 06/45



CONFIGURAGOES | GUIA DE OPERAGAO

[ J
O p e ra l Revis&o 30/10/2026 | v1

05 | CONFIGURAGOES

Altere a senha pelo procedimento préprio

Meu Perfil > Alterar senha

Senha atual Usada para reautenticar a sesséao.
Nova senha No minimo 6 caracteres segundo a validagao atual.
Confirmar nova senha Deve coincidir com a nova senha.

01 Confira os campos

Digite os trés campos apenas na sessao e empresa corretas. Use Alterar Senha para confirmar a agcao
quando ela for necessaria.

02 Leia aresposta

Senha incorreta, sesséo expirada ou rejeicao precisam ser resolvidas pela mensagem mostrada. A
confirmagéo de sucesso é diferente de apenas fechar o modal.

Essa agdo muda uma credencial real. Nao compartilhe senhas. Altere a credencial somente quando necessario. Na
edigado de outro usuario, a orientacao atual de senha é o fluxo Esqueci minha senha do login.
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Consulte plano, limites e assinatura

Configuragbes > Meu Plano

01 Leia o plano efetivo

Confira o plano e o estado da assinatura/teste apresentados. Observe Equipamentos, Usuarios ativos e OS
este més, com seus limites e uso.

02 Separe consulta de contratagao

Comparar Planos e Recursos do seu plano sao informacdes da tela. Pregos, condigbes e disponibilidade
devem ser conferidos no atendimento/fluxo atual; este guia nao fixa oferta comercial.

03 Confira histérico e agoes

Historico de pagamentos pode oferecer Baixar recibo para pagamento confirmado. Assinar e Mudar para
Free, quando oferecidos, sdo acdes de assinatura, com efeitos reais na assinatura.

Mudangas de plano sao restritas ao administrador no fluxo atual e podem iniciar cobranga ou encerrar assinatura paga.
Um card nao comprova habilitagao de integragédo especifica ou recebimento de pagamento.
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07 | CONFIGURAGOES

Revise os dados institucionais da empresa

Configuragdes > Empresa

Razao Social / CNPJ / IE Identificagdo da empresa exibida nos documentos.

Telefone / E-mail Contatos institucionais.

Endereco / CEP / Cidade / UF Referéncia de endereco; confira todos os campos.

Nome Fantasia Complemento opcional.

Logo da Empresa Enviar imagem ou URL Logo; confira a prévia. Remover altera a imagem
em edicao.

Rétulo do item sem equipamento Nome exibido para langamentos gerais; vazio usa Geral/Empresa.

01 Confira os dados
Revise as informacgdes e o endereco fiscal antes de Salvar dados da empresa.

02 Salve e reabra

Aguarde o retorno e confira novamente os campos e o cabegalho. Preencher campos altera o estado em
edicao; sair nao deve ser tratado como reversao universal.
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08 | CONFIGURAGOES

Confira os campos fiscais do estabelecimento

Configuragbes > Empresa > Dados fiscais do estabelecimento

Caodigo Municipio IBGE Preenchimento automatico pelo endereco; campo de leitura.
Inscricao Municipal Dado do estabelecimento quando aplicavel.

Fuso horario Preenchimento pelo enderego; campo de leitura.

Simples Nacional Selecione a condigao real nas opgdes apresentadas.
Apuracao SN (somente ME/EPP) Condicao de apuragéo quando aplicavel.

Regime especial municipal Escolha coerente com os dados fiscais autorizados.

01 Revise com a referéncia fiscal

Confira enderego, municipio e os dados fornecidos pela empresa. Nao escolha opg¢des apenas para
superar uma validagao.

02 Salvar dados da empresa

O salvamento verifica a localizagéo fiscal. Leia eventual erro de enderego e confira os dados gravados
antes de usar a emisséo.

Esses campos néo emitem nota nem garantem aceitagéo fiscal. Ambiente, série e escolhas de cada nota pertencem ao
fluxo fiscal correspondente.

Operai | Gestao de frotas e manutengéo 10/45



CONFIGURAGOES | GUIA DE OPERAGAO

[ J
O p e ra l Revis&o 30/10/2026 | v1

09 | CONFIGURAGOES

Confira a sequéncia antes de ajustar numeros

Configuragdes > Empresa > Numeragéo de documentos

Préximo n° de Contrato Préximo nimero da sequéncia de contratos.

Préximo n° de Fatura Préximo numero da sequéncia de faturas.

01 Confira o histérico

Leia o aviso dos minimos ja emitidos. Se o0 modulo ainda n&o estiver carregado, a tela pede abrir Comercial
uma vez antes de editar.

02 Salvar numeragao

Ajuste somente a sequéncia autorizada e use Salvar numeragédo. Ela s6 pode avangar conforme os limites
apresentados; confira novamente depois do retorno.

Alterar o préximo numero nao renumera nem apaga documentos anteriores. Preserve a continuidade da sequéncia e
confira os documentos ja emitidos.
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Abra a configuracao do Painel

Configuragdes > Dashboard > Abrir configuracao do Dashboard

01 Use o atalho
Abrir configuracao do Dashboard abre o configurador de widgets do Painel.

02 Revise o que sera mostrado

Confira selegéao, largura e ordem dos indicadores oferecidos. Use os controles da configuragéo e confirme
a gravacgao quando aplicavel.

03 Confira o Painel

Reabra o Painel para revisar o resultado. Para as 26 bases, férmulas, cliques e ocultagédo de valores,
consulte o guia Painel.

A configuragédo nao cria um seletor global de periodo/obra. Ocultar valores também tem alcance especifico; confira o
guia Painel antes de compartilhar a tela.
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Organize categorias de despesa

Configuragdes > Categorias de Despesa

01 Inclua a categoria quando necessaria

Use + Nova Categoria, preencha Nome da Categoria e confira icone quando oferecido. Use Salvar para
confirmar; nome ¢é exigido.

02 Trate a hierarquia

No menu da categoria, Adicionar subcategoria permite cadastrar o nivel abaixo. Abra a categoria para
consultar as subcategorias; Editar e Excluir aparecem nos respectivos menus.

03 Confira o resultado
Reabra a lista e confira categoria e subcategoria antes de seleciona-las em notas ou contas a pagar.

Renomear/excluir uma categoria ndo é estornar os langamentos que a utilizam. Preserve referéncias existentes; ndo
reorganize categorias para alterar artificialmente histéricos ou resultados.
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Organize receitas e formas cadastradas

Configuragbes > Categorias de Receita / Categorias de Despesa

Categorias de Receita + Nova Categoria > Nome da Categoria > Salvar. Menu permite
Editar/Excluir, com confirmacgao de excluséo.

Formas de Pagamento No fim de Categorias de Despesa: Nova forma > + Adicionar.
Formas de Recebimento No fim de Categorias de Receita: Nova forma > + Adicionar.
Remover forma (X) Exige confirmacgao; registros que ja usam a forma mantém a informacao.

Forma cadastrada é uma opgao de classificagdo. Adicionar PIX, boleto ou cartdo como texto ndo conecta banco, emite
cobranga, paga ou recebe automaticamente.
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Cadastre a conta para identificacao no financeiro

Configuragbes > Contas Bancarias > + Nova Conta

Nome / Tipo

Banco / Agéncia / Conta

Bandeira / Dia fechamento / Dia
vencimento

Chave PIX

Status / Observacgoes

01 Confira e salve

Nome exigido. Tipos: Conta Corrente, Poupancga, Caixa Fisico ou Cartdo
de Crédito.

Campos bancarios apresentados conforme Tipo.

Campos apresentados para Cartao de Crédito.

Referéncia da conta; distinta do formulario Cobranga - PIX.

Ativa ou Inativa e complemento cadastral.

Preencha os dados pertinentes ao tipo escolhido. Use Salvar e confira o cadastro na lista.

02 Edite com referéncia

Menu > Editar reabre o cadastro. Confira nome/tipo/identificagéo antes de Salvar novamente.

Cadastrar uma conta néo configura saldo por si s6, ndo cria transferéncia e ndo conecta uma API bancaria.
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Preserve contas e movimentacoes relacionadas

Contas Bancarias > menu da conta

01 Prefira conferir o estado

Status Inativa € um dado do cadastro; ndo é exclusao do histérico. Revise o efeito no fluxo em que a conta
é utilizada.

02 Leia o alcance de Excluir

Sem movimentagdes encontradas, a acao pede confirmacao de exclusdo. Com movimentagdes, abre a
realocacao para outra conta e pode oferecer Realocar e excluir.

03 Decida antes de mover

Realocar altera a conta de referéncia das movimentagdes. Nao é pagamento, recebimento ou transferéncia
de dinheiro. Nao use essa agao apenas para ocultar uma conta; preserve e confira todos os vinculos.

Cancelar a realocagdo nao executa essa confirmagao. O guia Financeiro descreve consulta de saldo e movimentos;
preserve contas historicas e confira os vinculos antes de alterar.
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Configure a referéncia de PIX de cobranca

Contas Bancarias > Cobranca - PIX

Chave PIX CNPJ, e-mail, telefone no formato esperado ou chave aleatéria. Campo
exigido para salvar.

Nome do recebedor Até 25 caracteres no campo.

Cidade Até 15 caracteres no campo.

01 Revise a referéncia

Confira que a chave pertence ao recebedor correto. Salvar PIX persiste essa configuragao; Ver QR mostra
uma prévia quando disponivel.

02 Confira o documento

Reabra a configuragéo e confira o PIX exibido no documento pertinente. Salvar ou mostrar QR nao
comprova pagamento nem recebimento.

Nao coloque chave, QR ou dados bancarios reais em material publico. O cadastro PIX é separado das credenciais de
integracao bancaria e das regras de exibicdo das faturas.
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16 | CONFIGURAGOES

Confira as entradas de integracao bancaria

Contas Bancarias > Integragdes Bancarias

Banco do Brasil Conectar: ambiente, convénio, Client ID/Secret, App Key, agéncia/conta,
carteira/variagéo e certificado A1.

Itad Empresas Conectar: ambiente, Client ID/Secret, agéncia, conta/DAC e
certificado/chave do banco.

Sicredi Conectar: configuragdes separadas de cobranca e saldo/extrato,
credenciais e certificado quando pertinentes.

Outros cards Bradesco, Sicoob e PIX via Open Finance estdao Em breve; Asaas aparece
Planejado nesta area.

01 Prepare acesso autorizado

Disponibilidade do formulario ndo comprova adesao bancaria ou habilitagdo de produgdo. Use credenciais
e certificados especificos da integragéao.

02 Confira cada etapa

Salvar, Testar conexéo e Desconectar tém efeitos diferentes. Um teste aceito de uma API ndo garante
todas as fungdes da outra. Nao gere boleto, importe extrato ou acione recebimento para testar a
configuragao.
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Separe credenciais e ambientes por banco

Integragéo bancaria > formulario do banco

BB Homologagao/Produgao; Convénio; Client ID; Client Secret; App Key;
Agéncia; Conta; Carteira; Variagao. Certificado A1.pfx/.p12 e senha, ou
Usar certificado do SEFAZ quando oferecido.

Itau Produgao/Sandbox; Client ID/Secret; Agéncia; Conta; DAC. Certificado do
devportal e chave privada, ou .pfx / .p12. Nao presumir que o A1 fiscal
substitui esse certificado.

Sicredi - cobranca Ambiente; Tipo de boleto; x-api-key; Codigo de acesso; Cooperativa;
Posto; Cad. beneficiario.

Sicredi - saldo/extrato Ambiente préprio; Conta corrente(DDA); CNPJ do pagador(DDA); Client
ID/Secret(extrato); certificado/chave quando aplicaveis.

Campos de segredo em branco podem significar manter a credencial anterior conforme o formulario. Confira os avisos
antes de salvar. Nao exponha segredos. Confira o impacto antes de desconectar acessos em uso.
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Prepare os operadores do Campo

Configuragdes > Operadores > + Novo Operador

Nome completo Exigido para salvar.
Funcéao Referéncia de funcao; padrao Operador.
PIN (4 digitos) PIN pessoal novo, exatamente 4 digitos na validagéo atual. Ndo é a senha

administrativa.
Equipamentos (opcional) Cdédigos conforme o campo; vazio significa todos no contexto apresentado.
01 Cadastre ou edite
Use + Novo Operador ou menu > Editar. Confira os dados, preencha novo PIN e use Salvar.

02 Confira o estado

A lista oferece Ativar/Desativar e Excluir. Revise o efeito sobre os operadores que precisam acessar o
Campo antes de confirmar alteracdes.

Apos Salvar, confira Ativo/Inativo na lista e ajuste o estado pelo controle proprio quando autorizado. Cadastrar operador
nao muda sozinho o modo de identificacdo dos QRs. Configure a politica em Operai Campo e mantenha acesso de
Responsavel/Técnico separado.
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Crie um usuario somente para o acesso
necessario

Configuragdes > Usuarios > + Novo Usuario

Nome completo Obrigatdrio no salvamento.

Email (usado para login) Endereco valido; usado na credencial.

Senha inicial Minimo 6 caracteres na criagao.

Perfil Escolha entre os perfis disponiveis da empresa.

Acesso ao moédulo fiscal NFS-e Liberagao especifica; os limites do perfil continuam aplicaveis.

01 Confira antes de criar

Verifique se a pessoa ja tem credencial e se ha limite de usuarios disponivel. Nao confunda usuario
administrativo, operador e responsavel.

02 Salvar e conferir

Use Salvar e confira o usuario na lista. A criagdo pode acionar e-mail de boas-vindas. Confira o destinatario
e a necessidade de acesso antes de confirmar.

Cancelar nao conclui o formulario. Agao e aceitacdo dependem da sessao/permissao e do servidor; a lista vazia apos
erro ndo comprova auséncia de usuarios.
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Confira edicao e estado dos acessos

Usuarios > usuario > Editar / Ativar / Desativar

01 Edite a referéncia certa

Nome, Perfil e liberacdo NFS-e podem ser revistos no formulario. O e-mail é de leitura na edi¢cao; senha
nao é alterada nesse formulario.

02 Preserve o acesso de gestao

O fluxo protege contra desativar a propria conta e contra rebaixar/desativar o ultimo administrador ativo.
Nao tente contornar essas protecoes.

03 Confira a alteragao

Salvar atualiza o usuario; Ativar/Desativar sdo agoes de estado. Confirme a pessoa e o efeito de acesso
antes de executar. Nao significa excluir todos os dados histdricos do usuario.

Para senha, a edi¢ao orienta Esqueci minha senha no login. Ndo compartilhe a credencial administrativa para substituir
acesso de Técnico/Operador.
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21 | CONFIGURAGOES

Defina acessos por modulo com o administrador

Usuarios > Perfis de Acesso > + Novo Perfil / Editar acessos

Nome do perfil / Cor Identificagcdo do perfil personalizado.

Sem acesso Médulo nao liberado nesse perfil.

S6 ver Consulta no médulo conforme regras aplicaveis.

Editar Permissdes de alteragao do moédulo; conferir o alcance antes de atribuir.

01 Revise a matriz

Somente Administrador cria/edita perfis nesse editor. Revise cada médulo, depois Salvar perfil.
Administrador é protegido e mantém acesso total.

02 Confira atribuicoes

Revise os usuarios que usam o perfil. Perfis padrdo ndo podem ser excluidos; exclusdo de personalizado é
bloqueada quando ha usuarios ativos usando-o.

Perfil ndo substitui contratagao/habilitagdo do médulo nem autorizagdo de cada agdo no servidor. Nao amplie
permissdes para apenas fazer um controle aparecer.
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22 | CONFIGURAGOES

Revise a base de conhecimento por equipamento

Configuragdes > Base de Conhecimento

01 Escolha a maquina

Use Selecionar Equipamento para editar ou o cartdo do equipamento. Confira a identificacdo antes de
mudar o conteudo.

02 Revise o texto

O campo Texto da base de conhecimento contém a referéncia disponivel. Faga a edigdo necessaria e use
Salvar texto manualmente.

03 Confira o resultado

Reabra o equipamento e confira texto e documentos. Informagdes salvas servem de referéncia; ndo sao
diagndstico garantido nem certificagao de condigao fisica.

Com Base IA/Com Manuais/Manuais PDF séo indicadores do acervo carregado. Ter um arquivo cadastrado néo
comprova que foi indexado ou processado por IA.
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23 | CONFIGURAGOES

Adicione e confira um manual do equipamento

Base de Conhecimento > equipamento > Manuais e Documentos

01 Adicionar arquivo
Use + Adicionar Manual. Escolha o Tipo e selecione arquivo PDF de até 10 MB. Aguarde pronto para
salvar antes de confirmar o formulario.

02 Salvar e conferir
Use Salvar Manual. Reabra Manuais e Documentos e confira nome, tipo, tamanho, data e estado. Upload
salvo nao é indexacao automatica.

03 Consultar e preservar

Ver texto s6 aparece quando existe texto extraido. Excluir exige confirmagéo e pode remontar a base de
texto dos manuais restantes; confira o impacto antes de remover.

A lista atual néo oferece botao de indexagao IA para novos arquivos. Uma mensagem antiga citando Indexar néo
significa que o processamento esteja disponivel ou concluido.
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Confira acesso e identificacao do Campo

Configuragdes > Operai Campo

01 Confira Acesso ao App

A tela mostra ID da Empresa quando disponivel e o link do Campo. Copiar apenas copia a referéncia;
distribuicao do acesso é uma decisao separada.

02 Escolha Modo de identificagao

Nome livre permite nome declarado. Operador cadastrado com PIN pessoal exige cadastro ativo e
disponivel. Essa escolha é independente da protecéo por PIN da empresa/equipamento.

03 Salvar identificagao

Aguarde a configuragéo carregar, selecione o modo e use Salvar identificagdo. Confira a confirmacéo e as
condi¢gbes dos operadores antes de alterar o acesso em uso.

Gerenciar Operadores e Ver Reportes séo atalhos para suas rotinas. Nao troque a identidade ou o0 modo de acesso
para contornar fila, preservar menos dados ou resolver um envio incerto.
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25 | CONFIGURAGOES
Separe protecao por PIN de identificacao

Operai Campo > Protecao por PIN

Sem PIN de empresa ou equipamento Nao exige esse PIN adicional; a identificagdo escolhida acima continua
sendo outra politica.

PIN Unico para toda a empresa PIN Global com exatamente 4 digitos; Salvar PIN persiste modo e tenta
gravar o segredo no servidor.

PIN por equipamento Modo declarado na tela; ndo presumir que o antigo campo de segredo em
Editar Equipamento esteja habilitado.

01 Confira a politica autorizada
Escolha o0 modo somente apds conferir quem usa os acessos. Nao exiba PIN real em material publico.

02 Leia o resultado completo

Use Salvar PIN quando a alteragao for necessaria. Se a mensagem disser que o modo foi salvo mas o PIN
nao, o acesso pode ficar bloqueado: confira com a gestado antes de distribuir a referéncia.

O antigo campo de PIN individual na ficha do equipamento esta desabilitado. Nome livre, PIN pessoal do operador, PIN
da empresa e acesso de responsavel tém fungdes distintas.
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Prepare responsaveis e seus escopos

Operai Campo > Responsaveis de campo

Nome / Telefone (opcional) Identificagdo do responsavel; Nome é exigido.
Titular / Substituto Substituto recebe nas condigdes da auséncia de titular ativo.
Responde por Contrato, Obra, Cliente, Grupo de maquinas, Maquina ou Todas as

maquinas; selecione alvo e Adicionar.

Salvar / Definir PIN Salvar exige ao menos um escopo. Novo responsavel pode abrir a
definicdo de PIN de 4 a 6 nimeros.

01 Confira quem deve receber

Area restrita & gestdo autorizada. Use + Novo responsavel ou Editar e confira escopos e papel antes de
Salvar.

02 Preserve sessoes

Trocar PIN desconecta aparelhos atuais. Inativar, Reativar e Desconectar aparelhos tém efeitos proprios;
confira o responsavel antes de usar.

Responsavel ndo é usuario técnico. O atalho Abrir OS por maquina, quando permitido, ainda exige login técnico.
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Confira roteamento e decisao dos responsaveis

Responsaveis de campo > Regras

Ativar a fila de responsaveis A propria mudanga da chave dispara o salvamento de regras.
O que vai para o responsavel Tipos de reportes roteados.

O que ele pode fazer Definir prioridade, Registrar decisdo e Comentar.

Decisbes possiveis Textos separados por ponto e virgula.

Escritorio acompanha: decisao ja vale; aprova: deciséo vira sugestao.
Abrir OS por maquina Atalho condicionado; exige credencial técnica.

01 Salvar regras

Revise escopo, tipos, acdes e modo antes de Salvar regras. Altere somente apds conferir a politica e os
destinatarios.

02 Conferir rota

Selecione Maquina e Data na consulta de rota e use Conferir. Confira quem recebe ou se permanece s6 no
escritorio, sem tratar isso como deciséo ja recebida.

Alterar roteamento ndo € aprovar automaticamente todo reporte nem confirmar aplicagdo de medidor. Consulte o guia
Alertas/Reportes para decisbes e conferéncia.
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Reconheca o acesso condicionado as Obras

Operai Campo > Acesso as Obras no Campo

01 Confira a disponibilidade

Esse bloco exige as habilitagdes de Parte Diaria e Obras. Sem o bloco, n&o presuma que exista um
catalogo acessivel por qualquer aparelho.

02 Leia o estado e a referéncia

Quando provisionado, pode mostrar Copiar e QR de acesso. E diferente do QR fisico do equipamento; ndo
imprima esse acesso nas etiquetas da maquina.

03 Preserve o acesso em uso

Gerar acesso, Gerar novo(invalida o atual) e Revogar acesso sdo mudangas reais de acesso, conforme
permissao. Nao use para apenas atualizar uma imagem ou limpar uma pendéncia.

O guia Obras descreve catalogo, selecao e histérico. Um link copiado ndo é autorizagéo de publicagdo, nem comprova
acesso confirmado no celular de destino.
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Identifique qual editor de checklist esta vigente

Configuragées > templates / Checklist - Catalogo e Modelos

Template de Checklist (Completo) Editor legado com sec¢des, descrigdes, ordem e niveis de avaliagao.
Template de Checklist (Rapido) Editor legado com icone, descri¢ao e IDs proéprios.
Checklist - Catalogo e Modelos Recurso condicionado a habilitagdo. Um acervo de itens pode compor

varios modelos.

01 Confira o modo da empresa

Catalogo habilitado e salvo pode alterar a visibilidade dos editores legados. Nao trate os trés menus como
alternativas simultaneas universais.

02 Preserve o que foi recebido

Edicdes valem para modelos/vistorias futuras no fluxo descrito. Os registros recebidos usam seus
dados/modelo de origem; ndo os reescreva para coincidir com o novo texto.

Checklist é inspegédo. No modelo atual, Reportar Problema tem fungéo prépria; uma avaliagéo nao deve ser interpretada
como criagao automatica de alerta, mudancga de estado da maquina ou abertura de OS.
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Edite o template completo quando disponivel

Template de Checklist (Completo)

01 Revise os itens

Cada linha possui Secao opcional e Descricdo do item. Use + Adicionar ltem, os controles de ordem e
Remover apenas quando necessarios.

02 Salvar Template

Confira descricdes e ordem antes de Salvar Template. Leia as validagbes e reabra para conferir a versao e
os itens que ficaram disponiveis.

03 Restaurar Padrao

E alteragdo da composigdo em edic&o, ndo restauracdo dos checklists histéricos. Leia a confirmagéo e s6
Salvar quando esse for o conteudo autorizado.

Edicoes podem se perder ao redesenhar/sair sem confirmagéo. Nao recarregue dados nem restaure padrées como
procedimento de limpeza de historico ou filas.
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Revise nomes, siglas e cores de avaliacao

Template completo > Niveis de avaliacao

Nome Nome que aparece no relatério.
Sigla Texto curto que aparece no botéo; até 4 caracteres no campo.
Cor Selecao da cor e prévia com a sigla.

01 Prepare os niveis

Use + Adicionar nivel quando necessario. Confira nomes/siglas distintos e as mensagens de validagao;
Remover altera a lista em edicao.

02 Salvar niveis

Use Salvar niveis, separado de Salvar Template. Reabra e confira a escala. N&o infira gravidade/defeito
fisico apenas de uma cor.

As referéncias antigas permanecem com a escala usada quando foram criadas. Confira texto e sigla, além da cor, para
evitar interpretacao equivocada.
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Edite o template rapido quando disponivel

Template de Checklist (Rapido)

icone / Descrigao Campos editaveis dos itens.
ID (auto) Referéncia fixa de cada item; campo de leitura.
Mover / Remover Controles de ordem e composicao.

01 Revise o contetido

Use + Adicionar ltem e substitua Novo item por uma descri¢ao util. O salvamento exige pelo menos um
item e descri¢des validas.

02 Salvar Template

Confirme a lista e use Salvar Template. Restaurar Padrao carrega os itens padréao para edicdo; mudancas
ainda precisam da confirmagao apropriada.

N&o altere IDs por fora do formulario. Edigéo de texto/icone ndo deve ser tratada como reescrever os checklists
recebidos.
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Mantenha os itens compartilhados do catalogo

Checklist - Catalogo e Modelos > Catalogo de itens

01 Abrao acervo

Use Catalogo de itens. Cada item possui Nome do item, Sec¢éo do item e indicagdo de uso nos modelos.

02 Adicione ou ajuste

Use + Adicionar Iltem quando necessario. Nome é exigido; se¢ao organiza o contexto. Renomear aqui afeta
todos os modelos que usam a referéncia.

03 Confira antes de remover

Remover item pode afetar modelos que o utilizam; leia o aviso. Nao use remogao para alterar registros de
inspecéo ja recebidos.

Quando o acervo é derivado dos templates e ainda n&o foi salvo, o aviso identifica essa condigéo. Conferir a tela ndo é
0 mesmo que Salvar o catalogo.

Operai | Gestao de frotas e manutengéo 35/45



CONFIGURAGOES | GUIA DE OPERAGAO

[ J
O p e ra l Revis&o 30/10/2026 | v1

34 | CONFIGURAGOES

Componha o modelo e confira a gravacao

Checklist - Catalogo e Modelos > Modelos

01 Escolha o modelo

Use + Novo Modelo ou edite Nome do modelo. ltens abre a selegdo do acervo; marque somente os pontos
pertinentes aquele modelo.

02 Salve o conjunto

Use Salvar apds conferir nomes, itens e modelos. Nomes vazios impedem gravacgao; duplicatas e modelos
vazios podem pedir confirmacéo.

03 Confira o retorno

Aguarde a confirmac&o e reabra para conferir modelos e contagens. Modelo PADRAO tem protecéo
especifica; remogao de modelo personalizado n&o equivale excluir todo o acervo.

Salvar catalogo/modelos € separado dos editores legados. N&o interprete modelo vazio como inspegao completa ou
modelo disponivel universalmente em todo contexto.
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Confira a configuracao fiscal sem emitir nota

Configuragdes > Notas Fiscais e SEFAZ

Préximo ndmero Sequenciador fiscal; conferir base antes de ajustar. Reconciliar com a
base tem agao propria.

URL Backend Endereco do servigo da configuragao fiscal.

Logo DANFE Imagem .png / .jpg até 200 KB; conferir prévia e Salvar.

Certificado A1 Arquivo .pfx / .p12 e Senha; Enviar Certificado possui efeito préprio.
Naturezas de Operagao + Nova e manutengao dos dados de natureza disponiveis.

01 Revise com a referéncia fiscal

Confirme empresa, ambiente de uso e requisitos do servigo, sem presumir que a presenga da tela significa
emissao habilitada.

02 Salvar configuracoes

Salve os parametros autorizados e confira o retorno. Enviar Certificado ndo é a mesma acao nem deve ser
tratado como desfeito ao apenas fechar a tela.

Série, ambiente, regime, CFOP e tipo de emissao sao escolhas da prépria nota no fluxo atual, ndo configuragéo global
universal. Consulte o guia Fiscal para emissdo/importacao e seus efeitos.
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Confira a habilitacao da busca SEFAZ

Notas Fiscais e SEFAZ > Busca SEFAZ, quando oferecida

Habilitagcao Busca renderizada para empresa habilitada no plano correspondente; ndo
presumir acesso universal.

Intervalo / Data de corte Cadéncia2 ou 4 horas e referéncia para a busca.

Tipos / Filtros CT-e, NFS-e nacional experimental, valor minimo, CNPJ permitir/bloquear.
Ciéncia automatica Opgoes off, fornecedores ou todas, conforme a tela.

E-mail contador / Pacote mensal Parametros especificos da entrega documental.

01 Confira antes de ligar

Ligar busca e a ciéncia automatica sdo agdes com efeitos proprios. Ciéncia € ato fiscal; ndo é simples
consulta visual.

02 Salvar e conferir

Revise os filtros e use Salvar quando a configuragao for necessaria. Filtros novos nao recuperam
automaticamente documentos ja descartados.

A disponibilidade depende de habilitacao/certificado/backend. Acervo local ou um botéo de busca ndo comprovam
integracao fiscal funcionando para qualquer empresa.
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37 | CONFIGURAGOES

Confira a API e preserve a chave existente

Configuragdes > API

01 Confira a disponibilidade

A tela pode exigir plano/acesso compativel. Consulte a documentagéo pelo link Ver documentagéo
completa da API; ndo presuma que um recurso esteja habilitado sé pelo menu existir.

02 Reconhega as agdes

Mostrar/Ocultar e Copiar tratam a chave existente. Gerar chave de API cria credencial; Regerar(invalida a
atual) substitui a credencial e Revogar a retira.

03 Preserve integragoes

Confira responsaveis e sistemas que usam a chave antes de regenerar/revogar. Nunca coloque chave real
em captura, PDF publico, e-mail genérico ou codigo de exemplo compartilhado.

Gerar chave ndo implementa uma integragcao. O exemplo da tela € uma referéncia de uso, ndo um relatério pronto nem
autorizagao para executar chamadas na empresa.
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Distinga os estados das integracoes

Configuragdes > Integracdes / Telemetria / Notificagdes

Integragdes Hub com filtros Todas, Disponiveis e Em breve. Conferir o destino de
Configurar e a habilitagéo efetiva.

Telemetria Entrada embarcada esta oculta na interface examinada. Cards/flags
isolados ndo comprovam disponibilidade comercial ou leitura em tempo
real.

WhatsApp / Telegram / E-mail Na area Notificagdes, os canais aparecem Em breve. Nao séo

automacdes externas verificadas.

Central de Alertas Rotina interna separada; consulte o guia Alertas/Reportes.

Nao use textos de cards como promessa universal de envio, sincronia ou implementagao futura. Este guia nao oferece
telemetria oculta nem contratagéo ou conexao automatica.
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Confira as regras da rotina de compras

Configuragdes > Compras

Exigir Requisicao Nunca, opcional ou sempre, conforme a politica.
Exigir Cotagéo / limiar Nunca, opcional ou acima de valor.

Justificativa de Cotagao Nunca, sempre ou quando ndo for o menor prego.
Exigir Aprovagéo OC / limiar Nunca, sempre ou acima de valor.

Conferéncia de Recebimento Automatica ou manual.

Vincular NF-e Opcional ou obrigatorio.

01 Revise origens e formatos

Confira origens de requisicéo por OS/estoque minimo e formatos de RC/Cotacao/OC/Recebimento
oferecidos.

02 Salvar Configuragoes

Revise com a gestéo e use Salvar Configuracdes. Essas regras orientam fluxos de compras; néo criam
pedido, recebimento, estoque ou pagamento por si so.

Use os controles oferecidos nesta tela. O guia Compras detalha cada operagéao e seus efeitos; ndo altere configuragdes
por fora do formulario.
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40 | CONFIGURAGOES

Prepare a importacao e confira a prévia
Configuragdes > Importar / Exportar > Importar

01 Tipo antes do arquivo

Escolha O que deseja importar?. Leia Formato aceito para o tipo, selecione/arraste arquivo compativel e
aguarde a interpretacéo.

02 Revisao humana

Confira Como entendi suas colunas, registros prontos, duplicatas, erros e linhas ignoradas. A prévia pode
limitar as linhas visiveis. Arquivo lido ndo significa dados gravados.

03 Confirmagao e consulta

Use Importar N registro(s) ou o controle especifico oferecido ao tipo. Confira o resultado no moédulo de
destino e as mensagens de persisténcia antes de repetir.

A importagao respeita disponibilidade, permisséo e limites aplicaveis. |A pode errar e tem cota compartilhada. Frota,
Preventiva, Cadastros e os guias de cada médulo detalham seus préprios formatos e efeitos.
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Confira tipo, alcance e formato da exportacao

Importar / Exportar > Exportar

01 Selecione os dados

Em O que deseja exportar?, escolha o tipo e confira Registros disponiveis. Os 16 tipos declarados ndo séo
16 relatérios analiticos diferentes.

02 Confirme o formato real

CSV gera CSV. Exportar Excel chama a rotina CSV na fonte atual; o resultado ndo é garantido como XLSX
nativo. Exportar PDF gera tabela dos registros obtidos pelo exportador.

03 Confira o arquivo

Leia avisos PARCIAL/INCOMPLETA e confira filtros, campos, quantidade e carga. Exportagdo nao é
backup integral nem prova de que todos os dados histoéricos estéo incluidos.

O tipo Planos de Manutengao Preventiva usa uma referéncia legada no exportador; ndo o trate como cépia completa do
plano atual. Use Ver > Imprimir plano no médulo Preventiva para sua saida documentada.
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42 | CONFIGURAGOES

Confira as saidas e solicitacoes de privacidade

Configuragbes > Meus Dados (LGPD)

Exportar dados (JSON) Gera arquivo JSON a partir dos dados disponiveis no contexto. Nao é
PDF, relatério pronto ou garantia de backup completo.

Politica de Privacidade / Termos de Links para os documentos legais apresentados.

Uso

Solicitar exclusao Apresenta confirmagdes e registra solicitagdo com alcance de
conta/dados; ndo é limpeza de uma lista ou remogao de um cadastro
isolado.

01 Revise o alcance

Confira quais dados e referéncias precisam ser preservados antes de qualquer decisao de exclusdo. Nao
use o recurso para resolver divergéncia operacional.

02 Separe pedido de conclusao

Uma solicitagéo registrada ndo comprova remogéao concluida de todos os sistemas. Confira o procedimento
com o atendimento e preserve a referéncia da solicitagao.

Nao foi executada excluséo, exportagao privada ou solicitagéo real nesta revisdo. A tela nao &, por si so, certificagéo de
conformidade juridica de toda a operagéo.
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Confira o resultado e peca apoio com contexto

01 Antes de alterar

Confirme empresa, usuario, area, permissao e o motivo. Preserve a referéncia atual de dados, acessos e
vinculos que ja estdo em uso.

02 Depois do retorno

Reabra a area e confira o resultado. Nao trate fechar, Cancelar ou uma mensagem geral como reversao de
agdes que ja foram gravadas separadamente.

03 Ao pedir orientagao

Informe tela, mensagem e referéncia necessaria. Evite enviar senha, PIN, chave, certificado, QR privado ou
dados de terceiros que ndo sejam necessarios ao atendimento.

Equipe Operai | contato@operai.app.br | WhatsApp (65) 99810-1833

Guia documental baseado nas fontes publicas atuais de 30/10/2026. Quadros sao referéncias editoriais, nao telas
fabricadas. Nenhum cadastro, acesso, integracado, envio ou operagéao financeira real foi realizado para esta preparagéo.

Operai | Gestao de frotas e manutengéo 45/45



	Entre com o perfil e o contexto corretos
	Atualize seu nome e sua foto
	Revise os dados institucionais da empresa
	Abra a configuração do Painel
	Cadastre a conta para identificação no financeiro
	Prepare os operadores do Campo
	Revise a base de conhecimento por equipamento
	Confira acesso e identificação do Campo
	Identifique qual editor de checklist está vigente
	Confira a configuração fiscal sem emitir nota
	Confira as regras da rotina de compras
	Confira as saídas e solicitações de privacidade

