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INOVAÇÃO ESTÁ EM NOSSO DNA 



Objetivo:

Esse tutorial é para você 
que irá usar o 

aplicativo Comply Auditor.

Aqui, você irá aprender a 
utilizar o aplicativo e otimizar 

o seu tempo.



Acessando o aplicativo:

1. O aplicativo para o Auditor 
está disponível para Android e 
IOS

2. Procure por "Comply" e baixe 
o aplicativo Comply Auditor



Acessando o aplicativo:

Para acessar o aplicativo, digite 
seu e-mail de login e senha, 
os mesmos usados na versão 
web.

Lembrando que para ter 
acesso ao aplicativo o seu 
usuário deve estar com o nível 
de permissão como "Auditor"
ou "Administrador"



Tela inicial:

Essa é a tela inicial do aplicativo:

Clicando aqui 
você consegue 
filtrar as suas 
auditorias por 

status.

Clicando aqui 
você acessa às 

áreas de 
Auditorias e  

Planos de ação.

Clicando aqui, 
você tem acesso 

à sua área do 
usuário.



Área do usuário:

Aqui é possível configurar as opções para o seu 
usuário.

Você pode selecionar as empresas, caso haja 
mais que uma, para fazer as auditorias.

Você pode selecionar a opção para Trabalhar 
offline, ou seja, caso não haja conexão com a 
internet no momento da auditoria, é possível 

completar o checklist com todas as informações 
e depois quando houver acesso à 

internet transmitir as informações para a 
plataforma. Explicaremos mais adiante como 

fazer esse processo.



Auditorias:

Você poderá escolher as 
auditorias que deseja 

visualizar através do filtro, 
clicando no botão os status 

das auditorias ficam 
disponíveis para a seleção.

Pendente: Auditorias agendadas que 
ainda não foram inicializadas;
Em andamento: Auditorias que foram 
inicializadas e ainda não foram 
finalizadas pelo auditor;
Pendentes de revisão: Auditorias que 
foram finalizadas pelo auditor e agora 
precisam ser revisadas;
Pendentes de correção: São auditorias 
que já foram revisadas e precisam de 
algum tipo de correção;
Completas: Auditorias que foram 
finalizadas, revisadas e corrigidas.
Excluídas: Auditorias que foram 
marcadas, mas precisaram ser excluídas 
por algum motivo.



Auditorias:

Clicando na auditoria você terá acesso a todas as informações 
pertinentes à esse processo.

Para acessar o 
checklist da auditoria 
clique neste menu

Neste menu encontre 
as informações sobre a 
empresa sendo 
auditada

Neste menu você irá 
cadastrar as pessoas 
entrevistadas durante 
a auditoria

Aqui você pode 
cadastrar um pedido 
ou reprovar a 
rastreabilidade

Neste menu se 
encontram todas as 
não conformidades 
encontradas

Botão usado para 
baixar o checklist e 
fazer a auditoria offline

Clique aqui para iniciar 
a auditoria

Aqui estão os 
documentos do 
fornecedor



Auditorias:

Clicando na auditoria você terá acesso a todas as informações 
pertinentes à esse processo.

Quando este ícone está 
disponível, significa que 
o modo offline está 
ativo e que você poderá 
efetuar a auditoria

Botão usado para 
excluir uma auditoria 

Quando finalizar a 
auditoria offline clique 
aqui e transmita as 
informações quando 
tiver internet

Botão usado para deixar 
mensagens para outros 
usuários auditores e 
administradores

Botão usado registrar a 
rastreabilidade



Iniciando a auditoria:

Para iniciar a auditoria clique neste botão

O aplicativo irá usar a sua 
localização para registar o 

início da auditoria.

Para 
acessar o 
checklist 

clique 
aqui:



Checklist:

Clicando no botão de 
Checklist você terá 

acesso aos pilares da 
auditorias.

Clique no pilar para 
ter acesso as questões

Para navegar entre as 
questões basta arrastar 
para o lado ou clicar na 
seta ao lado de salvar.
Lembre-se sempre de 
salvar a resposta antes 
de mudar de questão.



Respondendo às perguntas:

Selecione a 
resposta 

aqui: Você poderá anexar 
arquivos em pdf

ou imagens, além de 
tirar fotos das 

evidências, clicando 
aqui:

Caso seja não 
conforme, o prazo e a 

criticidade ficarão 
disponíveis para a 

seleção.

O campo Detalhes são para comentários 
visíveis para o fornecedor, já o campo 
Comentários e Observações são para 

informações internas, o fornecedor não tem 
acesso a esse texto.



Respondendo às perguntas:

Uma vez que todas as 
questões dos pilares 

estiverem respondidas, 
este sinal ficará verde:

E você poderá finalizar 
o checklist.

O status da auditoria 
mudará para 

"Pendente de revisão"

É importante lembrar que o 
ciclo de revisão de uma 

auditoria é feito com mais 
facilidade pela versão web. 

Pelo computador será 
possível selecionar cada 

questão que deve ser 
avaliada novamente de uma 

maneira mais ágil, através 
da Aba de Comentários de 

revisão. 



Documentos de entrevistas:

Em nossa última atualização criamos a possibilidade de anexar 
documentos em entrevistas de funcionários durante as 

auditorias. 

Uma vez que os usuários administradores criarem uma lista de 
documentos específica para as entrevistas pelo navegador, os 
documentos aparecerão disponíveis para upload no aplicativo. 

Selecione a aba de Documentos 
de entrevista e o checklist que 

vai ser alterado.
Digite o nome do documento de 
clique em Adicionar Documento

No aplicativo, clique no 
ícone de Entrevistas



Documentos de entrevistas:

Complete os dados do 
funcionário e clique na seta para 

avançar aos documentos

Para anexar o documento siga o 
mesmo processo usado em todo 

o aplicativo, clique na seta ↑, 
selecione o tipo de arquivo, 

selecione o arquivo no 
dispositivo, configure a data de 

vencimento e salve.



Rastreabilidade:

Selecione a aba de 
Rastreabilidade e comece o 
processo pelo aplicativo. Vale 

lembrar que aqui nós 
centralizamos as rastreabilidades 

por pedido. 

Comece o processo cadastrando 
o pedido de compras, clicando no 

+



Rastreabilidade:

Preencha todos os campos 
com os dados do pedido. 

Lembrando que aqui a Data 
Base é a data do pedido.

Ao clicar em Salvar
você será direcionado 
a tela inicial. Clique no 
pedido para voltar as 

informações.



Rastreabilidade:

Note que ao 
voltar a tela do 
pedido o botão 

Subcontratados
estará disponível, 
clique nele para 

selecionar ou 
cadastrar um 

Subcontratado 
referente a essa 
Rastreabilidade

Clique no + para 
cadastrar ou 

selecionar
o subcontratado



Rastreabilidade:

Se esse fornecedor possuir 
algum subcontratado 

cadastrado na plataforma, 
você pode selecionar na 

lista suspensa quem você 
deseja cadastrar a 

rastreabilidade. 
Caso não, clique em “O 

Subcontratado não está 
na lista?” e efetue o 

cadastro.
Selecione e clique em 

salvar



Rastreabilidade:

Para começar o cadastro das 
notas fiscais e dos produtos clique 

no subcontratado cadastrado e 
depois em Notas Fiscais

Caso haja a necessidade de 
registrar a rastreabilidade de mais 

de um subcontratado, clique 
novamente no + e siga o mesmo 

processo. 

Aqui você começará o processo 
de cadastro das notas, clique no + 
para dar entrada na primeira nota



Rastreabilidade:

Comece completando todos os 
campos referentes a primeira nota 

fiscal de remessa.

Lembre-se: O campo “Notas ficais 
relacionadas” só é preenchido 

quando estamos cadastrando o 
RETORNO

Clique em Salvar para continuar o 
processo.

Assim que o processo for salvo o 
aplicativo já começará a contar os 

produtos do retorno.
Para cadastrar os produtos clique 

na NF cadastrada:



Rastreabilidade:

Clique no botão “Produtos” para 
cadastrar os produtos da Nota 

fiscal:

Aqui você começará o processo 
de cadastro dos produtos, clique 

no + para dar entrada no primeiro 
produto

Preencha os dados do produto e 
clique em Salvar



Rastreabilidade:

Caso haja necessidade 
é possível cadastrar 

mais produtos, basta 
clicar no + novamente 
e continuar o cadastro. 

Assim que terminar o 
cadastro de todos os 

produtos da NF, clique em 
Notas fiscais e vote até o 

menu de Notas para 
cadastrar a NF de Retorno.



Rastreabilidade:

Agora, para cadastrar a nota 
de Retorno siga o mesmo 

processo que fizemos 
anteriormente, clique no + e 
preencha os campos, agora 

completando o campo 
“Notas fiscais 

relacionadas” Com a Nota 
de Remessa cadastrada. 

Quando terminar clique em 
Salvar



Rastreabilidade:

Clique na NF de retorno para 
cadastrar os produtos e depois 

clique em produtos:

Note que ao salvar o 
aplicativo já calcula o 
saldo entre as notas, 

porém na versão web é 
necessário cadastrar os 

produtos para que a conta 
seja feita. 



Rastreabilidade:

Volte a tela de Notas 
Fiscais para conferir se 

a quantidade de 
retorno está de acordo 

com a remessa. 

O aplicativo irá indicar 
caso esteja acima, 
abaixo ou correto.



Rastreabilidade:

Na tela do Subcontratado 
também é possivel 

analisar se as 
quantidades estão de 

acordo

O aplicativo irá indicar 
caso esteja acima, 
abaixo ou correto.



Rastreabilidade:

Pelo App também é possível adicionar arquivos de imagem e PDF 
em todos os níveis da rastreabilidade:

Clique aqui para 
fazer o upload

Clique na seta para 
fazer o upload, todos os 

arquivos criarão um 
histórico nessa área.



Auditoria offline:

O aplicativo apresenta a 
funcionalidade de fazer a auditoria 

offline, para conseguir acessar offline 
siga os passos:

Clique na flag para ativar o modo 
“Trabalhar offline”: 

Uma vez que estiver ativada 
você terá que baixar a auditoria 
para poder acessar e aplicar o 

checklist na empresa 
agendada. 

Sempre que o app estiver com 
essa funcionalidade ativada e 
você baixar uma auditoria, ela 

ficará bloqueada para qualquer 
tipo de alteração. 



Auditoria offline:

Uma vez que a auditoria for 
transmitida, ela ficará 
sinalizada com um ✓

Com isso, as abas são 
liberadas e você poderá 

começar a auditoria offline

Clique no botão 
“Baixar” para liberar 

os botões da 
auditoria



Auditoria offline:

Após a finalização do download da 
auditoria, clique em iniciar a auditoria e 

siga o mesmo processo descrito 
anteriormente. 

Você pode parar o trabalho offline a 
qualquer momento. 

Quando voltar a usar o aplicativo online, é 
necessário que seja feita uma nova 

transmissão da auditoria para que os 
dados sejam atualizados na versão web. 

Para isso, volta à tela inicial da auditoria e 
clique em transmitir. 



Auditorias pendentes de correção:

Também é possível fazer 
correções em auditorias 
revisadas pelo aplicativo. 

Lembrando que pela versão 
web as questões que 

precisam de correção ficam 
separadas na aba 

Comentários de Revisão, 
porém no aplicativo não 

temos essa aba disponível, é 
necessário abrir questão por 

questão para conferir se é 
necessário corrigir.

Para conferir se há algum 
comentário de revisão abra o 
checklist, entre nas perguntas 

e clique no balão de 
perguntas azul. 

Após corrigir/alterar o que for 
necessário você pode responder 

o comentário feito através da 
caixa de texto.



Auditoria completas:

As auditorias completas ficam 
disponíveis para consulta.

Todas as informações estarão 
disponíveis para consulta 

somente, não é possível fazer 
nenhuma edição nas auditorias 

completas. 



Planos de ação:

Não resolvida: Não conformidades que não 
conseguiram ser resolvidas pelo fornecedor 
Vencida: NCs passadas do prazo de resolução.
Resolvida: NCs que os fornecedores 
resolveram.
Em andamento: NCs que estão sendo 
resolvidas .
Abertas: NCs novas, que ainda não foram 
respondidas.
Respondidas: NCs que foram respondidas 
pelo fornecedor e que não foram avaliadas 
pelo auditor. 



Avaliando a não conformidade:

Clique na Não 
conformidade 
para abrir os 

detalhes:

Ativando este filtro você 
pode selecionar os planos 

de ação em seu nome:

Aqui você poderá acompanhar  atualizar o andamento 
de todas as não conformidade. 

No histórico de 
andamentos estarão 

todas as evidências que o 
fornecedor anexar à 

plataforma. Você 
também pode anexar 
arquivos e comentar 

clicando em aqui:

Clicando em Inserir ou 
atualizar andamento 
você poderá alterar o 

status desta não 
conformidade. 



Fornecedores:

Clicando aqui você 
seleciona qual status de 
empresas que você irá 

pesquisar.

O aplicativo permite a busca
e alteração de status das 
empresas cadastradas na 

cadeia da sua empresa.

1- Para acessar clique em 
Empresas

2- Clique em 
fornecedores

Clique aqui para 
selecionar o filtro

Digite aqui os 
dados para a busca 

e clique na lupa 
para realizar a 

busca



Fornecedores:

Para alterar o status desse 
fornecedor clique na 

engrenagem, selecione o novo 
status e clique em atualizar.

Clicando nos dados do 
fornecedor você irá acessar as 

funcionalidades que temos 
disponíveis, hoje através do 

aplicativo é possível cadastrar 
Funcionários e adicionar 

documentos referentes a este 
funcionário:



Adicionando funcionários:

Para adicionar um novo 
funcionário a empresa, 

clique no +

Preencha os 
dados do 

funcionário 
e clique na 
seta para 
acessar a 

listagem de 
documentos

Para anexar o 
documento 

clique na seta ↑, 
selecione o tipo 

de arquivo, 
selecione o 
arquivo no 
dispositivo, 

configure a data 
de vencimento e 

salve.



Suporte:

Em caso de dúvidas entre em contato com o nosso 
time de através do botão suporte:

Ou via e-mail:

support@supplylabs.com.br


