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Bem-vindo ao Asante ASS

O Asante ASS ¢é o sistema de gestao empresarial integrada da sua empresa. Ele une, num unico
fluxo operacional, os pedidos do dia a dia, o RH, o financeiro, os ativos, a Tl e a governanga, para
gue tudo o que acontece na empresa figue registado, rastredvel e facil de acompanhar.

Este manual foi escrito como uma formacao, nao como uma lista de botdes. Cada modulo é
explicado com:

- O que é e para que serve, em linguagem simples;

- Termos do sistema, com uma nota de significado sempre que o termo nao for dbvio;

- Exemplos praticos, usando empresas ficticias de setores diferentes (petréleo e gas,
construgcao, comeércio, servigos), para que veja o sistema a funcionar num caso real;

- Quem precisa de preencher o qué para que outro mdédulo funcione corretamente — porque
o Asante ASS é um sistema integrado: o que um colega langa no Comercial pode abrir uma
tarefa nas Operacdes, no Financeiro ou na Logistica.

Nota: Ao longo do manual vai encontrar caixas como esta. Servem para explicar o significado de um
termo especifico do sistema, sem interromper a explicagao principal.

Este é o primeiro dos dois manuais de formacdo do Asante ASS:

1. Manual do Utilizador (este documento) — para Funcionarios, Técnicos, Chefes de Departamento,
Administradores de empresa, CEO, Rececao e Segurancga.

2. Manual Técnico do Super Admin — para a equipa que administra o sistema a nivel global
(configuragao, seguranga, migragdes, planos Saas).

Como o sistema esta organizado

Empresas, departamentos e perfis

O Asante ASS é multiempresa: cada empresa cliente tem os seus préprios dados, utilizadores
e fluxos completamente isolados dos de outras empresas. Dentro de cada empresa, os dados
organizam-se por departamento (ex.. Logistica, Financeiro, RH, Comercial, Tl, Juridico, HSE,
Operagdes, Transporte, Administrativo, Manutencao, Marketing).

Nota — Departamento: € a unidade organizacional a qual o utilizador pertence (ex. “Logistica”,
“Financeiro”). Define que menus vé&, que dados pode consultar €, em muitos médulos, que aprovacgdes

pode dar.

Cada pessoa que acede ao sistema tem um perfil, que define o que pode ver e fazer:

Perfil Quem é Visdo tipica no sistema
Super Admin Equipa que fornece o sistema Gestao global de todas as
(Extensus) empresas clientes (ver Manual
Técnico)
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Perfil

Admin (Empresa)
CEO

Chefe

Técnico

Funcionario

Rececgao

Seguranga

Quem é

Administrador da empresa
cliente

Direcdo executiva

Chefe de departamento

Operador do departamento

Colaborador comum

Front office / portaria

Seguranga fisica

Visdo tipica no sistema

Acesso transversal a todos os
maddulos da sua empresa

Visdo executiva, leitura ampla e
aprovagodes de topo

Gere o seu departamento, aprova
pedidos, vé relatdrios internos
Executa as tarefas do dia a dia do
seu departamento

Inicia pedidos, requisi¢cdes e
solicitagdes; consulta o que lhe
diz respeito

Visitas, visitantes,
check-in/check-out, chamadas
Portaria, rondas, ocorréncias,
credenciais de acesso

Nota — Hierarquia de aprovacgao: Em quase todos os fluxos do sistema (pedidos, requisicdes, compras,
despesas, concursos), a aprovacao sobe por niveis: Técnico — Chefe — Admin/CEO, conforme o valor,
o risco ou a regra configurada para esse tipo de pedido. Chama-se a isto escalamento de aprovagao.

Como navegar

Depois dologin, o sistema mostra um painel (dashboard) adaptado ao seu perfil e departamento,
com indicadores, pendéncias e atalhos. O menu lateral estd agrupado por assunto (ndo por nome
técnico de tabela), para nao sobrecarregar visualmente quem usa o sistema todos os dias. No

topo, encontra:

- Notificagcdes — avisos de pedidos pendentes, aprovagdes, prazos e alertas;
- Pesquisa global — para encontrar rapidamente pedidos, documentos, fornecedores,

colaboradores, etc.;

- Pendéncias — lista pessoal do que precisa da sua agao;

- Perfil — para mudar a sua senha, ativar o duplo fator de autenticacado (2FA) e, se tiver mais do
que um perfillempresa, trocar de perfil.

Médulo Financeiro

O Financeiro é o “coragcao de controlo” do sistema:
documentos fiscais, orcamento, procurement, fornecedores e auditoria.

tesouraria, contas a pagar/receber,

Nota — Procurement: € o conjunto de regras e etapas que controlam como a empresa compra
— desde a obrigatoriedade de cotagdo, passando pela adjudicagdo ao fornecedor escolhido, até a
homologacgao. Existe para evitar compras informais sem comparagao de precos.
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Tesouraria

Caminho: Financeiro — Tesouraria. Mostra saldo de caixa/bancos, movimentos previstos e
realizados, e permite registar langamentos de despesa (lancar-despesa.php) € pagamentos
(efetuar-pagamento.php).

Contas a Pagar e Contas a Receber

- Contas a Pagar: lista as obrigagdes da empresa com fornecedores (geradas a partir de
Ordens de Compra confirmadas ou despesas langadas). Permite agendar pagamento, anexar
comprovativo e marcar como paga.

- Contas a Receber: lista o que clientes devem a empresa (geradas a partir de pedidos de
venda do Comercial ou faturagdo de projetos das Operacdes), com controlo de parcelas e
vencimentos.

Exemplo pratico — Empresa de servicos (manutencao industrial)

A *TechServ Manutencao” fecha um contrato de assisténcia técnica com um cliente, faturadoem
3 parcelas. O Financeiro lanca o documento fiscal e o sistema cria automaticamente 3 parcelas
em Contas a Receber, cada uma com a sua data de vencimento. Quando o cliente paga a
primeira parcela, o Financeiro regista o recebimento, e o indicador de “Recebimentos em Atraso’
no painel atualiza-se sozinho.

Documentos fiscais e fiscalidade

O maddulo regista documentos fiscais (faturas, notas de débito/crédito) com os dados exigidos
pela legislagdo angolana, prepara a estrutura para certificagao fiscal (SAF-T) e mantém a cadeia
documental integra para auditoria.

Nota — SAF-T: ficheiro normalizado usado pelas autoridades fiscais para auditar a contabilidade de
uma empresa. O Asante ASS prepara os dados nesse formato, facilitando a submissado exigida por lei.

Orcamento e governanga orgamental

Caminho: Financeiro —> Orgamento —> Regras Orgamentais. Cada departamento/rubrica tem
um limite orcamental por periodo. Sempre que uma requisicdo, compra ou despesa é aprovada
noutro maddulo, o sistema verifica automaticamente o impacto no orcamento daquele
departamento e bloqueia ou alerta conforme as regras configuradas.

Procurement e fornecedores

- Cotacao obrigatdria: antes de adjudicar a um fornecedor, o sistema pode exigir pelo menos
duas ou trés cotagdes registadas (cotacoes-compras . php).

- Adjudicacdo e homologacdo: escolha formal do fornecedor vencedor, com justificacédo
registada.

- Scorecard de fornecedores: avaliacao de desempenho (prazo, qualidade, preco) que alimenta
decisbdes futuras de compra.
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Auditoria e prontidao financeira

Antes de avancar processos criticos (ex.: fecho de periodo), o sistema executa auditorias de fecho,
identificando pendéncias e agdes corretivas necessarias — chamado de prontidao financeira.

Quem precisa de preencher o qué

Etapa Responsavel

Cadastro completo do fornecedor
(incluindo dados bancéarios)

Aprovagao orcamental Chefe Financeiro

Langamento do documento fiscal  Financeiro

Fecho de periodo Financeiro

Logistica (criagao) + Financeiro
(validacao bancaria)

Necessario para

Emitir Ordem de Compra e
processar pagamento
corretamente

Requisicdes e compras ndo
ficarem blogqueadas por falta de
orgamento

Gerar parcelas corretas em
Contas a Receber/Pagar
Relatdrios fidveis para Direcao e
auditoria

Glossario rapido

Termo

Pedido
Requisicdo

Aprovacéo / Escalamento
Ordem de Compra (OC)
Stock Reservado
Concurso Publico / Tender
Handoff

Ordem de Servico (OS)

Significado

Solicitagao interna geral a outro departamento
Solicitacdo formal de bens/servicos que segue fluxo
de aprovagao e pode gerar Ordem de Compra
Subida da decisdo por niveis (Técnico — Chefe —
Admin/CEO) conforme valor/risco

Documento formal de compra gerado apoés
requisicdo aprovada

Quantidade de estoque ja comprometida, mas nao
retirada fisicamente

Processo formal de disputa por um fornecimento,
obra ou servigo

Passagem formal de informacao/responsabilidade
entre departamentos (ex.. Comercial — Operagdes)
Unidade de trabalho dentro de um projeto ou de
uma intervengao de manutengao

SLA Acordo de nivel de servico (prazo/qualidade
combinados)

MTTR / MTBF Tempo médio de reparacdo / Tempo médio entre
falhas, usados em Manutengao

EPI Equipamento de Protecdo Individual (HSE)

MFA / 2FA Autenticagcao multifator — camada extra de
seguranga no login
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Termo Significado

Score executivo Indicador Unico (ex.: 0-100) que resume a saude de
um modulo num periodo
Fecho executivo Encerramento formal de um periodo/processo com

relatério consolidado

Consideracoes finais

O Asante ASS foi construido para que cada médulo funcione sozinho no dia a dia, mas todos
se encaixem quando o trabalho atravessa departamentos — um concurso ganho vira projeto,
um projeto gera consumo de estoque e faturagdo, uma requisicdo de compra movimenta o
orcamento, uma manutencdo mal feita pode virar incidente HSE. Preencher bem os campos
do seu mdédulo ndo € burocracia: € o que permite que o préximo maédulo da cadeia funcione
corretamente, sem retrabalho e sem informacao perdida.

Para questdes administrativas do sistema (configuracao, permissdes, seguranca, planos),
consulte o Manual Técnico do Super Admin.
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