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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 Quem é Visdo tipica no sistema

Admin (Empresa) Administrador da empresa Acesso transversal a todos os
cliente maddulos da sua empresa

CEO Diregao executiva Visdo executiva, leitura ampla e
aprovagodes de topo

Chefe Chefe de departamento Gere o seu departamento, aprova
pedidos, vé relatdrios internos

Técnico Operador do departamento Executa as tarefas do dia a dia do
seu departamento

Funcionario Colaborador comum Inicia pedidos, requisi¢cdes e

solicitagdes; consulta o que lhe
diz respeito

Rececgao Front office / portaria Visitas, visitantes,
check-in/check-out, chamadas
Seguranga Seguranga fisica 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 Operacoes / Projetos / Prestacao de Servicos

Este mdédulo executa o que o Comercial vendeu — quer venha de um concurso publico ganho,
de um handoff comercial ou de um pedido direto.

Nota — Handoff operacional: é a “passagem de testemunho” formal do Comercial para as Operagdes,
com todos os dados, documentos e condigdes acordadas, para que a equipa que vai executar nao
perca nenhuma informagao negociada com o cliente.
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Criar e acompanhar um projeto

Caminho: 0Operagdes — Projetos (operacoes-projetos.php). Um projeto nasce com etapas
padrao: arranque, planeamento, execucao, entrega e fecho. Cada etapa tem responsavel e
prazo.

Ordens de Servico (OS)

Dentro de um projeto, o trabalho é dividido em Ordens de Servico — unidades de trabalho com
escopo definido, equipa alocada, materiais necessarios e prazo. Cada OS pode ter apontamentos
(registo de horas/atividades realizadas).

Recursos, materiais e medic¢des

- Recursos: alocacdo de equipa técnica a cada projeto/OS.

- Materiais: consumos registados por projeto, que descontam do estoque (Logistica).

- Medic¢des faturaveis: em projetos de execucao longa (ex.: obras), regista-se o progresso fisico
(% executado) que gera medi¢des — a base para faturagao parcial ao cliente.

Exemplo pratico — Obra de construcao civil

A “ConstrutAngola” ganhou um concurso para construir um armazém. O projeto nasce
com etapas de arranque, planeamento, execucao e entrega. Mensalmente, o Engenheiro
Responsavel regista no sistema a medi¢cdo do més (ex.. “35% da estrutura concluida”), o que
gera automaticamente uma proposta de faturagao parcial que segue para o Financeiro emitir o
documento fiscal correspondente.

Qualidade, SLA e aceite

- SLA (Service Level Agreement): prazo/nivel de servico acordado, monitorizado pelo sistema
com alertas de risco de incumprimento.

- Riscos e bloqueios: registo de problemas que impedem o avanco (ex.: falta de material, acesso
ao local negado).

- Aceite formal do cliente: documento/registo de que o cliente aceitou a entrega, normalmente
com assinatura ou confirmacao registada.

Fecho operacional

Ao terminar, o projeto passa por fecho, com registo de licdes aprendidas, avaliagdo da entrega e
verificacdo de prontiddo pés-venda (se o cliente vai precisar de suporte/garantia depois).

Capacidade, produtividade e agendamentos

Painel que mostra a capacidade da equipa (quantas horas/recursos disponiveis), a produtividade
real e alertas quando um projeto esta a consumir mais recursos do que o planeado.

Acompanhamento semanal interdepartamental

Caminho: Operagdes — Acompanhamento Semanal. Reunidesorganizadas por semanadoano,com
participantes, indicadores apresentados e pontos por departamento:

- Tarefas concluidas;
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- Pendéncias;

- Plano de acao;
- Bloqueios;

- Necessidades;

- Semaforo (verde/amarelo/vermelho) do estado do departamento nagquela semana;

- Préximos passos.

Nota — Semaforo: indicador visual rapido (verde = no plano, amarelo = atencdo, vermelho = critico)
usado para que a Diregdo identifique em segundos quais departamentos precisam de apoio imediato.

Quem precisa de preencher o qué

Etapa

Conversao do concurso/handoff
em projeto

Alocagdo de recursos e materiais
Registo de medicdes

Fecho com ligbes aprendidas

Responsavel

Comercial + Operagdes

Chefe de Operagbes
Técnico/Engenheiro responsavel

Chefe de Operacdes

Necessario para

Operagdes nao comegarem “as
cegas”, sem condicdes ja
negociadas

Logistica saber o que reservar e
Financeiro estimar custo
Financeiro poder faturar
corretamente o cliente
Pés-venda preparar-se para o
suporte seguinte

Glossario rapido

Termo

Pedido
Requisicdo

Aprovacéao / 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 aprovacao e pode gerar Ordem de Compra
Subida da decisdo por niveis (Técnico — Chefe —
Admin/CEO) conforme valor/risco

Documento formal de compra gerado apods
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)
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Termo Significado

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

EPI Equipamento de Protecdo Individual (HSE)

MFA / 2FA Autenticagdo multifator — camada extra de
seguranga no login

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

relatdrio 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 faturagao, uma requisicao de compra movimenta o
orgamento, uma manutencao 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 (configuracdo, permissdes, seguranca, planos),
consulte o Manual Técnico do Super Admin.
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