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Introducao — Trabalho Inteligente

O grupo Trabalho Inteligente reldne as ferramentas pessoais de produtividade do Asante ASS
— disponiveis para todos os perfis, a partir do menu principal. Sao o painel de controlo pessoal
de cada utilizador: o que esta pendente, o que foi feito, o que é favorito, o histdrico de qualquer
processo e os relatérios centralizados.

1. Meu Trabalho — Painel Pessoal

Caminho: Meu Trabalho (meu-trabalho.php)

O painel pessocal é a pagina de inicio inteligente de cada utilizador. Mostra, de forma
personalizada ao perfil e departamento:

1.1 Préoximas Acgdes (Pendéncias Pessoais)

Lista das tarefas que requerem acao do utilizador neste momento: - Aprovagdes que estao a sua
espera; - Pedidos devolvidos para correcao; - Chamados aguardando sua resposta; - Solicitagdes
de RH pendentes de aprovacao (Chefes); - Tarefas de projetos com prazo proximo; - Lotes de
retalho a vencer (se for do Retalho).

Cada item mostra: titulo, mdédulo de origem, prazo (se aplicavel) e botdo de acado direta.

1.2 Atividades Recentes

As Ultimas agdes feitas pelo utilizador no sistema — um histérico rapido do que foi feito
recentemente (aprovacgoes, pedidos, chamados, mensagens, documentos).

1.3 Atalhos Uteis

Acesso rapido as funcionalidades mais usadas pelo utilizador, com base no seu perfil e
departamento. Configuravel — o utilizador pode fixar os seus préprios atalhos favoritos.

1.4 Centro de Relatérios

Link direto para os relatérios mais relevantes para o perfil do utilizador.

2. Central de Pendéncias

Caminho: Pendéncias (pendencias.php)

Vista consolidada de tudo o que precisa de agao do utilizador, agregando pedidos de todos os
maodulos:

- RequisicOes pendentes de aprovacao;
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- Ordens de compra para aprovar;

- Chamados abertos ou aguardando resposta;

- Pedidos devolvidos para correcao;

- Solicitagdes de RH (férias, declaragdes) pendentes;
- Documentos juridicos para validacao;

- Cotagdes para avaliar (Compras);

- Inspegdes de qualidade na recegao (Logistica).

Filtros: por moédulo, por prioridade, por prazo.

Nota — Para Chefes e Admin: a Central de Pendéncias mostra também as pendéncias da equipa —
Nndo apenas as pessoais. O Chefe vé o que esta pendente no seu departamento, o Admin vé tudo.

3. Busca Global

Caminho: Busca Global (busca-global.php) ou atalho de teclado no topo da pagina

A Busca Global pesquisa em todos os médulos do sistema ao mesmo tempo:

O gue pesquisa Exemplos

Pedidos e requisicdes Por numero, titulo, criador
Fornecedores e clientes  Por nome, NIF, email
Colaboradores Por nome, cargo, departamento
Projetos e OS Por numero, nome, gerente
Documentos fiscais Por nimero, cliente, valor
Ativos Por cédigo, nome, localizagao
Chamados Por nimero, assunto, técnico
Contratos Por numero, parte, valor
Concursos/Tenders Por entidade, modalidade

O resultado mostra o mdédulo de origem de cada resultado e um link direto para o detalhe — sem
precisar de navegar manualmente para o mddulo certo.

Nota — Acesso contextual: a Busca Global respeita as permissdes do utilizador —sé mostra resultados
de modulos e departamentos a que tem acesso.

4. Favoritos

Caminho: Favoritos (favoritos.php)

Cada utilizador pode marcar como favorito qualgquer pagina ou funcionalidade do sistema. Os
favoritos aparecem no topo do Meu Trabalho e no menu lateral como atalhos rapidos. Sao
pessoais — cada utilizador tem os seus prdéprios favoritos, nao partilhados.
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Como adicionar favorito: em qualquer pagina do sistema, clicar no icone de estrela ou no botao
“Adicionar aos favoritos”. O favorito fica guardado no perfil do utilizador.

5. Linha do Tempo (Timeline)

Caminho: Linha do Tempo (timeline.php)

Vista cronoldgica de todas as atividades relacionadas com um registo especifico — o historial
completo de qualquer processo:

Como aceder: a partir da Busca Global, pesquisar o registo (ex.. “REQ-2026-0042"), clicar em
“Linha do Tempo”. Ou aceder diretamente com timeline.php?tipo=requisicao&id=42.

O que mostra:

Tipo de evento Exemplos

Mudanca de estado “Aprovado por Jodo Silva — 14 Jun 2026 as 09:32"

Comentario Texto adicionado por qualquer utilizador

Anexo Ficheiro enviado, com nome e quem enviou

Aprovacio/rejeicdo Por quem, quando e com que justificacao

Escalamento “Subiu para nivel 2 automaticamente por prazo
excedido”

Alteragao de dados Campo alterado, valor anterior e novo valor

A Timeline é a ferramenta de rastreabilidade completa — qualquer situacdo pode ser auditada
com precisdo de segundo.

6. Centro de Relatérios

Caminho: Centro de Relatérios (centro-relatorios.php)
Agrega todos os relatdrios disponiveis para o perfil do utilizador, organizados por mddulo:

- Cligue no moédulo — lista de relatérios disponiveis com filtros;
- Cada relatério tem exportacdo em PDF e/ou CSV;
- Os relatérios mais usados podem ser fixados como favoritos.

Nota — Diferenca do dashboard: o Centro de Relatdrios é para andlise histérica e exportacdo. Os
dashboards de cada moédulo sdo para monitorizagdo em tempo real.

7. Arquivo

Asante ASS asante.mainsolenergy.com 4



Caminho: Arquivo (arquivo.php)

Repositdrio de registos arquivados — pedidos encerrados, conversas de chat encerradas, projetos
concluidos. Pesquisavel por médulo e periodo. Nada é eliminado permanentemente — fica no
Arquivo para consulta futura.

Glossario Trabalho Inteligente

Termo Significado

Meu Trabalho Painel pessoal com pendéncias, atividades recentes
e atalhos

Pendéncia Qualguer item que requer agao do utilizador neste
momento

Busca Global Pesquisa simultanea em todos os modulos do
sistema

Favorito Pagina ou funcionalidade marcada para acesso
rapido

Linha do Tempo Histoérico cronolégico completo de todas as agoes
sobre um registo

Centro de Relatoérios Agregador de todos os relatérios disponiveis para o
perfil

Arquivo Repositério de registos encerrados, pesquisavel
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