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1. Cadastro de 

empresas 
➢ Para fazer o cadastro de uma empresa vá à a página de login e clique no botão “Cadastrar 

empresa”. 

 

➢ Ou pode também ir até o final da página e clicar em “Experimente grátis” para ter 30 dias de 

uso grátis da aplicação. 

 

 

 
 

 

 

➢ Depois de preenchidos todos os campos clique em “Cadastre sua empresa”. 

Obs.: Todos os campos com asterisco (*) são de preenchimento obrigatório. 
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➢ Depois de preencher todos os campos e clicar em “Cadastrar empresa” é enviado o link para 

o e-mail inserido, no e-mail deve clicar no link será feito o cadastro da empresa. 

➢ Clique no logotipo ou no menu “Home” para voltar à página inicial. 

 

2. Recuperação de senha  
 

➢ Clique em “Esqueceu a senha?”, insira o e-mail e será enviado um e-mail para redefinição da 

senha. 

 



MUTUE Negócios  PAG 4 

www.mutue-negocios.ao 

 

➢ Na página principal temos todo conteúdo sobre a aplicação e rolando um pouco mais 

abaixo teremos acesso às licenças com os respetivos preços. 

3. Login 
➢ Para fazer login insira o nome de utilizador, a senha e selecione o tipo de utilizador, se está 

se logando como Empresa ou Admin, e clique em “Entrar”.
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4. Alteração da palavra-passe 
➢ No primeiro acesso depois de cadastrar a empresa é mostrado um alerta para alterar a senha. A 

senha também é enviada por e-mail no momento do cadastro da empresa. 

 

 

➢ Informe a senha antiga, depois a nova senha e clique em “Salvar”. 

 

5. Licenças 
➢ Na página inicial será informado sobre a sua licença, uma vez cadastrada uma empresa com licença 

grátis terá um prazo para a expiração da mesma. Clique em “Assine agora” para fazer o pagamento: 
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➢ Na página a seguir deve escolher uma licença e de seguida clicar em “Pagar” para solicitar a fatura 

como ilustrado a seguir: 

 

➢ Na página a seguir terá as informações da licença que escolheu e não precisará inserir nada, basta 

clicar em “Imprimir fatura” para imprimir a fatura como ilustrado a seguir: 

 

➢ Para fazer o pagamento da licença clique na aba “Pagar licença” como ilustrado a seguir: 
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➢ Na página a seguir deve selecionar primeiramente a referência da fatura e todos os outros dados 

solicitados, anexe o comprovativo, e pode também inserir uma observação se desejar e de seguida clique 

em “Salvar” como ilustrado a seguir: 

 

➢ Pode listar todas as faturas solicitadas clicando em “Faturas emitidas” como ilustrado a seguir: 
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➢ Nesta listagem pode buscar por uma fatura como indicado e pode também reimprimi-la 

clicando no ícone indicado: 

 

6. Como fazer cadastros? 
➢ Fornecedores - clique sobre o menu “Cadastros”, para ter acesso ao submenu “Fornecedores”, 

como mostra a figura: 
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➢ Aqui temos a lista de fornecedores onde deverá clicar no botão “Novo Fornecedor”, e temos também 

a opção de imprimir esta listagem conforme a imagem a abaixo: 

 
➢ Clique e preencha as informações solicitadas. Quando assim o fizer, clique em Salvar, como ilustra 

a figura: 

 

➢ Na lista de fornecedores tem as opções para visualizar e editar os dados do fornecedor, para isso 

clique nos ícones indicados na figura ilustrada:  
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➢ Quando clicar em editar será redirecionado para a página de edição dos dados que irá trazer as 

informações, e quando terminar a edição deve clicar em “Salvar” como ilustrado a seguir: 

 

➢ Fabricantes - clique sobre o menu “Cadastros” para ter acesso ao submenu “Fabricantes”, aqui tem 

as opções para editar e eliminar os dados de um fabricante, para cadastrar um novo fabricante 

clique em “Novo fabricante” como ilustrado: 

➢ No formulário aberto preencha as informações solicitadas e posteriormente clique em “Salvar”: 
 

 

➢ Armazéns - clique sobre o menu “Cadastros” para ter acesso ao submenu “Armazéns”, e na página 

que irá abrir clique no botão “Novo Armazém”, demonstrado na figura abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ No formulário aberto preencha as informações solicitadas e posteriormente clique em “Salvar”: 
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➢ Bancos - clique sobre o menu “Cadastros” para ter acesso ao submenu “Bancos”, na listagem que 

irá abrir clique no botão “Novo Banco”, no formulário que irá abrir preencha as informações 

solicitadas e posteriormente clique em “Salvar” demonstrado na figura abaixo: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Marcas - clique sobre o menu “Cadastros” para ter acesso ao submenu “Marcas”, na listagem que 

irá abrir clique no botão “Nova Marca”, no formulário que irá abrir preencha as informações 

solicitadas e posteriormente clique em “Salvar” demonstrado na figura abaixo: 
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➢ Categorias - clique sobre o menu “Cadastros” para ter acesso ao submenu “Categorias”, na listagem 

que irá abrir clique no botão “Nova Categoria”, no formulário que irá abrir preencha as informações 

solicitadas e posteriormente clique em “Salvar” demonstrado na figura abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Unidade de medidas - clique sobre o menu “Cadastros” para ter acesso ao submenu “Unidade de 

medidas”, na listagem que irá abrir clique no botão “Nova Unidade”, no formulário que irá abrir 

preencha as informações solicitadas e posteriormente clique em “Salvar” demonstrado na figura 

abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
➢ Formas de pagamento - clique sobre o menu “Cadastros” para ter acesso ao submenu “Forma 

de Pagamento. Nesta página figura uma listagem das formas de pagamento disponíveis, podendo 

o utilizar que servirá para definir qual forma de pagamento disponibilizará aos seus clientes: 

 
 



MUTUE Negócios  PAG 13 

www.mutue-negocios.ao 

 

7. Utilizadores  
Nota:. Ao cadastrar utilizador o número máximo de utilizador é 2, caso passe deste valor é cobrado uma 

taxa de 20% do valor da licença, esta informação é evidenciada no cadastro. 

➢ Listar utilizadores - clique sobre o menu “Utilizadores” para ter acesso ao submenu “Listar 

Utilizadores”. Aqui tem as opções para editar, ativar ou desativar e eliminar um utilizador assim como 

imprimir a listagem: 
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➢ Para cadastrar novo utilizador clique no botão “Novo Utilizador”, preencha as informações 

solicitadas, e pode-se definir o tipo de utilizador a ser cadastrado e de seguida clique em Salvar, 

conforme a imagem abaixo: 

 

➢ Funções - clique sobre o menu “Utilizadores” para ter acesso ao submenu “Funções” (conforme 

a imagem abaixo). Aqui tem as opções para editar, ativar ou desativar e eliminar, mas somente 

para utilizadores normais estando isento os tipos de utilizador “Superadmin” e “Admin”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
➢ Clique no botão Novo perfil para criar um novo perfil: 
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➢ Permissões - clique sobre o menu “Utilizadores” para ter acesso ao submenu “Permissões” 

(conforme a imagem abaixo). Aqui tem as opções para imprimir e buscar utilizadores: 

 

 

8. Clientes 
➢ Clientes - clique sobre o menu “Clientes” para ter acesso ao submenu “Listar Clientes”, na listagem 

pode imprimir a lista, buscar cliente, editar e ver detalhes do cliente. Para cadastro de novo cliente, 

clique em “Novo Cliente”: 

 

➢ No formulário que irá abrir preencha as informações solicitadas e posteriormente clique em 

“Salvar” demonstrado na figura abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 
 

➢ Para imprimir o extrato de um cliente clique no ícone indicado a seguir: 
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➢ Irá abrir uma tela onde deverá escolher a data Inferior e a data superior ou pode também selecionara 

a opção “Todo período” tirar o extrato de todo o período em que o cliente teve movimento no 

sistema: 
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9. Produtos  
➢ Podemos listar os produtos cadastrados no menu lateral “Produtos” clicando em “Listar produtos”; 

➢ Neste menu temos a opção de imprimir a listagem clicando em “Imprimir”, editar ou eliminar clicando 

nos ícones indicados;  
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➢ Para editar o produto clique no ícone indicado na imagem a cima onde irá abrir o formulário a seguir; 

feita a edição clique no botão “Salvar”; 
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➢ Para cadastrar os produtos clique no botão “Adicionar produtos”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Irá abrir o formulário a ser preenchido e clicar no botão “Salvar”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Podemos visualizar a lista de produtos mais vendidos colocando o cursor sobre o menu lateral “Produtos” 

clicando em “Listar produtos mais vendidos” e fazer buscar na barra de pesquisa; 
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➢ Podemos verificar a existência dos produtos em stock passando o cursor sobre o menu lateral “Produtos” 

e clicar em “Análise de stock” onde temos opções para imprimir e editar o produto; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Caso possua produtos com quantidade critica em stock passe o cursor sobre o menu lateral “Produtos” 

e clicar em “Listar produtos com quantidade crítica”; 

 

 

 

 

 

 

 

10. Faturação 
➢ Para faturar, passe o cursor sobre o menu lateral “Faturação” e clique em “Faturação”. 
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➢ Irá abrir a página de faturação onde temos os produtos em stock e os respetivos formulários de 

pagamento, selecionamos o local para a faturação que pode ser feita na loja principal ou nos 

armazéns. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

➢ Para faturar um produto damos duplo clique sobre o produto e pesquisamos um cliente na barra 

de pesquisa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Selecionado o cliente, irá mostrar os dados do cliente selecionado, e selecionamos a forma de 

pagamento e o valor entregue; 
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➢ Para aplicar um desconto ao cliente clique em “Desconto/Retenção”, defina o valor do desconto e 

selecione a opção “Aplicar retenção na fonte”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ A seguir selecionamos o tipo de fatura (fatura-recibo, fatura ou proforma) e o formato da mesma 
e clicamos no botão “Faturar” que irá gerar o respetivo documento; 
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➢ Na página de faturação clicamos nas opções para gerar o “Relatório do dia” e clicamos em 

“Descrição adicional” para fazer vendas rápidas; 
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➢ Para listar as faturas feitas passe o cursor sobre o menu lateral “Faturação” e clique em “Listar 

faturas”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Irá a abrir a página com a lista de faturas feitas e podemos buscar por uma fatura pela numeração 

da mesma ou nome do cliente na barra de pesquisa, e temos também a opção de reimprimir a 

fatura; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

➢ Ainda no menu lateral Faturas podemos converter uma fatura proforma em fatura ou fatura- 

recibo clicando em “Converter fatura Proforma” e de seguida clicar no ícone de conversão; temos 

também a opção de buscar pela fatura na barra de pesquisa; 
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11. Operações  

➢ Para fazer um recibo passe o cursor sobre o menu lateral “Operações” e clique em 

“Depósito de valores – Recibos”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Nesta página podemos buscar na lista por um recibo por nome do cliente ou 

numeração do recibo; podemos reimprimir o recibo ou fazer um recibo clicando em 

“Novo recibo”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ No formulário deverá primeiramente selecionar um cliente, que irá trazer os seus 

dados e de seguida selecionar a fatura a liquidar onde deverá inserir o “Valor entregue” e de 

seguida clicar em “Salvar” ou “Cancelar” se desejar, depois de salvo irá gerar o respetivo 

documento; 

Obs.: Os campos marcados com “?” são de preenchimento obrigatório. 
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➢ Para atribuir saldo a um cliente passe o cursor sobre o menu lateral “Operações” e clique 

em “Nota de crédito” e de seguida clique em “Adicionar”; 
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➢ No formulário deverá primeiramente selecionar um cliente, que irá trazer os seus 

dados, inserir o “Valor entregue” e de seguida clicar em “Salvar” ou “Cancelar” se desejar, 

depois de salvo irá gerar o respetivo documento; 

Obs.: Os campos marcados com “?” e a Observação são de preenchimento obrigatório. 
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➢ A operação da nota de crédito é a mesma para a nota de débito;  

➢ Para retificar um documento passe o cursor sobre o menu lateral “Operações” e clique 

em “Retificação de documentos” e de seguida clique em “Retificar documento”; neste 

formulário temos a opção para buscar o documento e reimprimi-lo; 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ Irá abrir o formulário para a retificação onde deverá buscar pela fatura que quando encontrada 

tará os seus dados e proceguir com a devida retificação; 

Obs.: Os campos marcados com “?” e a Observação são de preenchimento obrigatório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ No final do formulário deverá clicar em “Salvar” para gerar o devido documento; 
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➢ Para anular um documento passe o cursor sobre o menu lateral “Operações” e clique 

em “Anulação de documentos” e clique em “Anular faturas” para anular uma fatura ou “Anular 

recibos” para anular um recibo; pode reimprimir o documento e buscar pelo mesmo;  

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Para fazer a anulação deve inserir o número da fatura que irá trazer os seus respetivos 

dados e pode selecionar ou não a opção para voltar o produto ao stock; de seguida clique no 

botão “Salvar” para gerar o respetivo documento em clique em “Cancelar se desejar; 
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➢ Para atualizar os produtos no stock passe o cursor sobre o menu lateral “Operações” e 

clique em “Atualizar stock” onde terá opção de imprimir a atualização feita no produto e também 

buscar pelo produto; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Na atualização de estoque, atualiza-se os produtos estocáveis da aplicação, Irá abrir um 

formulário onde deverá se selecionar o “Produto” e o “Armazém” onde automaticamente mostra 

a existência atual do produto, pode-se alterar a sua existência clicando em “Existência nova” e a 

descrição do motivo da alteração não é obrigatória; temos o botão adicionar, atualizar e diminuir, 

se clicar em “Adicionar”, soma com a quantidade existente do estoque, se clicar em “Atualizar” 

descarta a quantidade anterior e passa para Nova existência e caso se clique no botão “Diminuir” 

reduz na quantidade anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Para transferir produtos de um armazém para outro passe o cursor sobre o menu 

lateral “Operações” e clique em “Atualizar stock” e clique no botão “Nova transferência”; tem 

também a opção para buscar produtos na barra de pesquisa;  
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➢ Irá abrir o formulário onde se deverá selecionar primeiramente o Produto, que irá 

trazer os seus dados e de seguida selecionar a Quantidade a transferir e Armazém de destino 

e clicar em “Adicionar”; feita a transferência clique em “Salvar” ou em “Cancelar” se desejar;  
Obs.: Os campos marcados com “?” são de preenchimento obrigatório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Para fazer a aquisição de produtos para o stock passe o cursor sobre o menu lateral 

“Operações” e clique em “Entrada de produtos”; neste menu podemos buscar pelo produto, 

ver detalhes da entrada do produto clicando no ícone indicado e imprimir o relatório; 
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➢ Detalhes do produto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Clicando em Nova entrada irá abrir um formulário a ser preenchido com o número da 

fatura, o produto, a quantidade e entre outros, e clicar em “Adicionar” e de seguida clicar no 

botão “Salvar”; 

Obs.: Os campos marcados com “?” são de preenchimento obrigatório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Para pagar um fornecedor passe o cursor sobre o menu lateral “Operações” e clique em 

“Pagamento de fornecedor” e clique no botão “Novo pagamento”; neste menu pode também 

fazer a pesquisa do fornecer o pelo do mesmo ou número da fatura; 
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➢ Clicando em Novo pagamento irá abrir uma pequena janela onde deverá preencher os 

dados do pagamento e clicar no botão “Salvar”; 
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12. IVA  
➢ O sistema disponibiliza as seguintes taxas do Iva; 

 

➢ Para visualização a taxa passe o cursor por cima do no menu lateral Taxa do IVA ; 

 

➢ Podemos listar as isenções passando o cursor no menu lateral Motivos de isenção; 
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➢ Para gerar o SAFT selecione a data inicial inferior e a data superior; 

Obs.: A data superior não pode ser superior a data final 
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13. Vendas 

➢ No menu vendas ao apontar o cursor são mostrados os submenus de vendas diárias, 

vendas mensais, vendas gerais. Ao clicar no menu vendas diárias são listadas as vendas 

totais diária, pode ser filtrado pela data inicial e data final. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Vendas diárias - na listagem tem o botão imprimir mostra um relatório da venda diária, 

conforme mostra a imagem. 

 

 
 

 



MUTUE Negócios  PAG 37 

www.mutue-negocios.ao 

 

➢ Vendas Mensais - no submenu vendas mensais ao clicar são listadas todas as vendas mensais 

efetuadas na aplicação, a listagem pode ser filtrada por mês. 

 

 
 

➢ Na listagem tem o botão imprimir mostra um relatório das vendas mensais. 

 

 

➢ Vendas anuais - no menu de vendas gerais são listados todos os submenus das vendas 

diárias, mensal e geral. As vendas diárias e mensal já foram descritos anteriormente. O único 

diferencial é a venda anual, que clicando imprimir na venda anual é possível imprimir no 

formato XLS, PDF as vendas anuais. 
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➢ Após clicar em imprimir a vendas anuais, tem a opção de imprimir no formato XLS, e PDF. 
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14. Inventário 
➢ Neste menu são apresentados os parâmetros do inventário assim como os cadastros de 

equipamentos; 

 

15. Configurações 
➢ No menu Configurações ao apontar o cursor no menu são mostrados os submenus 

configurar a minha conta, modelo documentos, definir parâmetros. Ao clicar no menu 

configurar a minha conta e mostrado um formulário para editar os dados da empresa. 
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➢ No menu modelo documentos são listados todos modelos de faturas na aplicação o item 

marcado é modelo ativo, caso for selecionado outro modelo, será o modelo impresso nas 

faturas, e pode ser visualizado o modelo ativo: 

 

➢ No menu definir parâmetros são listados todos os valores da aplicação que podem ser 

parametrizados caso editado será usado em toda aplicação, como desconto, tipo de 

impressão, retenção na fonte, dias de vencimento de faturas, serie de documento, observação 

da fatura, quantidade de vias de impressão: 
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16. Listagens 
➢ No menu Listagens ao apontar o cursor no menu é mostrado o submenu minhas 

licenças. No menu minhas licenças são listadas todas as licenças da empresa que faz uso da 

aplicação, existe a licença mensal, anual e definido, mas para empresa de teste tem a licença 

definitiva. 

 

 
 

17. Relatórios 

➢ Este menu serve para visualizar os relatórios, depois de clicamos neste menu selecionamos 

o centro de custo no qual se deseja retirar o relatório como mostra a figura: 

 

➢ E de seguida clicamos sobre o ícone para imprimir os diferentes tipos de relatório como 

mostra a figura: 
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➢ Clicando sobre o relatório de vendas abrirá uma modal onde se deverá selecionar um 

intervalo de datas das vendas feitas como ilustra a figura a seguir: 
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18. Centro de custos  
➢ No menu centro de custos são listados todos centros de custos das empresas e no lado 

esquerdo temos o botão editar o centro, uma empresa pode ter mais de um centro de custo.  

 

 
 

➢ Os botões marcados, o primeiro ao clicar abre o formulário para cadastro de um novo centro 

de custo, e segundo ao clicar é usando para imprimir todos os centro de custo: 

 

 
 


