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Este handbook é a referéncia funcional e operacional do Syscredi. Ele descreve o propésito do produto, escopo,
perfis, regras de negdcio, ciclo do crédito, controlos, responsabilidades e praticas de operagdo. Configuragdes da
instituigao, politicas de crédito, legislagdo aplicavel e autorizagbes do backend prevalecem sempre sobre
exemplos deste documento.

1. Propésito do handbook

Este documento existe para:

 estabelecer uma visdo comum sobre o funcionamento do Syscred;;

* definir responsabilidades e limites de cada perfil;

* documentar o ciclo completo do microcrédito;

» tornar explicitas as principais regras de negdcio e controlos;

* apoiar formagao, implantagdo, operagdo, auditoria e suporte;

* reduzir decisdes informais, duplicidade de dados e risco operacional;
* servir de base para procedimentos internos e critérios de aceitagao.

O handbook deve ser revisto sempre que houver alteragao relevante em perfis, politicas, estados, integragoes,
documentos, regras financeiras ou requisitos regulatorios.

2. Visao executiva do Syscredi

O Syscredi € uma plataforma de gestao de microcrédito orientada a operacao institucional. Centraliza cadastro,
originagao, analise, decisdo, autorizagdo, desembolso, carteira, cobrancgas, tesouraria, contabilidade, risco,
conformidade, documentos, relatérios e administragéao.

2.1. Resultados esperados

» fonte Unica e auditavel para clientes, pedidos e créditos;

* maior disciplina no processo de concesséo;

* separacao entre preparagdo, analise, decisdo e execugao financeira;

* rastreabilidade de utilizadores, datas, alteragbes e movimentos;

* consisténcia entre condigbes aprovadas, contrato e plano de pagamento;
¢ melhor controlo da carteira, atrasos, caixa e risco;

» continuidade operacional em ambientes de conectividade limitada;

* capacidade de operar em desktop, web e dispositivos méveis.

2.2. Principios do produto

Isolamento institucional: cada organizacdo opera dentro da sua prépria fronteira de dados.
Menor privilégio: cada pessoa recebe apenas 0s acessos necessarios.
Segregacéo de fungbes: atividades incompativeis devem ser executadas ou revistas por pessoas distintas.

Rastreabilidade: decisdes e movimentos relevantes devem possuir autor, data, contexto e historico.

o~ w0 NP

Integridade financeira: valores monetarios ndo devem depender de arredondamentos imprecisos ou duplicacao
de pedidos.

6. Configuragao institucional: produtos, marca, politicas e parametros pertencem a organizagao.
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7. Defesa em profundidade: ocultar menus ndo substitui autorizagdo no backend.

8. Excecdo explicita: desvios de politica exigem justificagdo e aprovagdo competente.

9. Documento coerente: contrato, aprovagdo, desembolso e plano de pagamento devem refletir a mesma decisdo.

10. Operagéo verificavel: nenhuma mensagem de sucesso substitui confirmagao do estado final.

3. Escopo funcional

3.1. Incluido no sistema

Identidade e acesso
Clientes

Partes relacionadas
Produtos

Originagao

Andlise

Decisédo
Formalizagéo
Carteira

Pagamentos
Cobrangas
Financeiro
Contabilidade

Risco e conformidade
Documentos e relatérios

Administracéo

Registo institucional, autenticagdo, recuperagao, convites, perfis, estados e sesséo.
Pessoas singulares, empresas, contactos, documentos, situagao profissional e contexto financeiro.
Co-assinantes, fiadores, garantias e documentos associados.

Limites, moedas, taxas, prazos, juros, comissdes, periodicidade, caréncia e elegibilidade.
Criagao, preparacao e submisséo de pedidos de crédito.

Capacidade financeira, risco, AML/KYC, visita, garantias e recomendacéo.

Aprovacéo, rejeicédo, devolugdo, condigdes e registo de fundamento.

Autorizacao, contrato, documentos e preparacédo de desembolso.

Créditos, contratos, saldos, prestagdes, vencimentos e desempenho.

Recebimentos, imputagéo, recibos, reversdes e rastreabilidade.

Atrasos, promessas, contactos, agdes e acompanhamento.

Contas, caixa, transferéncias, desembolsos, reembolsos, receitas e despesas.

Plano de contas, langamentos, diario, razéo e demonstragdes disponiveis.

Alertas AML, indicadores, limites, excec¢des, garantias e auditoria.

Contratos, recibos, cartas, exportagdes e relatérios operacionais.

Utilizadores, definigdes, auditoria, sincronizagéo, backups, planos e integragdes.

3.2. Fora do escopo sem integragao ou validagao adicional

O Syscredi ndo deve ser presumido como substituto automatico para:

 deciséo juridica, parecer de compliance ou aprovacao regulatéria;

» confirmagéao de identidade por autoridade publica;

* transferéncia bancaria ou mobile money sem integragéo ativa;

* reconciliagdo bancaria externa sem fonte confirmada;

e bureau de crédito sem conector contratado;

 assinatura digital qualificada sem provedor adequado;

* arquivo fisico obrigatério;

» definicdo autbnoma da politica de crédito da instituigao;

* calculo fiscal ou regulamentar ndo validado para a jurisdigéo;

* recuperacao judicial ou extrajudicial conduzida por profissionais habilitados.
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4. Modelo institucional e conceitos

Organizagao/tenant Instituicao proprietaria dos utilizadores, dados e configuragdes.

Utilizador Identidade autenticada associada a uma organizagao, perfil e estado.

Perfil Conjunto de capacidades atribuidas ao utilizador.

Cliente Pessoa singular ou empresa candidata ou titular de crédito.

Fiador Terceiro que oferece garantia pessoal; ndo se confunde com o perfil Avalista.
Avalista Perfil interno de analise de crédito, tecnicamente compativel com a chave anal yst .
Produto de crédito Regras comerciais e financeiras aplicaveis a uma modalidade de financiamento.
Pedido Dossié de crédito antes do desembolso.

Deciséao Resultado formal da analise: aprovar, rejeitar, devolver ou condicionar.
Crédito/loan Obrigacéo financeira ativa criada ap6s desembolso.

Contrato Registo documental das condi¢des aceites e aprovadas.

Prestagéo Parcela prevista no plano de pagamento.

Movimento Entrada, saida, transferéncia, pagamento ou langamento financeiro.

Garantia Bem, valor, documento ou obrigagdo pessoal associado ao risco.

Exposigao Valor em risco de um cliente, grupo, produto ou carteira.

Idempoténcia Garantia de que repetir a mesma solicitagdo ndo duplica o efeito.

4.1. Fonte de verdade

» dados de negdcio confirmados no backend constituem a fonte operacional principal;
* documentos gerados séo evidéncia, mas devem refletir o registo estruturado;

* conteudo local pendente ndo deve ser tratado como confirmado até sincronizar;

* 0 historico de auditoria ndo substitui o registo principal, mas explica a sua evolugao;

» exportacdes sao fotografias de um momento e podem ficar desatualizadas.

5. Perfis, responsabilidades e segregacao

5.1. Gestor

Responsavel pela governacgéao institucional e supervisdo da operagéo. Pode, conforme a configuragéo, administrar
utilizadores, produtos, politicas, relatérios, finangas, risco, auditoria, subscricao, backups e integraces.

Responsabilidades minimas:

* manter perfis e acessos adequados;

 aprovar politicas, limites e excecoes;

* supervisionar carteira, caixa, risco e conformidade;

» garantir reconciliacao, backups e continuidade;

* preservar pelo menos um segundo acesso gestor valido;

* investigar alertas, anomalias e operacdes sensiveis.
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5.2. Operador

Executa o atendimento e a preparagéo operacional dos processos.

Pode incluir: cadastro de clientes e empresas, associagao de fiadores, preparagéo do pedido, recolha documental,
introducao de condigdes propostas e acompanhamento de pendéncias.

Nao deve: aprovar excegdes proprias, elevar o proprio perfil, executar controlos reservados ao gestor ou alterar
movimentos financeiros sem competéncia expressa.

5.3. Avalista

Perfil interno de andlise. Examina capacidade de pagamento, documentacéo, risco, AML/KYC, garantias, visita e
condigcbes propostas. Pode recomendar, devolver, aprovar ou rejeitar quando a politica e a permisséo atribuida o

permitirem.

A designacéo visual Avalista ndo deve ser confundida com o fiador do cliente. A chave técnica pode permanecer

anal yst para compatibilidade.

5.4. Fiador

Parte relacionada ao crédito e, quando possuir conta de utilizador, perfil de acesso minimo. Deve visualizar apenas

dados, documentos, garantias e pendéncias que legitimamente lhe dizem respeito.

O fiador nao deve receber métricas globais, carteira institucional, dados de outros clientes, tesouraria, administracao

ou configuragoes.

5.5. Equipa de suporte e administragao técnica

Atua na resolugao de incidentes, configuragéo e continuidade. O acesso técnico ndo implica autorizagdo para decidir
crédito, movimentar caixa ou alterar dados sem procedimento documentado.

5.6. Matriz funcional de referéncia

S S N L S L

Inicio e indicadores
Clientes e empresas
Fiadores e co-assinantes
Produtos de crédito
Simulagéo

Pedidos

Desembolso

Carteira e cobrangas
Tesouraria/contabilidade
Risco e AML

Relatérios
Utilizadores/configuracdes

Auditoria/backups

Completo
Completo
Completo
Administrar
Sim
Completo
Autorizar/executar
Completo
Completo
Completo
Completo
Administrar

Completo
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Operacional
Criar/editar

Preparar

Consultar

Sim

Criar/preparar

Nao, salvo delegacdo
Operacional

Nao, salvo delegagéo
Sinalizar
Operacionais

Nao

Nao

Crédito/risco

Consulta contextual

Analisar

Consultar

Sim

Analisar/decidir

Nao

Consulta

Néao

Analisar

Analiticos

Néao

Consulta autorizada

Restrito

Proprios dados
Préprios vinculos
N&o

Conforme politica
Restrito

N&o

Proéprias obrigacdes
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Esta matriz é uma referéncia de desenho. A autorizagado efetiva depende do perfil ativo, das politicas
institucionais e das verificagbées do backend.

5.7. Regras de segregacao recomendadas

* quem prepara um pedido ndo deve ser o Unico decisor;

* quem aprova nao deve executar sozinho um desembolso sensivel;

* quem recebe numerario ndo deve ser o Unico responsavel pela reconciliacao;
» estornos e alteragdes de condigbes devem exigir revisdo superior;

* utilizadores ndo devem atribuir privilégios a si proprios;

* acessos de suporte devem ser temporarios, justificados e auditaveis;

* excegoes de politica devem identificar proponente, aprovador e fundamento.

6. Acesso, sessao e segurancga

6.1. Registo institucional

O primeiro gestor cria a instituicdo e a identidade inicial. O fluxo deve associar organizagao, utilizador e perfil numa
operagao coordenada. Dados incompletos ou credenciais invalidas devem impedir a concluséo.

6.2. Convites e ativagcao

O gestor cria ou convida o utilizador.
Define nome, e-mail, perfil e estado.
O destinatario conclui o convite e estabelece credencial.

O acesso somente € valido com identidade reconhecida, perfil existente e estado ativo.

SO

Convites expirados devem ser renovados; ndo devem ser reutilizados indefinidamente.

6.3. Autenticagao

e utilizar credenciais individuais; contas partilhadas sao proibidas;
* nao guardar palavras-passe em documentos, chats ou tickets;

* confirmar organizagéo e perfil carregados apds o login;
 aplicar MFA quando disponivel e exigido pela politica;

* bloquear ou rever tentativas suspeitas conforme procedimento institucional.

6.4. Recuperagao e encerramento

A recuperacéao deve usar canal previamente validado. Ao terminar sesséo, o aplicativo remove a sessao local com
tolerancia a falhas do armazenamento seguro. Em equipamentos partilhados, o utilizador deve confirmar o retorno a
tela de login.

6.5. Gestao do ciclo de acesso

Admissao Criar conta nominal com menor privilégio.
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Mudanga de fungéo Rever perfil e remover acessos anteriores.

Auséncia prolongada Suspender ou restringir conforme politica.

Saida da instituigao Desativar imediatamente e revogar sessoes.

Suspeita de comprometimento Bloquear, redefinir credenciais e investigar auditoria.
Reviséo periddica Confirmar necessidade, perfil, atividade e proprietario.

7. Configuracgao inicial da instituicao

Antes de operar crédito real, o gestor deve concluir e validar:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

identidade institucional, logétipo, cor, contactos e rodapé;
moeda e formatos aplicaveis;

produtos, taxas, prazos, limites, comissdes e caréncias;
perfis, utilizadores, aprovadores e algadas;

contas financeiras, caixa e estrutura contabilistica;
critérios de KYC, AML, garantias e documentagéo;
modelos de contrato, recibos, cartas e relatorios;

canais de pagamento e integragées;

politica de backups, retencéo e recuperagao;

10. procedimento de incidentes, estornos e reconciliagao;

11. testes de ponta a ponta com valores ndo produtivos;

12. aprovagdo juridica, contabilistica e regulatéria.

Nenhuma configuragado visual deve ser interpretada como validagao juridica das clausulas ou conformidade

regulatoria.

8. Cadastro de clientes e partes relacionadas

8.1. Cliente individual

O cadastro deve conter informacgao suficiente para identificar, contactar e avaliar o cliente. Campos concretos

dependem da politica e do formulario ativo, mas normalmente incluem:

nome completo e identificagéo;

data de nascimento e contactos;

morada e localizacao;

profissédo, empregador ou atividade econémica;
rendimento, despesas e outras obrigagdes;
finalidade do crédito;

documentos de identificagdo e comprovativos;

consentimentos e declaragdes exigidas.

8.2. Empresa
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Além da identificagéo legal, devem ser considerados representantes, beneficiarios efetivos, atividade, localizagéo,
contactos, capacidade financeira, documentos societarios e poderes de assinatura.

8.3. Fiadores e co-assinantes

* um co-assinante participa da obrigagao;

* um fiador fornece garantia pessoal;

* a mesma pessoa ndo deve ser duplicada sem necessidade;

* vinculos devem indicar o cliente ou pedido correspondente;

» contactos, documentos, consentimento e capacidade devem estar atualizados;

0 perfil interno Avalista ndo é uma parte garantidora.

8.4. Qualidade e duplicidade

Antes de criar um cliente, pesquise por nome, contacto, documento ou referéncia disponivel. A corre¢édo de
duplicados deve preservar histérico e relacionamentos; ndo apague simplesmente um registo com operagdes
associadas.

8.5. Arquivo e inativagao

Registos com histdrico financeiro devem ser inativados ou arquivados, nao eliminados de forma destrutiva. A
reativagdo deve respeitar nova verificagdo documental e de risco quando necessaria.

9. Produtos de crédito e simulacao

Um produto define a moldura dentro da qual pedidos podem ser propostos e aprovados.

9.1. Parametros tipicos

* montante minimo e maximo;

* moeda;

* taxa e método de calculo de juros;

* prazo e periodicidade;

* método de amortizagéo;

* comissodes, impostos e encargos;

e caréncia e vencimento inicial;

* garantias e documentos exigidos;

e critérios de elegibilidade;

* limites de atraso, exposicao e excecao;

* regras de renovacéo, reestruturacéo ou liquidagéo antecipada.

9.2. Regras de produto

* um pedido deve usar produto ativo e aplicavel a organizacéo;
* valores fora de limite devem ser bloqueados ou tratados como excegao formal;
* taxa, prazo e comissdes devem ser capturados na decisao e no contrato;

 alteracbes posteriores ndo devem reescrever contratos existentes sem processo proprio;
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 desativar um produto impede novas originagdes, mas nao elimina créditos anteriores;

* a moeda do produto deve permanecer consistente no pedido, contrato e movimentos.

9.3. Simulacgao

A simulagao ¢é indicativa até existir aprovagao e contrato. Deve apresentar, quando disponivel, montante, prazo, taxa,
prestagéo estimada, encargos e total previsto. Mudangas de data, arredondamento, impostos ou condi¢gdes podem
alterar o plano final.

10. Ciclo completo do crédito

10.1. Etapa 1 — Preparacgao

O operador seleciona o cliente e o produto, informa montante, prazo, finalidade e condigbes propostas. O sistema
deve impedir submiss&o quando faltam elementos obrigatdrios.

10.2. Etapa 2 — Documentacgao

Documentos devem ser legiveis, atuais, corretamente classificados e ligados ao titular apropriado. A existéncia de um
ficheiro ndo prova autenticidade; a validacdo pertence ao procedimento KYC.

10.3. Etapa 3 — Analise financeira

A analise deve considerar rendimento, despesas, obrigacdes existentes, fluxo de caixa, estabilidade, sazonalidade,
exposicéo e prestagao proposta. O resultado deve explicar a capacidade de pagamento, e ndo apenas apresentar um
numero.

10.4. Etapa 4 — Risco, AML e visita

Quando aplicavel, verificar:

¢ identidade e coeréncia dos dados;

* beneficiario efetivo e partes relacionadas;
 alertas AML/KYC e sinais atipicos;

* finalidade e origem de fundos;

* localizacao, atividade e evidéncias de visita;
 garantias, propriedade, valor e validade;

» conflitos de interesse e concentragao de risco.

Um alerta ndo deve ser simplesmente ignorado: deve ser resolvido, escalado ou aceite por autoridade competente
com fundamento.

10.5. Etapa 5 — Recomendacao e decisao
A decisdo deve indicar resultado, montante, prazo, taxa, condigdes, garantias, excegbes e fundamento. Uma

aprovagao condicional permanece incompleta até cumprimento das condigdes.

10.6. Etapa 6 — Autorizacao
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A autorizacdo confirma que a decisao € valida, as condigbes foram cumpridas, a documentagao esta pronta e a
pessoa possui algada para avangar.

10.7. Etapa 7 — Formalizagao

O contrato e documentos associados devem refletir exatamente a aprovagéo. Divergéncias de montante, moeda,
taxa, prazo, encargos, datas ou garantias devem interromper o processo.

10.8. Etapa 8 — Desembolso

Antes de desembolsar, confirmar:

* aprovacgao e autorizagéo validas;

 contrato aceite conforme o procedimento;

¢ conta financeira e canal corretos;

* beneficiario e dados de pagamento;

* auséncia de bloqueios de conformidade;

* disponibilidade de fundos;

» chave de idempoténcia ou mecanismo equivalente.

Apos confirmagéo, o desembolso cria ou ativa o crédito, gera o plano de pagamento e regista os movimentos
correspondentes. Repetir a mesma solicitagdo n&o deve duplicar o desembolso.

10.9. Estados de referéncia

Rascunho Pedido em preparagéo. Completar dados e documentos.
Submetido Pedido entregue para analise. Validar completude e distribuir.
Em andlise Avaliagao financeira, documental e de risco. Emitir recomendagéo.
Devolvido/Pendente Existem corregdes ou condigdes por cumprir. Corrigir e voltar a submeter.
Aprovado Decisao favoravel registada. Cumprir condi¢bes e autorizar.
Rejeitado Decisdo desfavoravel encerrada. Comunicar e preservar fundamento.
Autorizado Pronto para formalizagdo/desembolso. Validar contrato e executar.
Desembolsado/Ativo Fundos entregues e obrigagéo vigente. Acompanhar prestagées.

Em atraso Uma ou mais obrigacdes vencidas. Cobranga e avaliagdo de risco.
Reestruturado Condigdes alteradas por processo formal. Cumprir novo plano e monitorizar.
Liquidado Saldo elegivel integralmente pago. Encerrar e emitir comprovativos.
Anulado/Cancelado Processo encerrado sem efeito futuro valido. Preservar motivo e auditoria.

Nomes concretos podem variar na interface ou API. Transicbes devem seguir as agdes disponiveis e nunca ser
forgadas por edigao direta de dados.

11. Regras de decisao e excegao

11.1. Aprovacgao
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Uma aprovacgao deve ser reproduzivel: outra pessoa autorizada deve conseguir entender quais dados, documentos,
calculos e critérios fundamentaram a deciséo.

11.2. Rejeicao

O motivo deve ser objetivo, permitido e documentado. A comunicagéo ao cliente deve seguir a politica da instituicdo e
a legislacao, evitando exposi¢ao indevida de mecanismos internos de risco.

11.3. Devolugao

Use devolucéo quando o processo pode prosseguir apos corregao. Nao use rejeicdo apenas para sinalizar um
documento em falta.

11.4. Excecgao

Uma excecéo deve conter:

* regra ultrapassada;

* motivo de negécio;

* impacto e risco;

* medidas compensatorias;

* proponente e aprovador;

* prazo ou condi¢do de validade;

¢ evidéncia na auditoria.

Excecao recorrente indica que a politica ou o produto precisa ser revisto.

12. Contratos, carteira e prestacoes

12.1. Snapshot contratual

Condigbes relevantes devem ser preservadas no crédito/contrato. Alterar um produto no futuro néo deve alterar
retroativamente a obrigagéo existente.

12.2. Plano de pagamento

Cada prestacao deve possuir niumero ou referéncia, vencimento, componentes financeiros, valor previsto, valor pago
e estado. A soma e os saldos devem ser reconciliaveis com o crédito.

12.3. Composicao financeira

Conforme o produto, uma prestacéo pode incluir capital, juros, comissdes, impostos, penalidades e outros encargos
autorizados. A ordem de imputagéo deve ser definida pela instituicdo e implementada de forma consistente.

12.4. Arredondamento e moeda

 calculos devem usar representagdo monetaria segura;
¢ arredondamentos devem ser deterministicos;

* diferencas residuais devem ser tratadas segundo politica;
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* valores de moedas distintas ndo devem ser somados sem conversao explicita;

* taxa de cambio, quando aplicavel, deve possuir fonte e data.

12.5. Liquidacgao antecipada

O valor de liquidacao deve ser calculado para uma data de referéncia e considerar capital, juros vencidos, encargos e
descontos permitidos. A simulagéo nado encerra o crédito; apenas um pagamento confirmado e a atualizagéo
correspondente o fazem.

13. Pagamentos, recibos e estornos

13.1. Registo de pagamento

Antes de confirmar:

* localizar o crédito correto;

* validar pagador, valor, moeda, data, canal e referéncia;
« verificar duplicidade;

¢ confirmar conta de destino;

* informar observagédo quando necessario.

O sistema deve aplicar o pagamento segundo a regra vigente e atualizar saldos/prestagdes de forma consistente.

13.2. Pagamentos parciais, excedentes e retroativos

* pagamento parcial reduz a obrigagdo conforme a ordem de imputagao;
» excedente deve seguir politica de crédito, crédito futuro, saldo a favor ou devolugao;
* pagamento retroativo exige data efetiva, justificagédo e tratamento financeiro consistente;

 valores sem crédito identificado devem permanecer em conta transitéria ou procedimento equivalente, nunca ser
imputados arbitrariamente.

13.3. Recibos

O recibo deve ser emitido somente apos confirmagao. Deve permitir identificar instituigao, cliente, crédito, valor,
moeda, data, canal, referéncia e componentes relevantes.

13.4. Estorno

Estorno é uma operagéo compensatoria, ndo apagamento. Deve exigir motivo, referéncia ao movimento original,
autorizagdo adequada e reflexo em caixa, carteira, contabilidade e auditoria.
13.5. Idempoténcia e concorréncia

Pagamentos, desembolsos, transferéncias, estornos e outras operagdes financeiras devem ser protegidos contra
repeticao, duplo clique, reenvio por rede e atualizagdes concorrentes.

14. Cobrancgas e gestao de atraso
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14.1. Objetivo

Recuperar valores de forma diligente, respeitosa, documentada e compativel com a legislagéo e a politica de
tratamento do cliente.

14.2. Fluxo recomendado

identificar prestacao e dias de atraso;

confirmar contactos e circunstancias;

registar tentativa, canal, resultado e responsavel,
obter promessa de pagamento quando aplicavel,
acompanhar a promessa na data acordada;
escalar por faixa de atraso, exposig¢édo ou risco;

avaliar reestruturagdo apenas por processo formal;
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preservar todas as evidéncias.

14.3. Regras de cobranga

* nao alterar contactos histéricos sem preservar a atualizagéo;

* nao prometer descontos ou perddes sem autorizagao;

* n&o ocultar atraso por pagamento ficticio ou mudanga manual de data;
* respeitar horarios, privacidade e conduta profissional;

* tratar garantias e vias legais somente por procedimento autorizado;

* medir promessas cumpridas, recuperacao e reincidéncia.

15. Reestruturacao, refinanciamento e baixa

15.1. Reestruturacgao

Deve ocorrer apenas quando existe analise atualizada, justificacdo, aprovagéo, novo plano e documentagéo. O
histérico original deve permanecer visivel.

15.2. Refinanciamento

Quando implementado, deve ser distinguido de mera edigao do crédito. O sistema e a politica devem explicar como o
crédito anterior é liquidado, transferido ou relacionado ao novo.

15.3. Baixalwrite-off

Baixa contabilistica ndo significa perdéo automatico da divida. Deve possuir autoridade, motivo, tratamento
contabilistico, estado de cobranca e evidéncia de auditoria.

16. Tesouraria e caixa

16.1. Contas e saldos
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Cada movimento deve identificar conta, tipo, valor, moeda, data, referéncia, origem e utilizador. Saldos apresentados
dependem da integridade dos movimentos e da reconciliagao.

16.2. Abertura e fecho
Quando houver operagéo de caixa:

¢ confirmar saldo inicial;

* registar cada entrada e saida no momento correto;
* manter comprovativos;

e contar fisicamente no fecho;

* comparar saldo esperado e realizado;

* justificar e escalar diferencas;

* impedir alteragao retroativa sem autorizacgao.

16.3. Transferéncias

Transferéncias internas devem possuir origem, destino, valor, moeda, referéncia e efeito equilibrado. Nado devem ser
representadas como receita ou despesa sem fundamento.

16.4. Reconciliagao

A reconciliagdo compara sistema, comprovativos e extratos externos. Diferengcas devem ser classificadas, atribuidas,
corrigidas e encerradas por responsavel autorizado.

17. Contabilidade

O maodulo contabilistico organiza contas, langamentos, diario, razéo, balancete e demonstragdes disponiveis.

17.1. Principios operacionais

* um evento financeiro deve produzir langamentos coerentes;
» débitos e créditos devem permanecer equilibrados;

» periodos fechados ndo devem ser alterados informalmente;
» corregdes devem usar langcamentos de ajuste ou reverséo;
e contas transitérias devem ser reconciliadas;

* integracao entre carteira e contabilidade deve ser verificada regularmente.

17.2. Responsabilidade institucional

A instituicdo deve validar plano de contas, reconhecimento de juros, imparidade/provisdes, impostos, write-off e
mapas regulamentares com profissionais competentes. O software nédo substitui essa validagéo.

18. Risco, AML/KYC e garantias

18.1. Risco de crédito
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Acompanhar exposi¢ao, concentragao, atrasos, deterioragdo, excegdes, garantias, capacidade de pagamento e
desempenho por produto, segmento e periodo.

18.2. AML/KYC

Alertas podem resultar de dados incompletos, padrdées incomuns ou critérios externos. Cada alerta deve possuir
estado, responsavel, analise, decisado e evidéncia. Casos sensiveis devem seguir o procedimento de escalonamento
e confidencialidade.

18.3. Garantias

Registar tipo, proprietario, descrigéo, valor, moeda, data de avaliagdo, documentos, localizagéo, estado e vinculo.
Reavaliagdes ndo devem apagar valores anteriores.

18.4. Indicadores recomendados

e carteira bruta e saldo em risco;

* PAR por faixa de atraso;

* taxa de aprovacéo e rejeicao;

* tempo médio de decisdo e desembolso;

* concentragao por cliente, produto ou setor;
* cobertura por garantias;

* recuperagdes, reestruturagdes e write-offs;
* excecg0es por regra e aprovador;

» alertas AML abertos e tempo de resolugao.

19. Documentos e gestao de evidéncias

19.1. Tipos

Identificacdo, comprovativos, formularios, analises, visitas, garantias, decisdes, contratos, recibos, cartas, relatorios e
evidéncias de integracao.

19.2. Regras documentais

e classificar corretamente o documento;

* associar ao titular e processo correto;

* verificar legibilidade, validade e completude;
* restringir dados sensiveis;

* preservar versao e data quando relevante;

* nao substituir evidéncia histérica sem trilho;

* eliminar somente segundo politica de retencao e base legal.

19.3. Geracao de documentos

A geragéo local ou remota deve usar dados confirmados. Documentos finais devem possuir identidade institucional
consistente e, quando aplicavel, nimero, data, responsavel e referéncia ao processo.
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20. Relatérios e exportacoes

O sistema pode disponibilizar exportacdes, registos, cartas, carta para o Banco de Mogambique, relatérios de
créditos, clientes, financeiros e diversos.

20.1. Uso responsavel

* confirmar periodo, moeda, filtros e estado;

* distinguir data de extragdo de data de referéncia;

* reconciliar nimeros criticos com a fonte operacional;

* limitar distribuicdo a pessoas autorizadas;

 proteger ficheiros exportados fora do sistema;

* nao editar um relatoério e apresenta-lo como extragao original;

* documentar critérios para mapas regulatorios.

20.2. Relatoério nao é controlo isolado

Um relatdrio pode revelar uma anomalia, mas a correcéo deve ocorrer no processo e registo de origem, com
autorizagao e auditoria.

21. Pesquisa, interface e experiéncia operacional

21.1. Navegacao

O menu é organizado por areas operacionais, gestéo e controlo. ltens nédo autorizados podem ser ocultados, mas a
protecao real deve continuar no backend.

21.2. Pesquisa global

Use termos suficientemente especificos e confirme o identificador antes de agir. Pessoas com nomes semelhantes ou
referéncias proximas podem causar operacao no registo errado.

21.3. Estados de interface

Cada area deve comunicar carregamento, conteudo, vazio, erro e sucesso. Uma tela vazia por falha ndo deve ser
confundida com auséncia real de dados.

21.4. Mensagens de erro

* leia a mensagem completa;

* evite repetir operacgéo financeira sem confirmar o resultado;

* registe horario, utilizador, area, referéncia e passos;

* nao envie credenciais, tokens ou documentos sensiveis em capturas;

* acione suporte quando o estado final ndo puder ser determinado.

22. Notificacoes, tarefas e prazos
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Notificagcdes ajudam a acompanhar documentos, decisdes, vencimentos, promessas, alertas e operagdes. Nao
substituem revisdo diaria das filas criticas.

Uma tarefa deve possuir responsavel, prazo, estado, prioridade, contexto e conclusao verificavel. Reatribuicoes e
atrasos importantes devem ser visiveis a supervisao.

23. Modo offline, pendéncias e sincronizacao

O Syscredi pode preservar operagdes locais pendentes para continuidade controlada.

23.1. Regras

* pendente local n&o significa confirmado no servidor;

* nao repita uma operagéo financeira sem verificar o estado remoto;

¢ sincronize em rede confiavel;

¢ trate conflitos de versdo conscientemente;

* nao altere relogio do dispositivo para manipular datas;

* evite operar a mesma entidade simultaneamente em varios dispositivos;

 revise e encerre a fila de pendéncias diariamente.

23.2. Conflitos

Quando duas versdes competem, deve prevalecer a politica de concorréncia definida. Operacgdes sensiveis ndo
devem ser fundidas silenciosamente; exigem rejei¢éo, reaplicagdo ou revisao.

24. Auditoria e rastreabilidade

Eventos relevantes devem permitir identificar:

* quem realizou a agao;

* quando ocorreu;

* organizagdo e contexto;

* entidade afetada;

» estado anterior e posterior quando disponivel,
* motivo, referéncia e resultado;

 origem técnica suficiente para investigacéo.

Logs sao protegidos contra uso casual. Corregdes no negocio ndo devem apagar o facto histérico de que um erro
ocorreu.

25. Privacidade e protecao de dados

25.1. Principios

* finalidade especifica;
* minimizag&o de dados;

* acesso por necessidade;
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* qualidade e atualizagao;
e retencao limitada;
» confidencialidade e integridade;

* responsabilizagao.

25.2. Conduta obrigatoéria

* nao exportar dados para dispositivos ou contas pessoais;

* nao partilhar credenciais;

* bloquear o ecra quando se ausentar;

* evitar dados reais em testes e demonstragdes;

e usar canais autorizados;

* reportar perda, exposi¢cao ou acesso indevido imediatamente;

» observar direitos do titular e obrigacgdes locais.

26. Backups, continuidade e recuperacao

* definir frequéncia, retencao, cifragem e responsaveis;

* manter cépias isoladas conforme risco;

* testar restauragéo, n&o apenas criagao do backup;

e documentar RPO e RTO institucionais;

* incluir configuragdes, documentos e dependéncias externas;
* executar recuperagdo em ambiente controlado;

* validar integridade financeira apos restauragéo.

Um backup nunca testado ndo é garantia de recuperagao.

27. Integracoes

Integragbes podem abranger autenticagéo, Supabase/API, Vercel, bancos, mobile money, e-mail, armazenamento,
assinatura e servigos externos.

27.1. Regras de integracao

* credenciais e chaves secretas nunca devem estar no cliente ou Git;

* ambientes de desenvolvimento, homologacao e producdo devem ser separados;
e chamadas financeiras devem ser idempotentes;

* timeouts ndo devem ser tratados automaticamente como falha final;

* webhooks devem ser autenticados, deduplicados e auditados;

 falhas devem entrar em fila de reconciliagéo;

* contrato, versdo e proprietario da integracdo devem ser documentados;

* indisponibilidade externa deve degradar de forma segura.

28. Administracao do sistema
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28.1. Utilizadores

O gestor cria, ativa, desativa e atribui perfis. Uma identidade sem perfil ativo ndo deve acessar dados. Nunca remova
0 ultimo gestor valido sem plano de recuperacao.

28.2. Definigoes institucionais

Marca, logotipo, cor, marca de agua, rodapé e outros parametros afetam documentos e apresentacéo. Alteracoes
devem ser revistas antes de publicagéo.

28.3. Produtos e politicas

Mudangas devem possuir vigéncia clara e avaliagdo de impacto. Créditos existentes precisam manter as condigbes
contratadas.

28.4. Planos, subscrigcao e limites

A disponibilidade de capacidades pode depender do plano contratado. Expiragédo ou limitagdo deve ser tratada antes
de interromper a operagéo critica.

28.5. Backups e sincronizagao

A administragdo deve monitorizar execugao, falhas, ultima conclusao valida e capacidade de restauracao.

29. Rotinas operacionais recomendadas

29.1. Inicio do dia

* verificar autenticagao, perfil e organizacao;

* confirmar conectividade e sincronizacao;

e rever caixa/saldos iniciais;

* consultar tarefas, pedidos, vencimentos e alertas AML;
« verificar falhas de integragdo ou backup;

* distribuir pendéncias e prioridades.

29.2. Durante o dia

* pesquisar antes de criar;

¢ validar dados antes de confirmar;

* anexar evidéncias ao processo correto;
* usar observagdes objetivas;

* nao partilhar sesséo;

» confirmar estados finais das operagdes;

* escalar excegdes e alertas.

29.3. Fim do dia

* reconciliar pagamentos, caixa e desembolsos;
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e rever operacdes pendentes ou falhadas;
» confirmar promessas e tarefas criticas;

* verificar diferencas e excecgdes;

* sincronizar e encerrar sessao;

* registar incidente ndo resolvido para continuidade.

29.4. Rotina mensal

e rever acessos e utilizadores inativos;

» analisar carteira, PAR, concentragao e excegoes;

e reconciliar carteira, tesouraria e contabilidade;

* validar backups e teste de recuperagédo programado;
* rever produtos, limites e documentagéo;

* encerrar periodo conforme procedimento;

e acompanhar incidentes e ag¢des corretivas.

30. Controlos-chave

Cliente duplicado Pesquisa prévia e procedimento de consolidacéo.
Aprovacao indevida Alcada, segregacao e fundamento obrigatorio.
Desembolso duplicado Idempoténcia, autorizagéo e reconciliagcdo.
Pagamento no crédito errado Confirmagao de identificadores e recibo.

Fraude interna Menor privilégio, dupla reviséo e auditoria.
Alteracao retroativa Bloqueio, autorizagao e trilho de ajuste.

Perda de dados Backup cifrado e restauragéo testada.
Vazamento RLS/autorizagéo, minimizagéo e canais seguros.
Falha de integragéo Retry controlado, deduplicagéo e reconciliagcao.
Relatério incorreto Filtros documentados e reconciliagdo com origem.
Crédito fora de politica Validagdo automatica ou excegao formal.

Atraso nao tratado Filas, tarefas, escalonamento e métricas.

31. Indicadores de gestao

A instituicao deve definir metas, responsaveis e frequéncia para:

» pedidos recebidos, aprovados, rejeitados e pendentes;
e tempo de preparagao, analise, decisdo e desembolso;
e carteira ativa, desembolsos e reembolsos;

* PAR e montante vencido por faixa;

* pagamentos e promessas cumpridas;

* reestruturacdes, write-offs e recuperacoes;

* exposicdo e concentragao;
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* excegoes de politica;

 alertas AML e tempo de resolugéo;

» diferencas de caixa e reconciliagao;

* incidentes, disponibilidade e sincronizac¢des falhadas;

* qualidade cadastral e documentagéo vencida.

Indicadores devem possuir definicdo unica. Alterar formula ou populacéo exige registo de vigéncia para manter

comparabilidade.

32. Gestao de incidentes

32.1. Exemplos

Acesso indevido, pagamento duplicado, saldo incoerente, falha de integracao, documento exposto, indisponibilidade,
perda de dispositivo, resultado financeiro desconhecido ou suspeita de fraude.

32.2. Resposta
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reconciliar o estado real;

comunicar conforme obrigagao;

proteger pessoas, dados e fundos;
interromper propagacgao sem destruir evidéncia;
registar horario, impacto, utilizadores e referéncias;

escalar ao responsavel adequado;

corrigir por procedimento autorizado;

realizar causa raiz e agéo preventiva.

Nao tente “limpar” logs ou apagar registos para ocultar o incidente.

33. Resolucao de problemas

_ Veriﬁcagﬁo recomendada

N&o entra

Menu ausente
Dados vazios
Operagéo repetida
Documento n&o abre
Valor divergente
Saldo n&o atualiza
Relatério divergente

Sessao expira

Credenciais, convite, recuperagao, perfil ativo, organizagdo e conectividade.
Perfil, estado, subscricao e permissoes.

Filtros, organizacéo, rede, erro de carregamento e sincronizacéo.
Pesquisar pelo identificador antes de reenviar.

Permisséo, ligagéo, origem e disponibilidade do ficheiro.

Produto, data, moeda, taxa, arredondamento, movimentos e estornos.
Estado remoto, fila local, concorréncia e reconciliagao.

Data de referéncia, filtros, estado e fonte de verdade.

Voltar a autenticar; ndo repetir operagdo sensivel sem confirmar.

Ao contactar suporte, fornega area, referéncia, horario, agao, resultado esperado e observado. Remova
palavras-passe, tokens e dados pessoais desnecessarios.
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34. Checklist de entrada em producao

34.1. Seguranga e acesso

* [] perfis, menor privilégio e segregacgao validados;

* []RLS/autorizagao remota testada por organizagao;
* [1MFA e recuperagéo avaliados;

* []segredos fora do cliente e repositorio;

* []revisdo de acessos e resposta a incidente documentadas.

34.2. Crédito e documentos

e [] produtos, limites, taxas e arredondamentos aprovados;
* []ciclo operador — avalista — gestor testado;

* [] excecgdes e algadas configuradas;

* [] contratos, recibos e cartas revistos juridicamente;

* [] casos de rejeicdo, devolugdo, reestruturacao e liquidagdo testados.

34.3. Financeiro e contabilistico

* []desembolso e pagamento protegidos contra duplicagéo;
» [] caixa, contas e reconciliagdo testados;

* []estornos e ajustes exigem autorizagéo;

* []langamentos e relatérios conciliados;

* []plano de contas e tratamento regulatorio aprovados.

34.4. Dados e continuidade

* []migracao e qualidade de dados validadas;
e []backups cifrados e restauracgao testada;

» []retencdo e privacidade aprovadas;

e [ ] modo offline e conflitos testados;

e [ ] monitorizagado, suporte, RPO e RTO definidos.

34.5. Plataformas e operagao

* []builds assinados e associados ao commit correto;

* []web, Android, iOS/macOS e Windows validados conforme escopo;
* []formagéao concluida por perfil;

* [] procedimentos diarios e mensais aprovados;

* [] piloto controlado concluido antes da escala.

35. Formacgao por perfil
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Gestor Governagao, acessos, produtos, algadas, risco, financas, auditoria e continuidade.
Operador Cadastro, documentacgéo, pedido, qualidade de dados, privacidade e pendéncias.
Avalista Andlise financeira, risco, AML/KYC, garantias, decisdo e excegdes.

Fiador com acesso Consulta prépria, documentos, obrigagdes e segurancga da conta.
Finangas/contabilidade Caixa, pagamentos, estornos, reconciliacdo, langamentos e fecho.

Suporte Diagnéstico seguro, auditoria, privacidade, escalonamento e continuidade.

A formacéao deve incluir casos praticos e avaliagdo de competéncia, ndo apenas apresentagao do menu.

36. Governanca do handbook

* proprietario: gestdo do produto/operagéo;

* revisores: crédito, risco, compliance, financgas, juridico, tecnologia e suporte;
* periodicidade: pelo menos semestral ou a cada mudanga material;

* mudancas: registrar versao, data, autor, resumo e aprovacéo;

* distribuic&o: disponibilizar edigdo vigente e arquivar edi¢cdes anteriores;

 conflito: politicas aprovadas e legislagéo prevalecem sobre texto desatualizado.

37. Glossario

AML Prevencao ao branqueamento de capitais.

KYC Conhecimento e verificagdo do cliente.

PAR Carteira em risco a partir de determinada faixa de atraso.
RLS Seguranga por linha no backend/base de dados.

RPO Perda maxima de dados tolerada medida no tempo.
RTO Tempo objetivo para recuperacgao do servigo.

Alcada Limite de autoridade para aprovar ou executar.

Caréncia Periodo definido antes de determinada cobranca.
Idempoténcia Repeticéo segura sem duplicar o efeito.

Imputacao Aplicagdo do pagamento aos componentes da divida.
Write-off Baixa contabilistica segundo politica aprovada.
Reconciliacao Comparacao de fontes para explicar e corrigir diferencas.
Tenant Organizagao isolada logicamente no sistema.

38. Regras de ouro

Pesquise antes de criar.
Confirme antes de movimentar dinheiro.

Nunca partilhe credenciais.

Ea A

N&o contorne estados ou autorizagdes.
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Documente decisbes e excegoes.
N&o apague historia financeira.
Trate um timeout como resultado desconhecido até reconciliar.

Mantenha contrato, crédito e movimentos coerentes.
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Escale alertas de risco e privacidade.

10. Em duvida, pare a operagao sensivel e pega revisdo.

39. Referéncias técnicas internas

* README. md

* APP_ARCHI TECTURE. nd

* docs/ CLEAN_ARCHI TECTURE. nd

* docs/ | NTEGRATI ON_E2E_CHECKLI ST. nd
e docs/ | NTERFACE. nd

* docs/ LOCALI ZATI ON. nd

* docs/ PRODUCT_READI NESS. nd

» docs/ SUPABASE. nd

* |ib/app/bootstrap/conposition.dart
* |ib/app/config/config.dart

° |ib/features/api/domain/repository.dart

° |ib/features/api/presentation/navigation.dart
Nota institucional final: antes de utilizar o Syscredi para operagao financeira real, a instituigdo deve validar seguranca,

RLS, MFA, contratos, calculos, contabilidade, relatérios regulamentares, integragdes, backups, reconciliacéo e
conformidade com a legislagéo aplicavel em Mogambique e em qualquer outra jurisdicdo onde opere.
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