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1. Introducao

O sistema de Gestao de Processos é usado pelos funcionarios do FAR para registar, encaminhar, tratar e
concluir processos. Os processos podem ter duas origens:

e internos, registados pelos préprios funcionarios;
« externos, submetidos pelos requerentes no Portal do Requerente.

Os pedidos de crédito agrario sédo avaliados aqui e seguem depois para o SIGECA, onde se fazem o
desembolso e 0 acompanhamento do crédito.

Quem vé o qué

Perfil Acesso

Administrador (tipo de utilizador ~ Todos os processos, todas as parametrizacdes, utilizadores e grupos
1)

Perfil de consulta geral (tipo 4) Todos 0s processos

Restantes funcionarios Os processos dos seus grupos e da sua delegacéo, e os que lhes foram
encaminhados

Membros da Secretaria Geral Também os pedidos externos que ainda ndo tém responsavel

As regras de acesso sao verificadas no servidor: esconder um botdo ndo € o Unico controlo.
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2. Acesso ao sistema

Entrar

o Abra o endereco do sistema.
e Escreva o email e a senha.

e Carregue em Entrar . Abre o Dashboard (ou a Ultima pagina visitada).

BAIXAR O MANUAL DO UTILIZADOR [§

null X

CFAr |z

Gestdo de Processos

FUNDO IJE

E EXTENSAD FH.RAL FP

Email

Password Esqueceu a senha?
Bem vindo ao Sistema de Gestéo
de Processos

© 2023 FAR Todos direitos reservados
Desenvolvido por Academia, Consultoria e Servigos Universo, E.I

Figura 1 — Pagina de entrada, com o link para baixar este manual

Esqueceu a senha

Em Esqueceu a senha? , indique o email da conta. Recebe por email um cédigo de seguranca. Escreva-o
na pagina seguinte, junto com a nova senha.

Alterar a senha

No menu do utilizador (canto superior direito), escolha Alterar senha . Indique a senha actual, a nova
senha e a confirmacao.

A nova senha tem de ter:

» pelo menos 10 caracteres;
e mailsculas, minusculas, algarismos e um simbolo;

* e nao pode conter 0 nome, o username nem o email.
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Alterar Senha

Senha actual *

Nova senha *

A senha deve ter pelo menos 10 caracteres, com uma letra maidscula,
uma mindscula, um algarismo e um simbolo, e néo pode conter o
nome, o username ou o email.

Confirmar senha *

Figura 2 — Alterar a senha

Senha de outro utilizador
Cada utilizador s6 altera a prépria senha. Quem a esqueceu usa «Esqueceu a senha?».

Sair

Use Sair , no menu lateral ou no menu do utilizador. A sesséo também termina apés 1 hora sem actividade.
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3. Dashboards

O menu Dashboards tem duas paginas.

« Dashboard: o total de processos, 0s abertos, os prestes a terminar e os terminados, e um gréfico por
tipo de processo.

« Lista: as mesmas contagens com filtros (assunto, referéncia, ano, datas, estado, tipo e departamento),
tabelas por departamento, por tipo e por data, e o botdo Exportar para PDF .

Dashbeoard

*  Totalde Processos 99 *  Processos Abertos 85 *  PprestesaTerminar 0

Dashboards

Tipos de processos

- . - : . !
0 R - [ —

Figura 3 — Dashboard
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Q. 0

Dashboard Y Filtros

*  Totalde Processos 99 *  Pprocessos Abertos 85 s Prestes a Terminar o
Processos Por Dia Exportar para PDF

# Total Data
1 n 2024-04-16
2 6 2024-04-17
3 10 2024-04-18
4 12 2024-06-24
] 18 2026-10-06

«| Sair

Figura 4 — Lista do dashboard, com filtros e exportacéo para PDF
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4. Processos

Lista e filtros
Em Médulos - Processos, a lista mostra;

e 0 numero, o local de entrada, o tipo, 0 assunto e o requerente;
» 0 prazo: verde, amarelo quando esta perto do fim, vermelho quando esta atrasado;
e o responsavel e o estado.

O icone de detalhes abre o processo. O botdo Filtros permite procurar por assunto, nimero, referéncia,
datas, estado, tipo, origem, requerente, finalidade, local de entrada e urgéncia.

Q.

Dashboards Processos Y Filtros
Total de Processos 59 Processos abertos 48 Processos & P
terminados .
Ordem  N°.Proc. Local de Entrada Tipo de Processo Assunto Requerente Prazo Resp
1 1/MADER/FAR/GPCA  Maputo(provincia) Correspondéncias Teste automaticode  Verif Veril
- Secretaria (2026 regis... Grupo
2 2/MADER/FAR/GPCA  Maputo(provincia) Pedido de adcadcadcacacac samuel samr
- Secretaria (2026 dispensa Massinga
3 3/MADER/FAR/GPCA  Maputo(provincia) Correspondéncias Samuel samuel samr
- Secretaria (2026 Massinga
4 4[MADER(FAR/GPCA  Maputo(provincia) Justificag@o de ddacadadvavdavdad  Samuel samr
- Secretaria /2026 faltas Massinga
5 5/MADER(FAR/GPCA  Maputo(provincia) Correspondéncias ZZ teste super 27 super 7z
- Secretaria [2026
6 6/MADER(FAR/GPCA  Maputo(provincia) Correspondéncias 77 teste super 77 Super 7z
- Secretaria (2026
«| Sair
7 1/MADER/FAR/DAFRH  Maputo(provincia) Correspondéncias 27 teste normal ZZ Normal 7z
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Processos

Ordem

Registar um processo

0 Carregue em Registar .

Ne°.Proc.

1/MADER/FAR/GPCA
- Secretaria /2026

2/MADER/FAR[GPCA
- Secretaria (2026

3/MADER/FAR[GPCA
- Secretaria {2026

4[MADER/FAR[GPCA
- Secretaria (2026

5/MADER/FAR/GPCA
- Secretaria (2026

6/MADER/FAR/GPCA
- Secretaria [2026

1/MADER/FAR/DAFRH

— nnn Innne

Local de Entrada

Maputo(provincia)

Maputo(provincia)

Maputo(provincia)

Maputo(provincia)

Maputo(provincia)

Maputo(provincia)

Maputo(provincia)

Total de Processos 59 Processos abertos 47 l

Tipo de Processa

Correspondéni

Pedido de

dispensa

Correspondéni

Justificagao de¢

faltas

Correspondéni

Correspondéni

Correspondéni

Filtros

Limite por pagina:

10

Assunto:

Namero do Processo:

Referéncia de origem:

Data Inicio:

September 15, 2026

Data Fim:

October 15, 2026

Estado:

Tipo de Processo:

Origem:

Requerente:

Figura 6 — Filtros da lista de processos

e Escolha a Origem: Interno, ou Externo e indique o requerente.

o Preencha os campos obrigatorios:

o assunto;

o tipo de processo (0 prazo € preenchido conforme o tipo);

o finalidade;

o urgéncia (com justificacdo, se ndo for «Normal»);

o local de entrada;
o unidade organica;
o confidencialidade.

o Adicione os anexos: o ficheiro, a descricdo e Adicionar .

e Carregue em Registar . Confirme os dados na janela seguinte. Abre a pagina de detalhes do novo

processo.
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Registo do Processo

Origem
o Interno Externo
Assunto *
ra

Tipo de Processo: * Prazo em dias * Referéncia de Origem

Selecione uma opgdo v Prazo em dias Referencia de origem
Finalidade: * Urgéncia: * Local de Entrada - Delegagdo: *

Selecione uma op¢do v Selecione uma opgdo v Maputo(provincia) X v

Confidencialidade *

Ndo Confidencial X v

Anexos

Anexo * Descrigdo do Anexo *
«| Sair

ChooseFile  No file chosen

Figura 7 — Registo de um processo

Confirmagdo de Dados

*Ao confirmar os dados, ndo poderd alterd-los.

Assunto: Tipo de Processo: Praze em dias: 15

ZZ Teste manual - pedido interno  Correspondéncias

Referéncia de Origem: Finalidade: Para tramitagao Urgéncia: Normal

Local de Entrada - Delegagdo:  Minha unidade orgénica: Confidencialidade:

Maputo(provincia) GPCA - Secrstaria Néo Confidencial

Cancelar Confirmar

Figura 8 — Confirmacéo dos dados antes do registo

Alguns tipos tém campos proprios: pedido de férias (duracao e inicio), dispensa (duracéo, inicio e
justificacdo), justificacéo de faltas, e crédito agrario (capitulo 7).

Numero do processo

O numero é gerado automaticamente no formato n/IMADER/FARI<sigla do grupo>/<ano> .
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5. Detalhes e ac¢cdes sobre um processo

A péagina de detalhes mostra os dados do processo e, em baixo, 0s separadores:

+ Comentarios e Anexos;

* Replicados: as copias enviadas a delegacoes;
o Histérico;

« Solicitacao, so no crédito agrario.

O botdo Acgbes mostra sO as ac¢des permitidas ao utilizador e ao estado do processo.

Q. 0

Detalhes do Processo ¢ Voltar

Dashboards

N° do processo Assunto Requerente Tipo de processo

48/MADER/FAR/GPCA - 2z Teste manual - pedido  ZZ Funcionario Teste Correspondéncias

secretaria /2026 interno

Prazo em dias Finalidade Local de entrada Responsavel

15 | Para tramitagdo Maputo(provincia) ZZ Funcionario Teste
_ - Grau de urgéncia

COrigem Estado Referéncia de origem

Normal

Interno @ ................

Nenhum registo encontrado!

«| Sair

direitos reservados Desenvolvido por Academia, Consultoria e Servigos Universo, E

Figura 9 — Detalhes de um processo e menu Acg¢des
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Accdo Quando aparece O que faz

Tratar Processo Processo sem responsavel (por O utilizador passa a ser o responsavel; para o
exemplo, um pedido externo acabado requerente, o estado passa a «<Em analise»
de chegar)

Comentar Processo activo ou cancelado Regista uma anotag¢édo, com anexos

opcionais. Nos externos, escolhe-se se 0
requerente a vé

Encaminhar Processo activo Envia o processo a um funcionario, a uma
unidade organica ou a uma delegacao

Terminar Processo activo Conclui o0 processo; é preciso assinalar a
confirmacéo

Cancelar Processo activo (perfis 1 a 4) Cancela, com motivo obrigatorio
Reactivar Processo cancelado (perfis 1 e 2) Volta a activar, com motivo obrigatério
Relatério Sempre Gera o PDF do processo

Avaliar o pedido Pedidos de adeséo (capitulo 6) Aprova ou rejeita a conta do requerente
Avaliagdo Técnica / Crédito agrario (capitulo 7) Regista as avaliagfes no SIGECA

Avaliacdo de comité

Tratar um processo

Tratar Processo

Deseja realmente tratar este processo?

Cancel Tratar Processo

Figura 10 — Tratar processo
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Comentar

Escolha o tipo de anotacéo e escreva a mensagem. Nos processos externos, indique se o comentario é
publico, ou seja, visivel ao requerente. Pode juntar anexos. O responsavel é avisado por email.

Comentar Processo

Despacho Parecer
kdkadkm ZZT46161 teste

ZZT84586 teste X

Anotagéo O

Comentario de teste do manual.

Anexos

Anexo * Descrigéo do Anexo *

Choose File  No file chosen

Cuncel

Figura 11 — Comentar

Encaminhar

° Escolha o destino: Funcionario, Unidade organica ou Delegacgéo.
e Seleccione o destinatario e carregue em adicionar . Pode juntar varios.

e Escreva um comentario e carregue em Encaminhar , e depois confirme.

Cada destinatario recebe uma notificacdo no sino e um email. Encaminhar para uma delegacéo cria uma
cOpia ( CP_nl... ) para a secretaria dessa delegacao.

Histoérico

Mostra, por ordem, quem registou, tratou, comentou, encaminhou, aprovou ou terminou.
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Q. 0

Detalhes do Processo < Voltar

N° do processo Assunto Requerente Tipo de processo
48[MADER/FAR/GPCA - ZZ Teste manual - pedido  ZZ Funcionario Teste Correspondéncias
Secretaria [2026 interno

Prazo em dias Finalidade Local de entrada Responsavel

o Para tramitagéo Maputo(provincia) José Shicanha
COrigem Estado Referéncia de origem Grau de urgancia

Normal

Interno m ________________

Comentarios  Anexos Replicados  Histérico

15-10-2026 23:51:30

ZZ Funcionario Teste registou o processo
criade por ZZ Funcionario Teste

ZZ Funcionario Teste registou o processo

15-10-2026 23:51:38
7Z Funclonario Teste Registou um(a) novo(a) comentario.

«| Sair

15-10-2026 23:51:52

Figura 12 — Histérico do processo

Terminar

Terminar Processo

Verifique o processo antes de terminar e clique abaixo para marcar a sua
confirmagto

Desejd realmente terminar este projecto? o S
Eu ZZ confirmo ter verificado o processo antes de terminar.

Observagdes

Concluido (teste).

Cuncel m

Figura 13 — Terminar processo
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6. Pedidos de adesao de requerentes

Quando alguém cria conta no Portal do Requerente, chega a Secretaria um processo do tipo «Aprovacao
do solicitante», sem responséavel.

o Abra o processo e use Accdes - Tratar Processo .

e Confira os dados e os anexos do requerente.

o Use AccOes - Avaliar o pedido . Escolha Aprovar, ou Rejeitar com um motivo, e carregue em
Validar .

Q. 0

Dashboards Detalhes do Processo ¢ Voltar

Processos

- m

N° do processo Assunto Requerente Tipo de processo
Parametrizago 47/MADER[FAR[GPCA - Aprovagéio do solicitunte  ZZ Agricultor 960051 Aprovagdo do solicitante

secretaria /2026

Prazo em dias Finalidade Local de entrada Responsdavel

15 | Para tramitagdo Maputo(provincia) GPCA - Secretaria

Origem Estado Referéncia de origem Grau de urgencia

Externo m Externo Normal

Nenhum registo encontrado!

<] Sair

© 2023 FAR Todos direitos reservados Desenvolvido por Academia, Consultoria e Servigos Universo, E

Figura 14 — Pedido de ades&o recebido
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Validagdo do pedido

Por favor, selecione uma opgdo para validar o pedido:

O Aprovar Rejeitar

Fecmr

Figura 15 — Avaliar o pedido de adesé&o

Ao aprovar:

« 0 requerente passa a poder registar processos no portal;

« é criado automaticamente no SIGECA como «responsavel», com 0 mesmo nimero, para 0s seus
pedidos de crédito ficarem associados a ele;

» 0 processo fica concluido.
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7. Crédito agrario

Os pedidos de crédito agrario chegam do portal com o tipo «Solicitacdo de Crédito Agrario». O pedido de
crédito fica registado no SIGECA, e o separador Solicitacdo mostra os dados que la estéo:

« tipo e linha de financiamento;

« valor solicitado;

« periodicidade, prestacao e tempo de retorno;
* e as avaliagOes.

Q. 0

Detalhes do Processo ¢ Voltar

Dashboards

Processos

N® do processo Assunto Requerente Tipo de processo
A5/MADER/FAR/GPCA - Pedido de crédito para 72 Agricultor 042172 solicitagéo de Credito
secretaria [2026 campanha agricola Agrario

Prazo em dias Finalidade Local de entrada Responsavel

Para tramitagdo Maputo(provincia) ZZ Funcionario Teste

Grau de urgéncia

Origem Estado Referéncia de origem
Normal
Externo ["acrivo
Tipo de financiamento Linhas de Financiamento Valor Selicitado Estado
Mdtuo Agro-familiar 150.000,00
Periodicidade Prestang&o Prevista Tempo de Retorno
Anual 7000 24
.E] Sair Cadigo da Solicitagéo Valor Solicitado Tempo de Retorno Sugerido Prestag@o Sugerida
SCL0682024 288000
Brindinidodn G mnsido Borindn dn nasAnsin T e awnefor) Tinn de Acrcntio

Figura 16 — Separador «Solicitagdo» de um pedido de crédito

Etapas

Fase no SIGECA Accao disponivel no menu

1 — Avaliacéo técnica Avaliacdo Técnica
2 — Avaliagdo de comité Avaliacao de comité / Juri

3 — Desembolso Nenhuma: o desembolso é feito no SIGECA

Avaliacdo técnica
Escolha Aprovar ou Rejeitar.

« Para aprovar, indique: valor aprovado, taxa de juros, periodicidade, tempo de retorno, prestacéo,
periodo de caréncia, tipo de garantia (com anexo), anexos e parecer geral.

« Para rejeitar, indique o motivo e o anexo.
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Avaliagéo Técnica

O Aprovar Rejeitar

Valor do crédito * Valor aprovado® Taxa de juros(%)*
160.000,00 140000 12

Periodicidade Sugerida™ Tempo de Retorno Sugerido™ Prestacao Sugerida®
Anual ~ 24 6533.333333333333

Periodo de caréncia (meses)* Anexos*
3 Choose File  carta.pdf

Carregar Ficheiros

Garantia
Tipo de Garantia® Anexo da Garantia*®
Teste automdtico Choose File  carta.pdf
Carregar Ficheiros
Parecer Geral*

Parecer técnico favoravel (teste).

Figura 17 — Avaliagdo técnica

Avaliacdo do comité

< Voltar

ie processo
itagdo de Credito
rio

nsavel

incionario Teste

de urgéncia
wal

Tecinca

1¢Go Sugerida

b PRrweintio

O formulario vem preenchido com os valores da avaliacao técnica desta solicitagdo. O comité confirma ou
ajusta o valor final e as condicdes e regista a decisdo. Depois de aprovado pelo comité, o pedido fica pronto

para desembolso no SIGECA.

Avdliagéio do Comité

O Aprovar Rejeitar

Valor do crédito * Valor aprovado™ Taxa de juros(%)*
160.000,00 288.000,00 5

Tempo de Retorno (meses)* Prestacao Sugerida® Periodicidade Sugerida®
3 3 Anual

Periodo de caréncia (meses)* Valor Final* Parecer Geral
0 140000 Aprovado

Tipo de Garantia

Equipamento alocado
Anexos*

ChooseFile  carta.pdf
Carregar Ficheiros
‘Comentarios *

Aprovado em comité (teste).

Figura 18 — Avaliagéo do comité
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Se o SIGECA nao responder
As listas do crédito ficam vazias e aparece um aviso. A avaliacao ndo é registada e aparece uma
mensagem de erro. Tente mais tarde.
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8. Requerentes

Em Médulos - Requerente estdo os requerentes aprovados, com filtros por nome, tipo de entidade e
estado, e a pagina de detalhes de cada um.

Q. 0

— Requerente ¥ Filtros
Total: 10
# Nome Genero  Nuit Numero de Documento Telefone 1 Telefone 2 Acgdes
1 ZZ Agricultor 960051 M 400960051 11010960051B 849600511 =
Parametriz 2 ZZ Agricultor 848968 M 400848968 110108489688 848489681 =
3 ZZ Agricultor 042172 M 400042172 110100421728 840421721 =
4 Samuka Tutorias M mmn2n mmz2mnn nmmm mimm =
5 Samuka Lindo M 2mmm mmmmm 222222222 989973333 =
6  samuka Tutorias M mmm mmmmmm 0 mmm =
7  ZZIRequerente Final 645250 M 0 0 =
8 ZZRequerente 41430 M 7741430 841234567 0 =
9  erertyytr F 424 35434 7675766 757676 =
«| Sair
10  Chirlley Samora F 7642845 65274352 876543210 874568908 =

Figura 19 — Lista de requerentes
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9. Parametrizacoes e utilizadores

Em Configuracdes - Parametrizagcdes mantém-se as tabelas de apoio. Cada pagina tem a lista, o botéo
Registar , a edicao e a desactivacao.

Pagina Quem vé
Local de Entrada, Tipo de Processo Todos
Finalidade Administrador e grupos com

essa permissao

Tipo de Documento, Urgéncia, Users, Tipo de Usuario, Tipo de Entidade, Administrador
Visibilidade do Processo, Grupo, Tipo de Anotacdes, Funcéo

Q. 0

Dashboards Tipo de Processo ¥ Filtros
Total: 19

Processos

Requerente
1 PF Pedido de férias 10 =3 = 7 &
2 PD Pedido de dispensa 15 =D =S 7 @
3 JUF Justificagdo de faltas 15 =D = 7 @
4 c Correspondéncias 15 =D = 7 8
5 A Actas 15 [ Activo | = 7 @
6 co Convocatérias 15 [ Activo | = 7 @
7 R Relatério 15 = L 7 &

«| Sair

8 AN Andncios 15 =D = 7 @

Figura 20 — Parametrizacao: tipos de processo (com prazo)

Utilizadores

Em Users, o administrador regista utilizadores. Os campos sao:

e nome, apelido, username e email;
» senha e confirmagéo;
 tipo de utilizador e delegacéo;

« pelo menos uma unidade organica com func¢ao, adicionada com o botéo préprio.

Na lista, cada utilizador tem as accdes de ver detalhes e de editar.
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Q,

TEiEeert Users ¥ Filtros Reglstar

>

Total: 10
Tipode
# Nome Apelide Email Username Usuario Estado Acgdes
1 José Shicanha  joseshicanha@gmail.com jshicanha Super [ Activo | = 2 @
user
Parametri
2 Antonio Jesus joelsauane@gmail.com ajesus Normal ST = 2 @
3 André Manacaze amanacaze@acsun-mz.com amanacaze Super = = J @
user
4  Rafik Macou rafik.gilberto@gmail.com rmacou Normal [E50) = 2 @
5 Novo Apelido jasdashicanha@gmail.com novo_user_testel Super = = 2 @&
user user teste user
teste 1
6 Onnys Menete onnys@gmail.com onnys Teste = = 2 &
7  Arlindo asoto@iacm.gov.mz Normal [0 = 7 @
Filimao
«| Sair Soto
2 Antanin  Inca Antaninincamamail cam Antanininea Narmal FETR o . o
Figura 21 — Utilizadores
Q, 0
Dashboards Registo do utilizador
Dados de Base
Nome * Apelido * Username * Email *
Parametriza, A ter pel .
Password * Confirmar Senha * Tipo de usuario * Delegacgdo *
select v Selecione a Deleg ~
Unidade organica
Unidade organica * Fungéo *
Selecione uma opcdo X v Selecione uma funcgdo v

«| Sair

Registar

Figura 22 — Registo de utilizador

FAR - Manual do Utilizador — Gestéo de Processos 22123



10. NotificacOes e emails

Acontecimento Aviso

Processo encaminhado Notifica¢&o no sino e email para cada destinatario
Comentario registado Email para o responsavel do processo
Recuperacéo de senha Email com o cédigo de seguranga

Registo, tratamento, concluséo, cancelamento e aprovagao Ficam no histérico (sem email)

Ao clicar numa notificagdo do sino, ela fica lida e abre o processo. «Ver Mais» lista todas.
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