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Preâmbulo 

 
A informação contida neste documento é confidencial e propriedade exclusiva da 

2Business, SA. 

 

A reprodução total ou parcial deste documento fica limitada à sua exclusiva utilização 

para análise, consulta ou avaliação no âmbito do mesmo. 

Cópias totais ou parciais deste documento não poderão ser facultadas a outras entidades 

para além dos Membros da OCAM sem a prévia e expressa autorização da 2Business. 

 
 

Dados do Documento 
Legenda Dados 

Data: 16/03/2022  

Responsável: Virgílio Cossa 

Autor: Virgílio Cossa 

Nome Utilizador: OCAM 

Nome de ficheiro: 2B_OCAM_V01 

Versão: 1.0 
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1. Âmbito 

O presente manual insere-se âmbito do projecto de implementação do processo de 

gestão documental na OCAM. 

 

2. Objectivos 

 

O principal objectivo deste manual é oferecer ao Cliente, uma ferramenta de ajuda 

para uma boa prática de utilização das funcionalidades disponibilizadas na 

implementação do módulo de Gestão Documental. 

3. Revisões do Manual 

 

Considerando a sua característica eminentemente prática, o presente manual deverá 

ser revisto e actualizado sempre que se verifiquem alterações no sistema ou 

parametrizações da aplicação para que possa continuar a ser uma ferramenta de 

trabalho útil ao operador. 
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4. Portal e Extranet 

O Portal é a interface de comunicação entre a OCAM e o público em geral. Serve como a 

porta de entrada para todos aqueles que não são membros.  

O portal permite também aos membros consultar o estágio de qualquer processo que 

tenham submetido a OCAM. 

Deve se aceder ao portal sempre que se pretende solicitar credenciais de acesso a 

extranet. 

4.1. Acesso ao portal 

 

Para aceder ao portal, deve-se usar o link portal.ocam.org.mz pelo navegador de 

internet. 

Ao aceder ao portal, o utilizador tem acesso a alguns links que lhe permitirão executar 

processos de acordo com o desejado. 

 

1-Abrir Extranet: Neste link, o utilizador é rederecionado à extranet da OCAM onde 

inserindo suas credências (caso não tenha saberá como obter no ponto 2.), terá a 

possibilidade de solicitar pedidos diversos (Capítulo 4.2) 

1 2 3 4 
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2-Solicitar Credências de Acesso a Extranet: Neste link, caso o utilizador não possua 

ou tenha se esquecido das credências, poderá de forma rápida e fácil, recuperá-la, 

bastando para isso inserir o número de membro e o email. 

 

Para aceder a extranet, o utilizador pode pelo navegador de internet, aceder ao link 

extranet.ocam.org.mz ou pelo link “Abrir o extranet” disponível no portal (Vide Ponto 1). 

Após submeter os dados: número de membro e password, receberá um email 

automático do sistema com a informação sobre as credenciais. 

 

3- Solicitar dados de acesso para submissão de candidatura: Este link é dedicado aos 

candidatos e lhes permite obter credenciais temporárias para a partir da extranet, 

submeterem as suas candidaturas. 

 

4-Consultar processo: Após submissão de qualquer pedido, seja membro ou não, o 

utilizador receberá um email de confirmação de entrada do processo com o respetivo 

número. Com o número de processo, poderá a partir deste link, consultar o seu estágio: 
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4.2. Acesso à Extranet 

A extranet é dedicada aos membros da OCAM. Na extranet é possível submeter todos 

os processos referentes aos membros tais como pedido de suspensão assim como o 

levantamento de suspensão. 

O acesso à Extranet é feito no Navegador de internet pelo Link extranet.ocam.org.mz 

ou direto do portal a partir do link “Abrir o Extranet”, tal como foi explicado no 

capítulo anterior. 

Ao aceder ao Extranet é nos solicitado as credências de acesso, tal como lustra a 

imagem seguinte: 

O número do processo 
é colocado aqui. 
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Caso não possua ou tenha se esquecido das credências, poderá solicita-las pelas pelo 

portal pelo link: portal.ocam.org.mz pela opção Solicitar Credências de Acesso a 

Extranet (Vide Capítulo anterior no Ponto 2). 

Ao aceder à extranet, o utilizador tem acesso a diversos processos que podem ser 

submetidos sem a necessidade de se dirigir a secretaria, tais como: 

• Pedido de Suspensão Voluntária 

• Levantamento de Suspensão Disciplinar 

• Levantamento de Suspensão Voluntária 
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• Pedido de Suspensão Voluntária: Por este link, o membro tem a possibilidade 

de submeter o pedido de Suspensão Voluntária. (Obrigatório o Anexo) 

 

 

• Pedido de Suspensão Disciplinar: Por este link, o membro tem a possibilidade 

de submeter a solicitação da suspensão Disciplinar. (Obrigatório o Anexo) 
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• Levantamento de Suspensão Voluntária: Este link está disponível para membros 

que queiram solicitar o levantamento da sua suspensão Voluntária. (Obrigatório 

o Anexo) 

  



 

Page 12 of 12 
 

Nota: Sempre tiver mais de um anexo, deverá junta-los em um único ficheiro para os 

submeter. 


