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Preambulo

A informacao contida neste documento é confidencial e propriedade exclusiva da
2Business, SA.

A reproducdo total ou parcial deste documento fica limitada a sua exclusiva utilizacao
para analise, consulta ou avaliacdo no ambito do mesmo.
Copias totais ou parciais deste documento nao poderao ser facultadas a outras entidades

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

Dados do Documento

Legenda BE[o
Data: 16/03/2022

Responsavel: | Virgilio Cossa

Autor: Virgilio Cossa

Nome Utilizador: | OCAM
Nome de ficheiro: 2B_OCAM_VOI

Versdao: 1.0
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1. Ambito
O presente manual insere-se ambito do projecto de implementacao do processo de

gestao documental na OCAM.

2. Objectivos

O principal objectivo deste manual é oferecer ao Cliente, uma ferramenta de ajuda
para uma boa pratica de utilizacdo das funcionalidades disponibilizadas na

implementacao do modulo de Gestao Documental.

3. Revisodes do Manual
Considerando a sua caracteristica eminentemente pratica, o presente manual devera
ser revisto e actualizado sempre que se verifiquem alteracbes no sistema ou

parametrizacoes da aplicacdo para que possa continuar a ser uma ferramenta de

trabalho util ao operador.
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4. Portal e Extranet

O Portal ¢é a interface de comunicacao entre a OCAM e o publico em geral. Serve como a

porta de entrada para todos aqueles que nao sao membros.

O portal permite também aos membros consultar o estagio 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 permitirdo executar

processos de acordo com o desejado.

O (3 portal.ocam.org.mz/programs/cindex.asp

@ PORTAL OCAM

EXCELENCIA - INOVACAO - RESPONSABILIDADE VISITE O NOSSO SITE ADMISSAO CONTACTOS

KS UT

Solicitar Credencias de Acesso Solicitar dados de acesso para
Abrir o Extranet a Extranet submiss&o de candidatura Consultar Processo

1-Abrir Extranet: Neste link, o utilizador é rederecionado a extranet da OCAM onde
inserindo suas credéncias (caso nao tenha sabera como obter no ponto 2.), tera a

possibilidade de solicitar pedidos diversos (Capitulo 4.2)

Page 6 of 12



@)
== 1 )Bysiness

PARTNER PHC ExpertS

2-Solicitar Credéncias de Acesso a Extranet: Neste link, caso o utilizador ndo possua
ou tenha se esquecido das credéncias, podera de forma rapida e facil, recupera-la,

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

Solicitar Credénciais | Membro

1-Insira o seu nimero de membro e o seu email para receber as suas credenciais.
2-As credéncias seréio enviadas por email, com o link onde iré as usar.

N Membro

Fowered by PHC CS

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

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

Apds submeter os dados: numero de membro e password, recebera um email

automatico do sistema com a informacao sobre as credenciais.

3- Solicitar dados de acesso para submissao de candidatura: Este link é dedicado aos
candidatos e lhes permite obter credenciais temporarias para a partir da extranet,

submeterem as suas candidaturas.

4-Consultar processo: Apos submissao de qualquer pedido, seja membro ou nao, o
utilizador recebera um email de confirmacao de entrada do processo com o respetivo

numero. Com o numero de processo, podera a partir deste link, consultar o seu estagio:
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e o Processo O numero do processo
10133 .
é colocado aqui.

B Calcular e visualizar

Progresso do seu processo

SOLICITAGAO DE SUSPENSAO VOLUNTARIA | CC

‘ 2 3 ; 5

1-Submisséo de 2-Conferéncia de 3-Emissao da Decisao 4-Comunicagao ao 5-Actualizar Status do
Requerimento Documentos | Lev. Divida Membro Membro no Sistema

Powerad by PHC CS

4.2. Acesso a Extranet

A extranet é dedicada aos membros da OCAM. Na extranet é possivel submeter todos
0s processos referentes aos membros tais como pedido de suspensao assim como o

levantamento de suspensao.

O acesso a 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

capitulo anterior.

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

imagem seguinte:
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extranet.ocam.org.mz/pra

@ k), s£le U

Alriels) ligines ulie i2mge gz sgroviir o el
i PT (Portugueés) - 3)

N° de Associado:

FF 2671

MNome:

& 3933/CC/OCAM/2017

Password:

Qg Introduza a password

Caso nao possua ou tenha se esquecido das credéncias, podera solicita-las pelas pelo

portal pelo link: portal.ocam.org.mz pela opcao Solicitar Credéncias de Acesso a

Extranet (Vide Capitulo anterior no Ponto 2).

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

submetidos sem a necessidade de se dirigir a secretaria, tais como:
e Pedido de Suspensao Voluntaria
e Levantamento de Suspensao Disciplinar

e Levantamento de Suspensao Voluntaria
LINK UTEIS

PEDIDO DE SUSPENSAO
VOLUNTARIA

LEVANTAMENTO DE SUSP.
DISCIPLINAR

LEVANTAMENTO DE SUSP.
VOLUNTARIA
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Pedido de Suspensao Voluntaria: Por este link, o membro tem a possibilidade

de submeter o pedido de Suspensao Voluntaria. (Obrigatorio o Anexo)

@

a®

PEDIDO DE SUSPENSAO VOLUNTARIA | MEMBRO CONTABILISTA CERTIFICADO

Solicitagdo de Suspensédo Voluntéria | CC

1-Preencha os campos aqui apresentados
2-Para o anexo, crie um ficheiro tinico PDF, com todos os documentos relevantes

N° Membro: 4621

(e VIRGILIO 2BUSINESS

Telemovel: | 55540878785

Email:

virgilio.cossa@?2business-si.com

Ficheiro{ Agrupe todos em um)*

‘. Explorar.. ‘ Nenhum ficheiro selecionado.

Enviar

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

de submeter a solicitacao da suspensao Disciplinar. (Obrigatorio o Anexo)
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REQUERIMENTO DE LEVANTAMENTO DE SUSPENSAO DISCIPLINAR

Levantamento de Susp. Disciplinar CC

1-Preencha os campos aqui apresentados
2-Para o anexo, crie um ficheiro Gnico PDF, com todos os documentos relevantes

N°® Membro: 4621

Membro: v/RGILIO 2BUSINESS

Telemdvel: | 955849876785

Email: virgilio.cossa@?2business-si.com

IRt e s D R [ Explorar... | 21092257745,014_Certif_16850.pdf

Enviar

e Levantamento de Suspensao Voluntaria: Este link esta disponivel para membros
que queiram solicitar o levantamento da sua suspensao Voluntaria. (Obrigatorio

o0 Anexo)

2
LEVANTAMENTO DE SUSPENSAO VOLUNTARIA

Levantamento de Susp. Voluntaria | Membro CC

1-Preencha os campos aqui apresentados
2-Para o anexo, crie um ficheiro tnico PDF, com todos os documentos relevantes

N® Membro: 2621

Nome: ' y|pGiLIO 2BUSINESS

Telemovel:  o5gg40878785

Email: virgilio.cossa@2business-si.com

Ficheiros (Agrupe todos em 1 (um) ficheiro

| Explorar.. ‘ Nenhum ficheire selecionado.
PDF)* e

Enviar
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Nota: Sempre tiver mais de um anexo, devera junta-los em um unico ficheiro para os

submeter.
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