SOCIEDADE AGUAS VUMBA
Natural de Mogambique - Desde 1960

Manual do Utilizador

Portal do Colaborador

Guia completo, passo-a-passo ¢ com imagens de ecrd — para consulta individual e também como material de
apoio a sessoes de formacao.

i_¢ Precisa de ajuda? Contacte o Suporte de TI

Responsavel: Eugénio Maundla
Email: it@aguavumba.co.mz
Telefone: 840 332 434

Versao deste manual: Setembro 2026
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1. Como usar este manual

Este manual foi feito para dois publicos a0 mesmo tempo:

*  Colaboradores que precisam de consultar rapidamente "como ¢ que se faz X" no Portal do Colaborador.

*  Formadores (incluindo a equipa de TI) que queiram usar este documento como guido numa sesso de
formacao, presencial ou a distancia, para uma equipa ou departamento.

Cada secgdo segue sempre o mesmo formato: uma explicagdo curta do que a funcionalidade faz, seguida de
passos numerados e de imagens reais do ecrd do portal, na ordem em que aparecem ao utilizador. Onde
existirem caixas de "Atenc¢ao" ou "Dica", vale a pena destaca-las numa formagdo — sdo os pontos onde mais

duvidas costumam surgir.

Dica

Se estiver a formar uma equipa (por exemplo, os vendedores no terreno), recomenda-se projetar este manual ou
0 Manual do Utilizador dentro do préprio portal (sidebar — Recursos — Manual do Utilizador) e pedir a cada
pessoa para repetir 0s passos a0 mesmo tempo, com o telemovel ou computador em maos.




2. Como entrar no portal

O acesso ao portal ndo usa uma palavra-passe propria — € feito com a conta Microsoft 365 da empresa (a
mesma do email @aguavumba.co.mz). Nao é necessario nenhum registo prévio: se o colaborador tem conta
de email da Vumba, ja tem acesso ao portal.

Passo a passo
1. Abra o endereco do portal no browser (Edge, Chrome ou Safari): portal.aguavumba.co.mz
2. Clique no botao "Continuar com Microsoft".
3. Introduza o seu email da empresa e a palavra-passe da conta Microsoft 365.
4

. Se o telemovel/computador pedir confirmacao adicional (MFA), aprove o pedido normalmente.

Portal Vumba

Ecra inicial do portal — botao "Continuar com Microsoft".

i Nota

Se aparecer "Sessao terminada" ao abrir o portal, ¢ normal — basta tocar novamente em "Continuar com
Microsoft". As sessoes expiram por seguranca ao fim de algum tempo de inactividade.




3. Navegacao geral e atalhos

Depois de entrar, o portal tem sempre a mesma estrutura, visivel em todas as paginas:

* Barra lateral (sidebar), a esquerda — o menu principal, organizado por grupos: Principal, Comercial,
Financeiro, Recursos Humanos, Gestao (s6 gestores/administradores) e Recursos.

»  Barra superior — pesquisa rapida, sino de notificagdes, alternador de tema claro/escuro, temperatura e os
dados do utilizador com sessdo iniciada.

*  Rodapé da sidebar — nome e cargo do utilizador, com o botdo para terminar a sessao.

. Sociedade Aguas Vumba Dashboard e o & @Gr  Acarregar...
Naural da Mocambiaue - Desc 1960

Viséo geral dos seus dados Colaborador
PRINCIPAL
| @ Dashboard Ola, a carregar...

Noticias

 Minhas Ages

®© Avaliagio de Formagio

COMERCIAL

®  Didrio de Visitas

% Plano de Trabalho
Pendentes Clientes

FINANCEIRO

@ Pedido de Pagamento

LOGISTICA

RE

S0S HUMANOS
& Ferias

T Folgas
= Dispensa

B Saida

A carregar...

Colaborador

[> Terminar sessio

Estrutura geral do portal: sidebar a esquerda, barra superior e area de conteudo.

Pesquisa rapida (Ctrl+K)

Em qualquer pagina, prima Ctrl+K (ou FK num Mac) ou clique na barra de pesquisa no topo, e escreva o que
precisa — por exemplo "férias" ou "pagamento". O portal sugere de imediato a pagina certa, sem ser preciso
navegar pelo menu.

Tema claro / escuro

O icone de lua/sol no topo alterna entre tema claro e escuro. A escolha fica guardada no dispositivo usado.

Terminar sessao

No fundo da sidebar, junto ao nome do utilizador, o icone de saida termina a sessdo em seguranga —
recomendado em computadores partilhados.



4. Instalar o portal como aplicacao

O portal pode ser instalado como uma aplicagdo, com icone proprio, tanto em telemoveis como em
computadores — sem passar pela App Store ou Play Store. E especialmente recomendado para quem usa o
Diario de Visitas no terreno, porque abre mais depressa e ocupa o ecrd todo, sem a barra do browser.

Como abrir o assistente de instalacao
1. Na sidebar, em Recursos, clique em " @ Instalar App".
2. Escolha o separador correspondente ao seu dispositivo: iPhone, Android ou PC.

3. Siga os passos apresentados no ecrd (resumidos também abaixo).

Instalar Portal Vumba

Em 30 sequndos. Sem ir 3 App Store ou Play Store.

@ iPhone

| 48 Tem de serno Safari. N&o fundiona no Chrome da iPhone.

1. Abrir portal.aguavumba.co.mz no Safari

2. Tocar no botéo Partilhar

3. Deslizar & tocar em “Adicionar ao Ecré Principal”
4. Tocar em "Adicionar”

¢ Apbs instalar, se perguntar "Abrir como Web App?", escolham Web App.

Instrugoes de instalagao — iPhone (Safari).
iPhone (Safari)
«  Abrir portal.aguavumba.co.mz no Safari.

»  Tocar no icone de Partilha (quadrado com seta a subir).
»  Escolher "Adicionar ao Ecra Principal".



Instalar Portal Vumba

Em30

@ iPhone ® Android

1. Abrir portal.aguavumba.co.mz no Chrome:
2. Tocar nos trés pontos
3. Tocar em "Instalar app™

4. Tocar em “Instalar”

{ Apés nstalr, se perguntar "Abrir como Web App” escolham Web App.

Instrugoes de instalagao — Android (Chrome).

Android (Chrome)

Abrir portal.aguavumba.co.mz no Chrome.
Tocar no menu ( : ) no canto superior direito.

Escolher "Instalar aplicag@o" ou "Adicionar ao ecra inicial".

Instalar Portal Vumba

Em 30 5. Sem ir 3 App S
® iPhone

1. Abrir portal.aguavumba.co.mz no Edge ou Chrome
2. Clicar no icone @ Instalar na barra de endereco

3. Clicar em "Instalar”

© Apds instalr, se perguntar "Abrir como Web App?” escolham Web App.

Instrugées de instalagao — computador (Edge/Chrome).

Computador (Edge ou Chrome)

Abrir portal.aguavumba.co.mz no Edge ou Chrome.
Clicar no icone de instalagdo (@) na barra de endereco.
Clicar em "Instalar".

Dica

Depois de instalado, se for perguntado "Abrir como Web App?", escolha sempre "Web App" — ¢ essa a versao
que fica a funcionar como aplicagdo normal.




5. Diario de Visitas a Clientes — passo a passo completo

Esta ¢ a ferramenta mais usada no terreno pelos vendedores e uma das que mais davidas gera, por ser utilizada
em movimento, muitas vezes com rede de dados fraca. Esta sec¢@o explica cada um dos 4 passos do registo,
com imagens reais do ecra.

A\ Atencio

Antes de comegar: active a localizagdo (GPS) do telemovel e permita que o browser (ou a app instalada) aceda
a localizag@o quando isso for pedido. Sem esta permissdo, o registo da visita ndo consegue validar onde o
contacto foi feito.

Passo 1 — Localizacao
1. Na sidebar, em Comercial, entre em "Diario de Visitas".
2. Toque em "Obter localizacdo". O telemdvel vai pedir permissao de acesso ao GPS — escolha "Permitir”.
3. Aguarde alguns segundos até a localizagdo aparecer confirmada no ecra.
4. Toque em "Seguinte".

. Sociedade Aguas Vumba Didrio de Visitas a Clientes Q Pesquisar n s 30° ~ Acarregar...
Natural de Mogambigue - Desde 1960 Registo de contacto com cliente — validagao por GPS . N Colsborador

PRINCIPAL

& Dashboard 1| Registar Visita a Cliente
ashboar

2 3 4
& Moticias o

Localizagio Cliente Visita Confirmar

~  Minhas Ades

® Avaliaga s ) ) )
Avaliago de Formagao Confirma onde estés. O GPs liga o registo ac local da visita,

COMERCIAL
| o . B ? Localizagdo ainda ndo obtida & Obter localizagio
Didrio de Visitas Toca em "Ober localizagio” para comecar s

% Plano de Trabalho

Pendentes Clientes
X Cancelar Seguinte -

FINANCEIRO

@ Pedido de Pagamento

LOGISTICA

RECURSOS HUMANOS
& Ferias
T Folgas
= Dispensa
B Saida

A carregar...

Colaborador

(> Terminar sessio

Passo 1 — obter a localiza¢do GPS antes de continuar.

Passo 2 — Cliente

1. Escolha o tipo de visita: "Cliente existente" (ja esta na lista de clientes) ou "Novo / Potencial" (ainda nao
estd registado).

2. Se for cliente existente, escreva o nome ou o niimero de entidade e escolha-o na lista que aparece.
3. Se for um cliente novo, toque em "+ Novo" para o registar rapidamente antes de continuar.

4. Escolha o "Meio de contacto": Presencial (visita ao endereco do cliente) ou Remoto (telefone,
WhatsApp, email). Presencial ¢ a opgdo mais comum no terreno.



Sociedade Aguas Vumba
Nacural de Mogambique - Desds 1960

Diério de Visitas a Clientes

5 v Acamregar..
Q Pesquisar... o 30
Registo de contacto com cliente — validagdo por GPS i = ¢ Colaborador
PRINCIPAL
1=/ Registar Visita a Cliente
@ Dashboard
3 4
o Nods o )
Localizagio Cliente Visita Confirmar
' Minhas Agdes
® Avaliacio de Formagdo Quem visitaste e como foi o contacte,
COMERCIAL Tipo de visita *
| & Diario de Visitas 2 Cliente existente + Novo / Potencial
Plano de Trabalho Cliente *
Pendentes Clientes Padaria Central Lda
FINANCEIRO Meio de contacto *
i Pedido de Pagamento . .
“ 9 Presencial (no enderego do cliente) v

LOGISTICA

- ~ Anterior

RECURSOS HUMANOS

Férias

A

Folgas

= Dispensa

B Saida

A carregar...
Colaborader

[> Terminar sessio

Passo 2 — identificar o cliente e o meio de contacto.

Passo 3 — Visita
1. Confirme (ou corrija) a data de contacto.

2. Escolha o vendedor responsavel, se a lista tiver mais do que um nome disponivel.

3. Indique se o cliente atendeu ("Sim" / "Nao").

4. Escolha o motivo do contacto (Cobranga, Negociagdo, Esclarecimento, Prospec¢do, Acompanhamento,
Encomenda de Clientes, Aviso de Bloqueio ou Outro).

5. Escolha a provincia onde a visita aconteceu.

Diario de Visitas a Clientes

Sociedade Aguas Vumba a s n > ~ Acaregar..
esquisar... & 30
. Natural de Moambique - Desd 1960 Registo de contacta com cliente — validagéo por GPS - B Colaborador

PRINCIPAL

© Dashboard I Registar Visita a Cliente

4
& Notics o e o

Localizagao Cliente Visita Confirmar
 Minhas Ages
@ Avaliagio de Formagio Detalhes da vists
COMERCIAL Data de contacto * ‘Vendedor responsavel *

| ¢ Didrio de Visitas 15/09/2026 =] (escolher) v

™ Plano de Trabalho Cliente atendeu? *

Pendentes Clientes ® % Sim O X Nio
FINANCERO Motivo de contacto
& Pedido de Pagamento o
Negociagio -
LOGisTICA
Provincia *
Maputo Cidade v

RECURSOS HUMANOS

S Férias
— Anterior Seguinte —
= Folgas

= Dispensa

H Saida
Acarregar... o
Coiatorador

(> Terminar sessio

Passo 3 — detalhes da visita (data, vendedor, resultado do contacto, motivo, provincia).



Passo 4 — Confirmar
1. Escolha o resultado do contacto: Acordo fechado, Recusa pagar ou Necessidade de Reconciliagao.
2. Reveja o resumo da visita apresentado no ecra.

3. Toque em "Submeter" (ou equivalente) para concluir o registo.

. Sociedade Aguas Vumba Diério de Visitas a Clientes Q Pesquisar n s 30° ~ Acarregar...
Natural de Moambique - Desde 1960 Registo de contacto com cliente — validagdo por GPS B - Colaborador
PRINCIPAL Localizagio Cliente Visita Confirmar
@ Dashboard
Noticias Oltimos detalhes e confirmagzo.
) . Resultado da ligagdo
 Minhas Ages
Acerdo fechade ~
© Avaliagio de Formagio
Préximo pagamento (MZN) Data prevista pagamento
COMERCIAL
2 27/09/2026 (=]
| ® Dirio de Visitas /051
£  Plano de Trabalho Motivo de atraso (se aplicivel)
Pendentes Clientes Esqueceu ¢
FINANCERO [ A Sugere bloqueio da conta deste cliente
@ Pedido de Pagamento
Proximo contacto agendado para
27/09/2026 =]

Stock disponivel no cliente (por espécie)

RECURSOS HUMANOS Agua 1L Agua 0.5L /Agua 6L Aguall

& Férias 2 2 2 2

T Folgas Observagges * (obrigatério)

= Dispensa Exemplo de texto preenchido para efeitos de formacao.

0 Saida #
Acarregar... ¢ Falta obter a localizagio GPS
Colaborador “ Sobe a0 topo desta pagina e clica em "Obter localizagio”. O browser vai pedir permiss3o — autoriza.

[> Terminar sessio

Passo 4 — ultimo ecrd antes de submeter o registo da visita.

A\ Atencio

Se aparecer uma faixa amarela a dizer "Falta obter a localizacdo GPS", significa que o Passo 1 foi saltado sem
confirmar a localizacdo. Volte ao Passo 1 (toque em "Localizagao" no topo do assistente), toque em "Obter
localizacao" e s6 depois regresse ao Passo 4 para submeter.

Dicas para reduzir problemas no terreno

» Instale o portal como aplicagdo (ver sec¢@o 4) — abre mais rapido e falha menos do que o browser
normal.

* Active o GPS/localizacdo do telemdvel antes de sair, ndo ja em frente ao cliente.

* Searede de dados estiver fraca, aguarde alguns segundos apds tocar em "Obter localiza¢do" antes de
repetir — pode s6 estar lento, ndo falhado.

» Registe a visita assim que possivel apos o contacto — nao deixe varias visitas para registar de uma vez ao
fim do dia.

* Em caso de erro persistente (ex.: localizagdo ndo confirma, ecrd em branco, botdo sem resposta), contacte
o Suporte de TI (sec¢ao 23) e informe: nome do vendedor, telemovel/modelo usado, e em que passo
travou.



6. Plano de Trabalho Externo

Antes de sair para visitar clientes, o vendedor submete aqui um pedido de aprovagao com o roteiro previsto.

Passo a passo
1. Na sidebar, em Comercial, entre em "Plano de Trabalho".
2. Indique o periodo e o roteiro/objectivo da saida.
3. Submeta o pedido — o aprovador recebe notificacdo e decide antes da saida.

' Sociedade Aguas Vumba Plano de Trabalho Externo @ F=prs o & a0  Acarregar...
Natural de Mogambique - Desde 1960 Pedido de aprovagéa para visita a clientes esquisar... = Colaborador

@ SOLICITACAD
Dashboard

Plano de Trabalho Externo

Pedido de aprovagdo para execugdo de visitas externas a dlientes.

Noticias

+ Minhas Ages

L3

Avaliagdo de Fe i - "
wallagso g Formacao Preencher pedido

o 2 3

Didrio de Visitas Visita Clientes Aprovagio

°

| = Plano de Trabalho
uando e porqué vais visitar.
Pendentes Clientes @ perd

Eu, —, venho solicitar aprovagio para execugio de visita aos clientes abaixo.

@ Pedido de Pagamento
Data da visita *

22/09/2026 [m]

Motivo da Visita

Reconciliagio v
& Férias
T Folgas
X Cancelar Seguinte —
= Dispensa
B Saida

Acarmegar.

Colaborador

(> Terminar sessio

Plano de Trabalho Externo.



7. Visitas a Clientes (mapa de gestao)

Vista de gestdo com o mapa GPS de todas as visitas registadas pela equipa comercial, com filtros por
vendedor, regido e data. Util para acompanhar cobertura de terreno e confirmar que as visitas estdo a ser
registadas correctamente.

. Sociedade Aguas Vumba Relatério de Visitas a Clientes Q Pesquisar n & 30° ~ Acarregar...
Natural de Mocambique - Desde 96 Mapa GPS, categorizagio por motivo e filtros por vendedor/regido/data B - Colsborador
PRINCIPAL
& Dashboard ¢ Visitas " Clientes V] Atendimento
& Noticias
v Minhas Aces TOTAL NO PERIODO UNICOS VISITADOS % CLIENTES ATENDIDOS
® Avaliagdo de Formagio
COMERCIAL  Filtros
% Plano de Trabalho
VISITANTE (QUEM SUBMETEU) CLIENTE REGIAO DE DATA
Pendentes Clientes Escreve nome ou email... Escreve o nome do cliente... Todas as regides v 16/08/2026 =]
FINANCEIRO ATE DATA
@ Pedido de Pagamento 15/09/2026 a
LoGisTICA
Categorizagdo por Motivo de Visita
. N anes Totais (Resumo) ou listagem dia a dia (Detalhada) — agrupades por metivo ou por vendedor.
& Férias
T Folgas i Erro ao carregar: no_account_error: No account object provided to acquireTokenSilent and no active account has been set. Please call
setActiveAccount or provide an account on the request.
= Dispensa
B Saida
Acarregar... ) A Clientes Recomendados para Bloqueio
Coaborador E Clientes onde o visitante marcou "Sugere blogueio da conta” no Didrio de Visitas.

[» Terminar sessio
A carregar...

Mapa de Visitas a Clientes, com filtros.



8. Pendentes Clientes

Mapa de idade de saldos: mostra os clientes com valores em aberto e ha quanto tempo estdo pendentes, para
apoiar as prioridades de cobranga.

. Sociedade Aguas Vumba Pendentes Clientes

Natural de Mogambique - Desde 1960 Mapa de idade de saldos — dlientes com valores em aberto

n oo 3  Acarregar...

= Colaborador

PRINCIPAL
& Dashboard B Resumo de Divida por Niicleo TOTAL EM ABERTO
Valores em Meticais (MZN) - & depdsitos de vendas Vumba
Noticias

+  Minhas Acses NUCLEO NO PRAZO 0-30 31-90 +90

® Avaliagio de Formagio
A CaTTegar resumo...

COMERCIAL
®  Diario de Visitas
% Plano de Trabalho Pendentes Clientes

Mapa de idade de saldos — fonte: biblioteca pendentes Clientes / Mapa_idade Saldos Actualizar B o - POF
| Pendentes Clientes > I escarregal

CLIENTE

FINANCEIRO

Escreva 0 nome do clientt
& Pedido de Pagamento Screva o nome do disnts

LoGisTica DESCRIGAQ DATA VENCIMENTO DIAS ATRASQ NO PRAZO 030 31-90 +DE 90 TOTAL

A Erro ao carregar: no_account_error: No account object provided to acquireTokensilent and no active account has been set. Please call SetActiveAccount or provide an account on the
request,

RECURSOS HUMANOS
& Férias
T Folgas

= Dispensa

§ Saida
Acarregar..
Colaborador

[ Terminar sessio

Pendentes Clientes — mapa de idade de saldos.



9. Pedido de Pagamento

Usado para submeter um pedido de pagamento a fornecedor.

Passo a passo
1. Na sidebar, em Financeiro, entre em "Pedido de Pagamento".
2. Preencha os dados do fornecedor e do pagamento.

3. Anexe os documentos de suporte (factura, proforma, etc.).

4. Submeta o pedido e acompanhe o estado (pendente, aprovado, pago) na mesma pagina.

Sociedade Aguas Vumba Pedido de Pagamento

Natural de Moambique - Desde 1960 Submeter pedido de pagamento a fornecedor

@ FINANGAS
& Dashboard

Pedido de Pagamento

Submete um pedido de pagamento a fornecedor para processamento pela Contabilidade.

Noticias

 Minhas Ages

Avaliagdo de Formagdo

Eu, —, solicito o processamento do pagamento abaixo identificado.

°

Diario de Visitas Fornecedor *

% Plano de Trabalho

Pendentes Clientes :
n the request.

Descrigio / Referéncia *

| & Pedido de Pagamento Exemplo

Data prevista de pagamento *

22/09/2026
" Prioridade * Moeda * Valor a pagar *
= Ferias @ P1- Urgente v MZN v 2
= Folgas

N° Documento (fatura, OC, ..

= Dispensa

Exemplo
Saida
Observagées (opcional)
Acamegar... Exemplo de texto preenchido para efeitos de formagdo
Colaorador

[» Terminar sessio

Anexos (fatura, ordem de compra, cotacio... — opcional, max. 5 ficheiros - 10 MB eada)

Pedido de Pagamento.

ror: e account object provided to acquireTokenSilent and no active account has been set. Please call



10. Consulta de Pagamentos

Vista de leitura de todos os pedidos de pagamento, para consultar o respectivo estado sem submeter um novo

pedido.
. Sociedade

PRINCIPAL

uas Vumba Consulta de Pagamentos
mbique -Desd 1960

Pedidos de pagamento —vista de leftura

B Dashboard — PEDIDOS DE PAGAMENTO — PENDENTES — APROVADOS {NAO PAGOS) — Jh paGos
Noticias

) _ & Procurar em qualquer campo (descrigio, formecedor, n® dec, bance..)
+ Minhas Ades

® Avaliagio de Formagio =
(] DESCRICAO FORNECEDOR VALOR  PRIORIDADE ESTADO

D filtrar... filtr

Valor + todas v todos v

¢ Dirio de Visitas
Falha 0o carregar: no_account error: No account object provided to acquire Tokensik

%% Plano de Trabalho
Pendentes Clientes
FINANCEIRO
@ Pedido de Pagamento

LoGisTica

RECURSOS HUMANOS

& Ferias
T Folgas
= Dispensa
B Saida
A carregar...

Colaborador

[ Terminar sessio

Consulta de Pagamentos.

>  Acarregar...
o & [ Cotorador

© Atualizar M Descarregar PDF

DATAS COMPROVATIVO

qualquer v tedes v

and no active account has been set. Plegse call setActiveAccount or provide an account on the request.



11.

Férias

Solicitacao de férias anuais.

Passo a passo

1. Na sidebar, em Recursos Humanos, entre em "Férias" (ou use "Pedir Férias" nas Ac¢des Rapidas do
Dashboard).

2.
3.
4.
5

Escolha a Data de Inicio e a Data de Fim — o portal calcula automaticamente os dias uteis.

Escolha o Tipo de Férias (Anuais, Antecipadas ou Acumuladas).

Indique, se aplicavel, o colega que o substitui durante a auséncia, e observagdes adicionais.

Clique em "Submeter Pedido"

Sociedade Aguas Vumba
Natural 8 Magambiqus - Desdlz 1960

PRINCIPAL

@ Dashboard

& Noticias

« Minhas Ades

® Avaliagio de Formagio
COMERCIAL

@ Dirio de Visitas

%% Plano de Trabalho

Pendentes Clientes

FINANCEIRO

@ Pedido de Pagamento

LoGisTica

RECURSOS HUMANOS
| & Ferias
= Folgas

= Dispensa

B Saida

Acarregar..

Colaborador

[ Terminar sessio

Férias

B . . Q Pesquisar...
Solicitagio de férias anuais

4 Submetido

o Dados —o Detalhes 3 | Revisio

s Solicitacio de Férias

Preencha os detalhes do seu pedido de férias. Ser notificado por email apés aprovagio.

Data de Inicio * Data de Fim *

22/08/2026 o 27/09/2026 u]

4

dias tteis selecionados
Tipo de Férias *
Férias Antecipadas -

Colaborador que substituira durante a auséncia

Exemplo

Observagdes

Exemplo de texto preenchido para efeitos de formago.

“

Cancelar Submeter Pedido —

Solicitac¢do de Férias, com contador automdtico de dias uteis.

. Vai receber um email com a decisdo do aprovador.

v Acamegar..
Colaborador

JANECI 1

il Resumo de Férias
Disponiveis -
Gozadas este ano -
Este pedido -

Apds aprovagio

Visualizagio do Periodo:

EEEE) = =

[] Processo de Aprovagio

41 Submissio do Pedido
Colabgrador submete o formulério

Anlise pelo Supervisor
Prazo: 2 dias uteis

5 Aprovagio RH

Verificagéo de saldos e calendério

Notificagdo Final
Email automitico com resultado

| Politica de Férias

« Pedido com 15 dias de antecedéncia
= Maximo 20 dias consecutivos
« Férias acumulam até Margo sequinte

« Aprovagio sujeita & disponibilidade



12. Folgas

Solicitagao de folgas pontuais (dias isolados), com o mesmo fluxo de aprovacao das férias.

Sociedade Aguas Vumba
Nacural de Mogambique - Desds 1960

PRINCIPAL
& Dashboard
& Noticias
 Minhas Ades

® Avaliagdo de Formagio

COMERCIAL

®  Diario de Visitas

Plano de Trabalho

Pendentes Clientes

FINANCEIRO

@ Pedido de Pagamento

LOGISTICA

RECURSOS HUMANOS
& Ferias

| = Folgas
= Dispensa

B Saida

Acarregar...
Colaborador

(5 Terminar sessio

Folgas

Solicitagdo de folgas pontuais

77 Solicitagdo de Folga
Para auséncias pontuais de até 1 dia dtil. Requer justificagdo.

Data da Folga * Periodo *
22/09/2026 [u] Manhs (08h-13h)
Motivo *

Assunto familiar urgente

Justificagio Detalhada

Exemplo de texto preenchido para efeitos de formagso.

Cancelar

Solicitagao de Folgas.

a ¢ 30

4l Saldo de Folgas
Folgas disponiveis

Pendentes

[ Informagio

« Pedido com 48h de antecedéncia

= Maximo 3 folgas por trimestre

- Comprovativo obrigatério para médica
- Aprovagao em até 24h teis

~ Acarregar...
‘Colaborador



13. Dispensa

Solicitacao de dispensa do trabalho (por exemplo, consulta médica ou assunto pessoal), indicando o motivo.

Sociedade Aguas Vumba Dispensa a p n o ~ Acarregar...
esquisar.. 30
. Natural de Mogambique - Desde 1960 Solicitagéo de dispensa do trabalho < & Colaborador
PRINCIPAL
A . 4l Resumo
& Dashboard = Solicitagdo de Dispensa
N Para dispensa do trabalho por motivos pessoais, médicos ou outros. Pode ser de 1 ou mais dias. Este pedido 6 dias
& Noticias
. TE Pendentes
« Minhas Acges Data de Data de Fim
® Avaliagdo de Formagio 22/09/2026 o 27/09/2026 o Visualizagio do Periodo:
ElEllE]) = »
®  Diario de Visitas 6
% Plano de Trabalho dias de dispensa
[ Informagso
Pendentes Clientes - . .
Motivo * = Pedido com antecedéncia sempre que possivel
= Para emergéncias (saide, falecimento), submeta
FINANCEIRO Ealecimento famil . i
alecimento familiar logo que possivel
@ Pedido de Pagamento « Anexo / comprovativo pode ser exigido pelo RH
Justificagdo Detalhada * « Aprovacio em até 48h lteis
LOGISTICA

Exemplo de texto preenchido para efeitos de formagso.

RECURSOS HUMANOS

& Ferias

Cancelar Submeter Pedido
Folgas

| = Dispensa
§ Saida
A carregar...
Colaborader

(5 Terminar sessio

Solicitagdo de Dispensa.



14. Guia de Saida

Autorizagao para sair das instalagdes durante o horario de trabalho, dentro do mesmo dia.

Passo a passo
1. Na sidebar, em Recursos Humanos, entre em "Saida".
2. Indique a Data, a Hora de Saida e a Hora de Regresso previstas.
3. Indique o Destino / Para onde vai.

4. No campo "Aprovador (Microsoft 365)", escreva o nome ou email de quem vai autorizar — o portal
sugere o colaborador a partir da conta Microsoft 365.

5. Submeta o pedido. O aprovador recebe um email com a op¢ao de aprovar directamente a partir da
mensagem, ¢ o departamento financeiro fica em copia.

Sociedade Aguas Vumba Guia de Saida a p . n - v Acamegar..
) esquisar.. 30
. Natural de Moambique - Desde 1960 Autorizagéo de saida durante o horario de trabalho 1 Colaborador
PRINCIPAL
. B ol Resumo
E  Dashboard ¥ Guia de Saida
N Autorizagio para sair das instalagdes durante @ hordrio de trabalho, num intervalo de horas do mesmo dia. Esta saida -
oticias
. Pendentes
+ Minhas Agges Data
® Avaliagdo de Formagio 22/09/2026 o
COMERCIAL Hora de Saida * Hora de Regresso * 1 Informagso
+ Aguis autoriza  saids do trabalhador durante o
§®  Didrio e Visitas 1730 @ 17:30 e horsfio de trabalho
£ Plano de Trabalho + A saide deve comegar e terminer no mesmo dia
« Carece de parecer de autorizagao (RH / chefia)
Pendentes Clientes « Apresente a guia aprovada na portaria, se aplicavel
FINANCEIRO duragao da saida
@ Pedido de Pagamento
Destino / Para *
LOGISTICA
Exemplo

RECURSOS HUMANOS
& Ferias
T Folgas

= Dispensa

| B saica

Acarregar...
Colaorador

[» Terminar sessio

Aprovador (Microsoft 365) *

Escreva o nome ou email de quem autoriza..

Observagdes

Exemplo de texto preenchido para efeitos de formagso.

%

Cancelar Submeter Pedido —

Guia de Saida, com campo de aprovador Microsoft 365.



15. Horas Extras

Registo das horas extras trabalhadas, com acompanhamento do respectivo histérico e aprovacao.

. Sociedade Aguas Vumba Horas Extras

L]

3

ique - Desds

Registo e acompanhamento

Dashboard o Este més V] Aprovedas

Noticias o h o h

Minhas Agdes

TOTAL SETEMBRO 2026 APROVADAS ESTE ANO
Avaliagio de Formagéo
Didrio de Visitas sl Horas Extras por Més
Plano de Trabalho
Pendentes Clientes
on o on o o on

Pedido de Pagamento

Férias TRABALHO EXTRAORDINARIO
Folgas Registar Horas Extras

Dispensa Submissdo directa no portal. Suporta miltiplos colaboradores num unico pedido e

dispara automaticamente o fluxo de aprovagso.

Saida
Acarregar...

(5 Terminar sessio

Registo de Horas Extras.

Oh

AGUARDANDQ APROVAGAQ

a ¢

30"

 Acarregar...
Colaborador

Pendente




16. Historico dos meus pedidos

Lista completa de todos os pedidos do colaborador — férias, folgas, dispensas, saidas e horas extras — com o
respectivo estado (pendente, aprovado, rejeitado).

. Sociedade Aguas Vumba Histérico e n & Gw ~ Acarregar...

Natural de Mogambique - Desde 1960 Todos os seus pedidos A= = Colaborador

PRINCIPAL

@ Dashboard “| Histérico de Pedidos

0 pedidos
Noticias @ A verificar data dos dados...
+« Minhas Agdes Todeos o Férias T Folgas © Dispensas B saidas Outros
® Avaliagio de Formags ’ &
R L et TIPo PERIODO DURAGAO SUBMETIDO ESTADO
COMERCIAL
R Ainda néo submeteu nenhum pedido. Use as Aces Rapidas para criar um.

% Plano de Trabalho
Pendentes Clientes
FINANCEIRO
& Pedido de Pagamento

LoGisTica

RECURSOS HUMANOS
& Feérias

T Folgas
= Dispensa

B Saida
Acarregar..
Colaboradoer

[ Terminar sessio

Historico de pedidos.



17. Minhas Acodes

Lista as a¢des do Sistema de Gestao de A¢des em que o colaborador ¢ responsavel.

Passo a passo
1. Na sidebar, em Principal, entre em "Minhas Agdes".

2. Use o alternador "Atribuidas por mim" para ver também as a¢des que atribuiu a outros colegas.

3. Clique numa linha da lista para abrir os detalhes completos da acao.

. Sociedade Aguas Vumba Minhas AcSes S A& w o Aenegar.
Neniral i Miocaimbicqrs; Desde 1 d6l) Agdes do Sistema de Gestiio de Agdes onde & responsével T
iR 1*] Minhas AgBes
& Dashboard 9 D g
& Noticias
& Procurar em qualquer campo (titulo, departamento, notas..) X Limpar filtros © Atualizar 28 Ver atribuidas por mim
| « Minhas Acges
@ Avaliagdo de Formagio ) ) ~
TiTuLe DEPARTAMENTO PRIORIDADE Status - PRAZO ULTIMO UPDATE AGAO

CIaL
®  Diario de Visitas
Falha go carregar: Utilizador ndo identificado.
* Plano de Trabalho
Pendentes Clientes
FINANCEIRO

@ Pedido de Pagamento

RECURSOS HUMANOS
& Férias
Folgas
= Dispensa
§ Saida
A carregar..
Colsborsdor

(> Terminar sessio

Minhas Ag¢oes.



18. Avaliacao de Formacao

Testes e avaliacao de eficacia de formacdes recebidas, através do formulario MOD-053.

Sociedade Aguas Vumba Avaliagéo de Formagéo e o ~ Acarregar..
' Hatural de Mogambique - Desds 1960 Q Pesquisar.. a ¢ 30

Testes e avaliagio de eficacia da formaggo (MOD-053) Colaborador

& Dashboard
A carregar...
Noticias

v Minhas Agges
| ® Avaliagio de Formagso

COMERCIAL

®  Diario de Visitas

% Plano de Trabalho
Pendentes Clientes
FINANCEIRO

& Pedido de Pagamento

LOGISTICA

RECURSOS HUMANOS
& Ferias
T Folgas
= Dispensa
B Saida
A carregar...
Colaborader

(5 Terminar sessio

Avaliagdo de Formagdao (MOD-053).



19. Noticias

Noticias de Mogambique sobre economia, finangas, contabilidade, legislagdo e negodcios, actualizadas
automaticamente — ndo requer qualquer acc¢ao do utilizador.

Sociedade Aguas Vumba Noticias T n 5 v Acarregar...
: . Q Pesquisar... A& 30 Colaborad
Natural 32 Mogambiaue - Descs 1960 Noticias de Mogambique — economis, finangas, contabilidade, legislagsc e negécios LT
PRINCIPAL
& Dashboard
&, Procurar por titulo ou tema Todas as fontes v O Atualizar
| Noticias

« Minhas Ades

® Avaliagdo de Formagéo
Falha ao carregar noticias: HTTP 404
COMERCIAL
© Tentar novamente

® Diario de Visitas
% Plano de Trabalho

Pendentes Clientes
FINANCEIRO

@ Pedido de Pagamento

LoGisTica

RECURSOS HUMANOS
& Feérias

T Folgas
= Dispensa

B Saida
Acarregar..
Colaboradoer

[ Terminar sessio

Noticias.



20. Diretorio

Consulta dos contactos e cargos de todos os colegas da Vumba.

Sociedade Aguas Vumba Diretério o ~ Acarregar...
. Nacural de Mogambique - Desds 1960 Canhega os colegas da Vumba 2 a ¢ 3D Colaborador
PRINCIPAL
& Dashboard 28 Diretério de Colaboradores
0 colaboradores
Noticias @ A verificar data dos dados...
+  Minhas Agdes @ Procurar por nome, cargo ou email... Todos os sectores ¥

® Avaliagio de Formago

Sem resultados para esta procura.
®  Diario de Visitas

% Plano de Trabalho
Pendentes Clientes
FINANCEIRO

& Pedido de Pagamento

LOGISTICA

RECURSOS HUMANOS
& Ferias
Folgas
= Dispensa
B Saida
A carregar...
Colaborader

(5 Terminar sessio

Diretorio de colaboradores.



21. Area de Gestio

As paginas seguintes sO ficam acessiveis a gestores e administradores. Aparecem no menu "Gestdo" da
sidebar.

Equipa

Visdo de gestor sobre os colaboradores da equipa e os respectivos pedidos pendentes.

Sociedade Aguas Vumba Gestéio de Equipa & ) A . + Acarregar...
; Pesquisar 0 30
. Natural de Mogambigue - Desd 1960 Viso de gestor — colaboradores e pedidos pendentes Colsborador
PRINCIPAL @ A verificar data dos dados.
© Dashboard
© Noticias £ Total : Total h: Pendentes " Equipa
« Minhas Aces - - 1] -
@ Avaliagio de Formagdo SALDO FERIAS DA EQUIPA SALDO FOLGAS DA EQUIPA PEDIDOS A APROVAR. COLABORADORES
comERCIAL
$  Diario de Visitas © Pedidos Pendentes 0 pedidos
Plano de Trabalho COLABORADOR TIPO PERIODO DURAGAO SUBMETIDO ACGOES
Pendentes Clientes
# Nenhum pedido pendente. Tudo aprovado!
FINANCEIRO
& Pedido de Pagamento
LoGisTICA %/ Planos de Trabalho Externo — Para Aprovar 0 pedidos
SOLICITANTE CLIENTE MOTIVO DATA VISITA SUBMETIDO ACCOES
RECURSOS HUMANOS
- ¥ Sern planos pendentes de aprovagio.
& Férias
= Folgas
= Dispensa
2 Colaboradores — Saldos
. Exportar PDF
B Saida 0 colaboradores.
NOME PROFISSAQ FINICIAL F. GOZADAS F. SALDO FO. INICIAL FO. GOZADAS FO.SALDO
A carregar...
Colaboradar

Sem dados.

[> Terminar sessio

Gestdo de Equipa.

Aprovacodes
Revisdo e aprovacao (ou rejeicdo) de pedidos pendentes da equipa: férias, folgas, dispensas, saidas,
pagamentos e planos de trabalho.

Sociedade Aguas Vumba Aprovagdes @ B n - A carregar...
; esquisar A&
. Naturalde Mosambiue - Desc 1960 Rever e aprovar pedidos pendentes da equipa Colaorador

PRINCIPAL ® Dados actualizados em 15/09/2026 15:45

E Dashboard
= Notics : 0 & 0 @ 0 9 0
« Minhas Acdes PEDIDOS PENDENTES PLANOS EXTERNOS PENDENTES HORAS EXTRAS PENDENTES APROVADOS ESTE MES

@ Avaliagio de Formagdo

S 7 Pedidos Pendentes (Férias - Folgas - Dispensa - Horas Extras) .
CcomERaIAL 2 ( g P ) Reenviar Ultimos 2 Emails | [ Recarregar
0 pecicos pendentes
¢ Didrio de Visitas
COLABORADOR IR0 PERIODO DURAGAO SUBMETIDO ACGoES
# Plano de Trabalho
Pendentes Clientes ## Sem pedidos pendentes de aprovacdo.
FINANCEIRO
& Pedido de Pagamento
LoGisTicA ] Planos de Trabalho Externo Pendentes 0 planos pendentes
SOLICITANTE CLIENTE MOTIVO DATA VISITA SUBMETIDO ACGOES
RECURSOS HUMANOS
- e é# Sem planos de trabalho externo pendentes
& Ferias
T Folgas
= Dispensa
. @ Pedidos de Horas Extras Pendentes
B Saida
0 pecios pendentes
SUBMISSOR DEPARTAMENTO DATA COLAB. MOTIVO ACGOES
Adqarmegar...
Colaborador

o % - # Sem pedidos de horas extras pendentes.
> Terminar sessdo

Aprovagoes pendentes.

Estatisticas

Centro de decisdo com indicadores de auséncias, aprovacgdes e pagamentos da equipa.



Sociedade Aguas Vumba
tural e Mocambiaue - Desde 1960

<

L]

e

k1

Dashboard
Noticias
Minhas Agoes

Avaliagéo de Formagdo

Didrio de Visitas
Plano de Trabalho

Pendentes Clientes

Pedido de Pagamento

Férias
Folgas
Dispensa

Saida

A carregar...

Colat

orador

[> Terminar sessio

Estatisticas

30° ~ A carregar...
Centro de dec

= Colaborador

auséncias, aprovagées &

W CENTRO DE DECISAO N
© Atualizar

isdo executiva

Auséncias, fila de aprovagdo e pagamentos — em tempo real do SharePoint.

Z hoje é (] 90 dias

COLABORADORES AUSENTES HOJE PEDIDOS A APROVAR PAGAMENTOS EM ABERTO (MZN) DIAS ATE A DECISAO (MEDIA)

s‘té fora
as

— hoje e préximos 7 df

ear cobertura. e — mais de 7 dias pede ag3o imediata

i Absentismo — tiltimos 12 meses Dias aprovados / més

i Passivo de férias

Dias de féras por g

Estatisticas de gestdo.

Reconciliar Comprovativos

Ligagao de comprovativos em PDF aos respectivos pagamentos, mantendo os registos financeiros

organizados.

Sociedade Aguas Vumba
sl de Mogambioue - Desde 1960

<

L]

e

k1

Dashboard
Noticias
Minhas Agoes

Avaliagéo de Formagdo

Didrio de Visitas
Plano de Trabalho

Pendentes Clientes

Pedido de Pagamento

Férias
Folgas
Dispensa

Saida

A carregar...
Colaborador

[> Terminar sessio

Reconciliar Comprovativos
Ligar PDFs — pagament

~ A carregar...

@ o < &7 Colatrorador

dmin) B

4 VISTA DE GESTOR
Reconciliar Comprovativos

Liga manualmente PDFs da pasta a pagamentos. Sem renomear ficheiros — apenas preenche o campo Comprovativopagto.
© A verificar data dos dados.

r PDF por

Sem ligaggo (por reconcilia v [

Falha: no_account_error: No account object provided to acquireTokenSilent and no active account has been set. Plea
provide an account on the request.

all setActiveAccount or

Reconciliar Comprovativos.

Adicionar Colaborador

Criacdo de novos registos de colaboradores.



Adicionar Colaborador @
Novo registo na lista Colsboradores (admin)

I sociedade Aguas Vumba
wralde Mogambiaue - Desde 1960

# VISTA DE GESTOR

B Dashboard
Adicionar Colaborador
Noticias A pessoa precisa de 5 ter conta Microsoft 365 da Vumba (@aguavumba.co.mz).
« Minhas Agoes
® Avaliagso de Formagio
1. Procurar utilizador no Microsoft 365 *
® Diario de Visitas
Plano de Trabalho
Pendentes Clientes ‘a5 saudagBes do Dashboard, Diretério @ em t e 52 0 nome do M365 estiver incompieto.
Profissio / Cargo * Sector / Departamento *
& Pedido de Pagamento Ex: Cobrancas
Categoria*
Colaborador v
= Férias SALDOS INICIAIS (ESTE ANO)
- Dias de férias Dias de folgas
Folgas
22 0
= Dispensa
Saida 0
A carregar...

Colaorador
Cancelar

[> Terminar sessio

Adicionar Colaborador.

Editar Colaboradores

Actualizagdo de nome, cargo, sector e saldos de colaboradores ja existentes.

iedade Aguas Vumba Editar Colaboradores a
2 e Dot 1960 o

izar nome, cargo, sector e saldos (admin)

4 VISTA DE GESTOR
Editar Colaboradores

Actualiza nome, cargo, sector, categoria e saldos. Colegas com dados incompletos aparecem destacados.

& Dashboard

Noticias

<

Minhas Acges

L]

Avaliagio de Formagio

e

Didrio de Visitas

NOME CcARGO SECTOR CATEGORIA EMAIL

Plano de Trabalho

Pendentes Clientes o )
il Esta drea é exclusiva da gestio.

Pedido de Pagamento

Férias

i1

Folgas

= Dispensa

Saida
Acarregar...
Colatorador

(> Terminar sessdo

Editar Colaboradores.

Gestao de Acessos

5 <~ Acarmegar...
4 ¢ Covoracer

a6 ~ A caregar..

= Colaborador

a -

$6 incompletos

ACCOES

Define que menus cada colaborador vé no portal. E apenas uma camada de visibilidade — a seguranca real

dos dados esta sempre garantida pelo SharePoint.



Sociedade Aguas Vumba Gestdio de Acessos o z + Acamegar...
. el | ot O e a & Pt

PRINCIPAL
B Dashboard

& Noticias

« Minhas Acdes )

@ Avaliagio de Formagio LL

Sem acesso a esta area
COMERCIAL

Nao tens permissdo para entrar neste menu.
¢ Didrio de Visitas Para obteres acesso, contacta o administrador.
% Plano de Trabalho

Pendentes Clientes
FINANCEIRO

& Pedido de Pagamento

LoGisTicA

RECURSOS HUMANOS
& Férias

Folgas

= Dispensa

B saida

A carmegar...
Colaborator

[ Terminar sessio
Gestdo de Acessos.
Auditoria

Regista quem fez o qué e quando no portal, para efeitos de controlo interno.

@ coiiiemiek,, | Sovedness Q@ pesser 4 ¢ w heme

5 Dt Acesso restrito a administradores.

& Noticias

« Minhas Agdes

® Avaliagio de Formagio

® Diario de Visitas

% Plano de Trabalho
Pendentes Clientes.

& Pedido de Pagamento

LoGisTIcA

RECURSOS HUMANOS

Férias

k0

Folgas

= Dispensa

Saida

Acarregar...
Colatorador

(> Terminar sessdo

Registo de Auditoria.



22. Perguntas Frequentes

Como submeto um pedido de férias?

No Dashboard, clique em "Pedir Férias" nas Ac¢des Réapidas, ou na sidebar em Férias. Preencha datas e
motivo e submeta. Receberd email com a decisdo do aprovador.

Quanto tempo leva uma aprovacao?

Normalmente entre 24 a 48 horas uteis. Em caso de urgéncia, contacte directamente o aprovador através do
Diretorio.

A minha foto de perfil ndo aparece

A foto vem da conta Microsoft 365. Aceda a "A Minha Conta" (myaccount.microsoft.com) para a actualizar.

Quem aprova os meus pedidos?
Normalmente o seu superior directo. Em caso de duvida, contacte o Departamento de Recursos Humanos.

Sociedade Aguas Vumba FAQ & Suporte S . <~ Acarmegar...

PRINCIPAL
=, SuportedeTl ;

& Dashboard ¥ uginio Maundia — dinidos, erros ou pedidos de acesso it@aguavumbaco.mz Y 840332 434

& Noticias

« Minhas Ages
? Perguntas Frequentes
® Avaliagio de Formagio

» Como submeto um pedido de férias?
comerciaL
® Dirio de Visitas
> Quanto tempo leva uma aprovagéo?
% Plano de Trabalho
Pendentes Clientes > Como instalo a app no telemdvel?
FINANCEIRO
» Aminha foto de perfil néo aparece
@ Pedido de Pagamento
rosrEmen > Quem aprova os meus pedidos?
AEcURsOS HUMANOS » Onde encontro um guia completo do portal?
& Férias
T Folgas
= Dispensa
B Saida
A carregar...
Colaborador

[> Terminar sessio

Pagina de FAQ dentro do portal.



23. Contactos de Suporte

Em caso de dificuldade a utilizar o portal — acessos, erros, duvidas de utilizacdo ou pedidos de melhoria —
contacte a equipa de Suporte de TI:

Suporte de TI — Portal do Colaborador

Responsavel: Eugénio Maundla
Email: it@aguavumba.co.mz
Telefone: 840 332 434




