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1. Como usar este manual

Este manual foi feito para dois públicos ao mesmo tempo:

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

• Formadores (incluindo a equipa de TI) que queiram usar este documento como guião numa sessão de 
formação, presencial ou à distância, para uma equipa ou departamento.

Cada secção segue sempre o mesmo formato: uma explicação curta do que a funcionalidade faz, seguida de 
passos numerados e de imagens reais do ecrã do portal, na ordem em que aparecem ao utilizador. Onde 
existirem caixas de "Atenção" ou "Dica", vale a pena destacá-las numa formação — são os pontos onde mais 
dúvidas costumam surgir.

  Dica✅
Se estiver a formar uma equipa (por exemplo, os vendedores no terreno), recomenda-se projetar este manual ou 
o Manual do Utilizador dentro do próprio portal (sidebar → Recursos → Manual do Utilizador) e pedir a cada 
pessoa para repetir os passos ao mesmo tempo, com o telemóvel ou computador em mãos.



2. Como entrar no portal

O acesso ao portal não usa uma palavra-passe própria — é feito com a conta Microsoft 365 da empresa (a 
mesma do email @aguavumba.co.mz). Não é necessário nenhum registo prévio: se o colaborador tem conta 
de email da Vumba, já tem acesso ao portal.

Passo a passo

  1.  Abra o endereço do portal no browser (Edge, Chrome ou Safari): portal.aguavumba.co.mz

  2.  Clique no botão "Continuar com Microsoft".

  3.  Introduza o seu email da empresa e a palavra-passe da conta Microsoft 365.

  4.  Se o telemóvel/computador pedir confirmação adicional (MFA), aprove o pedido normalmente.

Ecrã inicial do portal — botão "Continuar com Microsoft".

ℹ️  Nota
Se aparecer "Sessão terminada" ao abrir o portal, é normal — basta tocar novamente em "Continuar com 
Microsoft". As sessões expiram por segurança ao fim de algum tempo de inactividade.



3. Navegação geral e atalhos

Depois de entrar, o portal tem sempre a mesma estrutura, visível em todas as páginas:

• Barra lateral (sidebar), à esquerda — o menu principal, organizado por grupos: Principal, Comercial, 
Financeiro, Recursos Humanos, Gestão (só gestores/administradores) e Recursos.

• Barra superior — pesquisa rápida, sino de notificações, alternador de tema claro/escuro, temperatura e os 
dados do utilizador com sessão iniciada.

• Rodapé da sidebar — nome e cargo do utilizador, com o botão para terminar a sessão.

Estrutura geral do portal: sidebar à esquerda, barra superior e área de conteúdo.

Pesquisa rápida (Ctrl+K)

Em qualquer página, prima Ctrl+K (ou K 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 página certa, sem ser preciso 
navegar pelo menu.

Tema claro / escuro

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

Terminar sessão

No fundo da sidebar, junto ao nome do utilizador, o ícone de saída termina a sessão em segurança — 
recomendado em computadores partilhados.



4. Instalar o portal como aplicação

O portal pode ser instalado como uma aplicação, com ícone próprio, tanto em telemóveis como em 
computadores — sem passar pela App Store ou Play Store. É especialmente recomendado para quem usa o 
Diário de Visitas no terreno, porque abre mais depressa e ocupa o ecrã todo, sem a barra do browser.

Como abrir o assistente de instalação

  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 ecrã (resumidos também abaixo).

Instruções de instalação — iPhone (Safari).

iPhone (Safari)

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

• Tocar no ícone de Partilha (quadrado com seta a subir).

• Escolher "Adicionar ao Ecrã Principal".



Instruções de instalação — Android (Chrome).

Android (Chrome)

• Abrir portal.aguavumba.co.mz no Chrome.

• Tocar no menu ( ) no canto superior direito.⋮
• Escolher "Instalar aplicação" ou "Adicionar ao ecrã inicial".

Instruções de instalação — computador (Edge/Chrome).

Computador (Edge ou Chrome)

• Abrir portal.aguavumba.co.mz no Edge ou Chrome.

• Clicar no ícone de instalação ( ) na barra de endereço.⊕
• Clicar em "Instalar".

  Dica✅
Depois de instalado, se for perguntado "Abrir como Web App?", escolha sempre "Web App" — é essa a versão 
que fica a funcionar como aplicação normal.



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

Esta é a ferramenta mais usada no terreno pelos vendedores e uma das que mais dúvidas gera, por ser utilizada 
em movimento, muitas vezes com rede de dados fraca. Esta secção explica cada um dos 4 passos do registo, 
com imagens reais do ecrã.

  Atenção⚠️
Antes de começar: active a localização (GPS) do telemóvel e permita que o browser (ou a app instalada) aceda 
à localização quando isso for pedido. Sem esta permissão, o registo da visita não consegue validar onde o 
contacto foi feito.

Passo 1 — Localização

  1.  Na sidebar, em Comercial, entre em "Diário de Visitas".

  2.  Toque em "Obter localização". O telemóvel vai pedir permissão de acesso ao GPS — escolha "Permitir".

  3.  Aguarde alguns segundos até a localização aparecer confirmada no ecrã.

  4.  Toque em "Seguinte".

Passo 1 — obter a localização GPS antes de continuar.

Passo 2 — Cliente

  1.  Escolha o tipo de visita: "Cliente existente" (já está na lista de clientes) ou "Novo / Potencial" (ainda não 
está registado).

  2.  Se for cliente existente, escreva o nome ou o número 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 endereço do cliente) ou Remoto (telefone, 
WhatsApp, email). Presencial é a opção mais comum no terreno.



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 responsável, se a lista tiver mais do que um nome disponível.

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

  4.  Escolha o motivo do contacto (Cobrança, Negociação, Esclarecimento, Prospecção, Acompanhamento, 
Encomenda de Clientes, Aviso de Bloqueio ou Outro).

  5.  Escolha a província onde a visita aconteceu.

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



Passo 4 — Confirmar

  1.  Escolha o resultado do contacto: Acordo fechado, Recusa pagar ou Necessidade de Reconciliação.

  2.  Reveja o resumo da visita apresentado no ecrã.

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

Passo 4 — último ecrã antes de submeter o registo da visita.

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

Dicas para reduzir problemas no terreno

• Instale o portal como aplicação (ver secção 4) — abre mais rápido e falha menos do que o browser 
normal.

• Active o GPS/localização do telemóvel antes de sair, não já em frente ao cliente.

• Se a rede de dados estiver fraca, aguarde alguns segundos após tocar em "Obter localização" antes de 
repetir — pode só estar lento, não falhado.

• Registe a visita assim que possível após o contacto — não deixe várias visitas para registar de uma vez ao 
fim do dia.

• Em caso de erro persistente (ex.: localização não confirma, ecrã em branco, botão sem resposta), contacte 
o Suporte de TI (secção 23) e informe: nome do vendedor, telemóvel/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 aprovação com o roteiro previsto.

Passo a passo

  1.  Na sidebar, em Comercial, entre em "Plano de Trabalho".

  2.  Indique o período e o roteiro/objectivo da saída.

  3.  Submeta o pedido — o aprovador recebe notificação e decide antes da saída.

Plano de Trabalho Externo.



7. Visitas a Clientes (mapa de gestão)

Vista de gestão com o mapa GPS de todas as visitas registadas pela equipa comercial, com filtros por 
vendedor, região e data. Útil para acompanhar cobertura de terreno e confirmar que as visitas estão a ser 
registadas correctamente.

Mapa de Visitas a Clientes, com filtros.



8. Pendentes Clientes

Mapa de idade de saldos: mostra os clientes com valores em aberto e há quanto tempo estão pendentes, para 
apoiar as prioridades de cobrança.

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 página.

Pedido de Pagamento.



10. Consulta de Pagamentos

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

Consulta de Pagamentos.



11. Férias

Solicitação de férias anuais.

Passo a passo

  1.  Na sidebar, em Recursos Humanos, entre em "Férias" (ou use "Pedir Férias" nas Acções Rápidas do 
Dashboard).

  2.  Escolha a Data de Início e a Data de Fim — o portal calcula automaticamente os dias úteis.

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

  4.  Indique, se aplicável, o colega que o substitui durante a ausência, e observações adicionais.

  5.  Clique em "Submeter Pedido". Vai receber um email com a decisão do aprovador.

Solicitação de Férias, com contador automático de dias úteis.



12. Folgas

Solicitação de folgas pontuais (dias isolados), com o mesmo fluxo de aprovação das férias.

Solicitação de Folgas.



13. Dispensa

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

Solicitação de Dispensa.



14. Guia de Saída

Autorização para sair das instalações durante o horário de trabalho, dentro do mesmo dia.

Passo a passo

  1.  Na sidebar, em Recursos Humanos, entre em "Saída".

  2.  Indique a Data, a Hora de Saída 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 opção de aprovar directamente a partir da 
mensagem, e o departamento financeiro fica em cópia.

Guia de Saída, com campo de aprovador Microsoft 365.



15. Horas Extras

Registo das horas extras trabalhadas, com acompanhamento do respectivo histórico e aprovação.

Registo de Horas Extras.



16. Histórico dos meus pedidos

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

Histórico de pedidos.



17. Minhas Ações

Lista as ações do Sistema de Gestão de Ações em que o colaborador é responsável.

Passo a passo

  1.  Na sidebar, em Principal, entre em "Minhas Ações".

  2.  Use o alternador "Atribuídas por mim" para ver também as ações que atribuiu a outros colegas.

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

Minhas Ações.



18. Avaliação de Formação

Testes e avaliação de eficácia de formações recebidas, através do formulário MOD-053.

Avaliação de Formação (MOD-053).



19. Notícias

Notícias de Moçambique sobre economia, finanças, contabilidade, legislação e negócios, actualizadas 
automaticamente — não requer qualquer acção do utilizador.

Notícias.



20. Diretório

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

Diretório de colaboradores.



21. Área de Gestão

As páginas seguintes só ficam acessíveis a gestores e administradores. Aparecem no menu "Gestão" da 
sidebar.

Equipa

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

Gestão de Equipa.

Aprovações

Revisão e aprovação (ou rejeição) de pedidos pendentes da equipa: férias, folgas, dispensas, saídas, 
pagamentos e planos de trabalho.

Aprovações pendentes.

Estatísticas

Centro de decisão com indicadores de ausências, aprovações e pagamentos da equipa.



Estatísticas de gestão.

Reconciliar Comprovativos

Ligação de comprovativos em PDF aos respectivos pagamentos, mantendo os registos financeiros 
organizados.

Reconciliar Comprovativos.

Adicionar Colaborador

Criação de novos registos de colaboradores.



Adicionar Colaborador.

Editar Colaboradores

Actualização de nome, cargo, sector e saldos de colaboradores já existentes.

Editar Colaboradores.

Gestão de Acessos

Define que menus cada colaborador vê no portal. É apenas uma camada de visibilidade — a segurança real 
dos dados está sempre garantida pelo SharePoint.



Gestão de Acessos.

Auditoria

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

Registo de Auditoria.



22. Perguntas Frequentes

Como submeto um pedido de férias?

No Dashboard, clique em "Pedir Férias" nas Acções Rápidas, ou na sidebar em Férias. Preencha datas e 
motivo e submeta. Receberá email com a decisão do aprovador.

Quanto tempo leva uma aprovação?

Normalmente entre 24 a 48 horas úteis. Em caso de urgência, contacte directamente o aprovador através do 
Diretório.

A minha foto de perfil não 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 dúvida, contacte o Departamento de Recursos Humanos.

Página de FAQ dentro do portal.



23. Contactos de Suporte

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

Suporte de TI — Portal do Colaborador

Responsável:  Eugénio Maundla

Email:  it@aguavumba.co.mz

Telefone:  840 332 434


