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1. Introducao

O Portal do Requerente é a porta de entrada dos pedidos dirigidos ao FAR. Nele, o requerente:

e cria a sua conta (pedido de adeséo);

e regista processos, incluindo pedidos de crédito agrario;
» anexa documentos;

« acompanha o andamento de cada pedido.

Os pedidos séao tratados pelos funcionarios no sistema interno de Gestédo de Processos. Os pedidos de
crédito agrario seguem depois para o SIGECA (Sistema de Gestao de Crédito Agrario), onde séo feitos o
desembolso e o acompanhamento do crédito.

O que faz Onde

Criar conta, registar pedidos, anexar documentos, acompanhar Portal do Requerente (este manual)
o0 estado

Aprovar a conta, analisar, encaminhar e decidir os pedidos Gestédo de Processos (funcionarios do FAR)
Avaliar o crédito, desembolsar e registar pagamentos Gestéo de Processos e SIGECA (funcionarios do
FAR)

Navegador recomendado
Use uma versao recente do Chrome, Edge ou Firefox. Por seguranca, a sessao termina apos 1 hora
sem actividade.
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2. Acesso ao portal

Entrar no portal
o Abra o endereco do portal.

e Escreva o email e a senha da sua conta.

e Carregue em Entrar . Abre a lista dos seus processos.

BAIXAR O MANUAL DO UTILIZADOR [§

FUNDODE
FOMENTO AGRARIO
€ EXTENSAD RURAL, FP

Cfar

Gestdo de Processos

' Email

Password Esqueceu a senha?

Bem vindo ao Sistema de Gestéio
de Processos - Externo

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

Se os dados estiverem errados, aparece a mensagem «Credenciais invalidas». Depois de varias tentativas
falhadas seguidas, o acesso fica bloqueado durante alguns minutos.

Esqueceu a senha

Q Na pagina de entrada, carregue em Esqueceu a senha? .
e Indique o email da conta. Se a conta existir, recebe por email um cédigo de seguranca.

e Na pagina seguinte, escreva o codigo, a nova senha e a confirmagéo, e carregue em Enviar .

Conta ainda nao aprovada
A recuperacédo de senha s6 funciona depois de a conta ser aprovada pelo FAR (ver capitulo 3).

Regras da senha

e Pelo menos 10 caracteres.
* Pelo menos uma letra mailscula, uma minuscula, um algarismo e um simbolo (por exemplo #).

* Nao pode conter o seu nome, 0 seu username nem o seu email.
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Se a sua senha antiga ndo cumprir estas regras, o portal pede-lhe que a altere logo apos a entrada, antes
de poder continuar.

Sair

Carregue em Sair , no fundo do menu lateral ou no menu do utilizador (canto superior direito).
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3. Criar conta (pedido de adesao)

Antes de registar processos, o requerente tem de criar a sua conta. A conta funciona como um pedido de
adesao, que o FAR aprova.
Na pagina de entrada, carregue em Registar .

Escolha Singular (pessoa) ou Colectivo (empresa ou associagdo). Para Colectivo ndo se pedem o
género nem a data de nascimento.

Preencha os dados pessoais: nome, NUIT, data de nascimento, género, telefone, tipo e nimero do
documento, endereco e email.

Escolha a senha e repita-a em Confirmar senha.

Em Anexos, escolha o ficheiro (por exemplo, a copia do documento de identificagdo) e carregue em
Add . Repita para cada documento.

Carregue em Submeter .

O telefone 1 deve somente conter 9
digitos

Figura 2 — Formulario do pedido de ades&o, com um anexo adicionado
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Campo Regra

NUIT 9 algarismos

Telefone 9 algarismos (o segundo telefone é opcional)

Data de nascimento formato dd.mm.aaaa; é preciso ter pelo menos 18 anos
Numero do documento até 14 caracteres

Email tem de ser valido e ndo pode ja existir noutra conta ou pedido
Senha e confirmacao tém de ser iguais e cumprir as regras da senha (capitulo 2)

Depois de submeter
A conta fica criada e ja pode entrar no portal. Até o FAR aprovar o pedido:

» a lista mostra apenas o processo «Aprovacao do solicitante»;

« 0s botbes Registar e Filtros ficam escondidos.

ZZ Agricultor 960051 n

Processos 1

B FProcessos
# N.Proc. Tipo de Processo Assunto Prazo Estado Acgbes
1 47/MADER[FAR/GPCA - Secretaria Aprovagéo do Aprovagéo do 0 &1 =
[2026 solicitante solicitant...

Figura 3 — Conta com o pedido de adesé&o ainda por aprovar

Quando o FAR aprova o pedido, os botdes voltam a aparecer e o requerente pode registar processos.
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4. Os meus processos

Lista de processos
A lista mostra apenas os processos do préprio requerente. Para cada processo aparecem:

e 0 numero, o tipo e 0 assunto;

e 0 prazo: os dias que faltam, a verde, a amarelo quando ja passou 90% do prazo e a vermelho quando
esta atrasado;

+ 0 estado.

O icone do olho, em Accles, abre os detalhes do processo.

ZZ Agricultor 042172 n
Processos 1 ¥ Filtros

B Frocessos
# N.Proc. Tipo de Processo Assunto Prazo Estado Acgdes
1 44/MADER/FAR/GPCA - Secretaria  Aprovagao do Aprovagao do 15 ] =
[2026 solicitante solicitant...

Figura 4 — Lista de processos do requerente

Filtros

O botédo Filtros abre um painel para procurar por assunto, referéncia, datas, estado, tipo de processo,
finalidade, local de entrada e urgéncia. Carregue em Pesquisar para aplicar ou em Limpar para
recomegar.

FAR - Manual do Utilizador — Portal do Requerente 8/18



Limite por pagina:

Processos 1

10 v
# N.Proc. Tipo de Processo As Assunto:
1 44/MADER/FAR/GPCA - Secretaria  Aprovagdo do A
l2026 solicitante sC Referéncia de origem:
Data Inicio:

September 15, 2026

Data Fim:

October 15, 2026

Estado:

Tipo de Processo:

Origem:

Finalidade:

© 2023 FAR Todos direitos reservados.

Local de Entrada:

Figura 5 — Painel de filtros

Datas do filtro

Por omisséo, o filtro mostra o ultimo més. Para ver processos mais antigos, altere ou limpe as datas.
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5. Registar um processo

Na lista de processos, carregue em Registar .

Escreva o Assunto e escolha o Tipo de Processo. O prazo é preenchido automaticamente conforme
0 tipo.

origem € opcional.

Para cada documento: escolha o ficheiro, escreva a Descri¢cdo do Anexo e carregue em Adicionar .

e Escolha a Finalidade e o Local de Entrada (a delegacéo onde o pedido da entrada). A referéncia de
O documento passa para a lista abaixo; o X retira-o.

Carregue em Registar . Se tudo estiver correcto, volta a lista com o0 novo processo.

ZZ Agricultor 042172 0

Registo do Processo < Voltar
Processos
Assunto *
7~
Tipo de Processo * Prazo em dias * Referéncia de origem
Selecione uma opgado v Prazo em dias Referencia de origem
Finalidade * Local de Entrada - Delegagdo *
Selecione uma op¢do v Selecione uma opgdo v
Anexos
Anexo * Descri¢do do Anexo *

Choose File No file chosen

Anexos suportados: Jpeg, Png, Word, Excel, Pdf

Nenhum registo encontrado!

Figura 6 — Registo de um processo

Os campos marcados com * sao obrigatérios. Se algum ficar por preencher, aparece «Por favor preencha
0s campos obrigatérios!» e o pedido ndo é enviado.

Anexos aceites: PDF, Word, Excel, PowerPoint e imagens (JPG, PNG, GIF).

FAR - Manual do Utilizador — Portal do Requerente 10/18



6. Pedido de crédito agrario

Para pedir crédito, escolha o tipo de processo «Solicitacao de Crédito Agrario». Por baixo dos anexos
aparece a secc¢ao do crédito, com estas partes:

» Local do negdcio: provincia e distrito. O distrito so fica disponivel depois de escolher a provincia.
« Tipo de financiamento: Leasing, Mtuo, Fomento Directo ou PACE. Cada tipo mostra os campos
proprios.

e Campos comuns a todos os tipos:

o

periodicidade da prestacéo;

[o]

tempo de retorno previsto (niumero inteiro de periodos);

[o]

prestacao;

[o]

valor solicitado;

o

Carta de Solicitacao.

Campos por tipo de financiamento

Tipo Campos proprios

Leasing Equipamento, valor e quantidade (botdo Adicionar Equipamento ) e taxa de comparticipacdo
Mutuo Linha de financiamento, tipo de actividade e finalidade

Fomento Pacote/kit de insumos e quantidade de pacotes, com o calculo do total, do crédito e da

Directo subvencao

PACE Equipamentos e pacote/kit de insumos, com o calculo do total, do crédito e da subvencéo
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ZZ Agricultor 042172 n

Registo do Processo ¢ Voltar
7~
Tipo de Processo * Prazo em dias * Referéncia de origem
Solicitagd@o de Credito Agrério X v 12 Referencia d m

Finalidade * Local de Entrada - Delegagdo *

Se

ecione uma opg¢do ~ Selecione uma opgao ~

Anexos

Anexo * Descri¢do do Anexo *

Choose File No file chosen

Anexos suportados: Jpeg, Png, Word, Excel, Pdf

Nenhum registo encontrado!

Local do negécio

Provincia: * Distrito: *

Selecione uma op v Selecione uma op

Tipo de Financiamento:

Leasing o Fomento Directo PACE
Mituo
Linhas de Financiamento * Tipo de Actividade * Finalidade *
Selecione uma opgao v Selecione uma opgdo v v
Periodicidade da Prestagdo * Tempo de Retorno previsto * Prestagdo *
Selecione urma op v cidade Prestacao pre

Carta de Solicitagdo * Valor Solicitado *

Choose File No file chosen

or soli

Carregar Ficheiro

Desenv

Figura 7 — Seccao de crédito agrario: Matuo
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ZZ Agricultor 042172 n

Registo do Processo ¢ Voltar
Solicitagdo de Credito Agrario X v 12 Referencia de origem
Finalidade * Local de Entrada - Delegagdo *
Selecione uma of v L] one uma opgdo v
Anexos
Anexo * Descrigdo do Anexo *

Choose File No file chosen

Anexos suportados: Jpeg, Png, Word, Excel, Pdf

Nenhum registo encontrado!

Local do negécio
Provincia: * Distrito: *

~ Selecione uma opg¢do v

Selecione uma opg

Tipo de Financiamento:
o Leasing Matuo Fomento Directo PACE

Periodicidade da Prestagdo * Tempo de Retorno previsto * Prestagdo *

Selecione uma op de Pre:

tacao pre

Carta de Solicitagdo * Valor Solicitado *

Choose File No file chosen Valor solicitado

Carregar Ficheiro

Leasing

Equipamento * Valor do Equipamento * Quantidade *

Selecione uma opgéo v Digite a quantidade

Taxa de Comparticipagée % *

Adiconar Equipamento

Jesenvolvido p

Figura 8 — Leasing: equipamentos e taxa de comparticipagéo
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Registo do Processo

Choose File No file chosen

ZZ Agricultor 042172 n

Anexos suportados: Jpeg, Png, Word, Excel, Pdf

Local do negécio

Provincia: *

Selecione uma opgdo

Tipo de Financiamento:
Leasing Matuo
Periodicidade da Prestagdo *

Selecione uma opgdo

Carta de Solicitagdo *

< Voltar
Nenhum registo encontrado!
Distrito: *
~ Selecione uma opg¢do ~

Fomento Directo

o PACE

Tempo de Retorno previsto * Prestagdo *

Prestacao prevista

~ Referente a periodicidade

Valor Solicitado *

Choose File No file chosen Valor solicitado

Carregar Ficheiro

Equipamento * Valor do Equipamento * Quantidade *

Selecione uma opgdo v Digite a quantidade

Adiconar Equipamento

Pacote [ Kit * Quantidade dos Pacotes *

--Escolha uma opgdo-- Digite a quantidade

A
a Alerta

Por favor selecione um kit/pacote para ver os insumos.

Total de Crédito Crédito Subvencgéo de Pagamento

0.00 0.00 0.00

cos Universo

Figura 9 — PACE: equipamentos, pacote de insumos e totais

Verificacbes antes do envio

O pedido de crédito so é registado se os dados estiverem completos. Caso contrario, aparece uma
mensagem e nada é registado. As verificacdes sao:

« Tipo de financiamento, valor solicitado, periodicidade, tempo de retorno, prestacao, provincia, distrito e
local de entrada tém de estar preenchidos.

« O valor solicitado e a prestacao tém de ser nUmeros maiores que zero.
« O tempo de retorno tem de ser um ndmero inteiro maior que zero.
« No Mutuo é preciso indicar a linha de financiamento.
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* No Fomento Directo e no PACE, a taxa de subvencao, quando indicada, tem de estar entre 0 e 100.

Servico de crédito indisponivel

Se o servico de crédito agréario (SIGECA) nao responder, aparece «O servigo de crédito agrario esté
indisponivel de momento. O pedido néo foi registado» e nada fica registado. Tente outra vez dentro de
alguns minutos.

Tipo «Simples»
O tipo de financiamento «Simples» ainda ndo pode ser pedido pelo portal; se for escolhido, aparece
uma mensagem a indica-lo.

O que acontece a seguir
o O pedido entra na Secretaria do FAR. No portal, o estado passa de «Submetido» a «<Em analise».
e Os técnicos fazem a avaliacao técnica e o comité decide.

o Se o crédito for aprovado, o desembolso é feito no SIGECA.
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7. Acompanhar um processo

Nos detalhes do processo, o0 requerente acompanha o andamento:

e As etapas no topo: Submetido —. Em andlise - Terminado.

« Os dados do pedido: assunto, tipo, prazo, finalidade, local de entrada, origem e estado.

« Comentarios: as notas que o FAR tornou visiveis para o requerente.

* Anexos: os documentos do processo, incluindo o PDF do processo gerado automaticamente.

ZZ Agricultor 042172 n

Detalhes do Processo ¢ Voltar

© © Q)

Submetido Em andlise Terminado
Assunto Requerente Tipo de processo Referéncia de origem
Pedido de crédito para ZZ Agricultor 042172 Solicitagéo de Credito
campanha agricola Agrario
Prazo em dias Finalidade Local de entrada Origem
Para tramitagdo Maputo(provincia) Externo
Grau de urgéncia Estado
Normal m

Nenhum registo encontrado!

Figura 10 — Detalhes de um processo
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ZZ Agricultor 042172 n

Detalhes do Processo ¢ Voltar

© © Q)

Submetido Em andlise Terminado
Assunto Requerente Tipo de processo Referéncia de origem
Pedido de crédito para ZZ Agricultor 042172 Solicitagdo de Credito
campanha agricola Agrario
Prazo em dias Finalidade Local de entrada Origem
[12] Para tramitagdo Maputo(provincia) Externo
Grau de urgéncia Estado
Normal m

Todos Anexos

tpng processo_96

=}
[ por | 77

Agricultor 042172

Figura 11 — Anexos do processo

O requerente apenas consulta: ndo pode comentar, encaminhar nem terminar processos. Ao tentar abrir um
processo de outra pessoa aparece «Sem acesso».

Formularios

No menu Formularios estdo os modelos de documentos para descarregar e preencher.
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8. Mensagens e resolucao de problemas

Mensagem ou situacdo O que fazer

«Credenciais invalidas» Confirme o email e a senha; se ndo se lembrar da senha, use
«Esqueceu a senha?».

Os botdes «Registar» e «Filtros» ndo aparecem O seu pedido de adesao ainda esta por aprovar.
«Por favor preencha os campos obrigatorios!» Preencha os campos assinalados a vermelho.
«A senha e a confirmagéo da senha ndo Repita a mesma senha nos dois campos.
coincidems

«Ja existe um pedido ou uma conta com este Entre com essa conta ou use outro email.
email»

«O servico de crédito agréario esta indisponivel...» O pedido né&o foi registado; tente outra vez mais tarde.

«O processo foi registado, mas o pedido de Contacte a Secretaria do FAR e indique o nUmero do
crédito ndo chegou...» processo.

«Sem acesso» O processo nao lhe pertence.

A sessdao terminou sozinha Passou 1 hora sem actividade; volte a entrar.
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