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1. UTILIZACAO DO MANUAL

O presente manual tem por objectivo, orientar ao utilizador do sistema
de solicitacao do Certificado de cadastro Unico, na utilizacdo correcta do

mesmo.

Para duvidas e questoes, pode-se solicitar apoio pelo contacto 21481600

- extensao 1160 e pelos e-mails: dnpe.ufsa@gmail.com

1.1. Como chegar a Aplicacao para a submissao dos processos de
pedido de inscricao/actualizacao do certificado de Cadastro

Unico?

Para chegar a aplicacdo, aceda ao Portal da UFSA pelo Site

www.ufsa.gov.mz (1), ou derectamente pelo site

www.ufsa.gov.mz/AE (2).

a) Pelo www.ufsa.gov.mz, é devolvida a pagina que se segue:

A Inseguro | ufsa.gov.mz

=)UFSA e
Unidade Funcionsl de Supervis3o o3s Aquisipdes

Catalogo concursos Supervisdao

Fornecedores

‘\'

Solicitar Inscricao
Actualizacao

Sobre Cadastro Unico AT T

p f | @ Requisitos para o Cadastro e H
1210312021 1510312024 Fomecedores Inscritos 510312024

Cerimonia de Langamento|Informacdo estatistica Fornecedores Impedidos 50 estatistica de Consultar Itens CBS
cA do Concurso por Lances|contratacdo puiblica. Fon Ao publica. Fonte:

em Maputo (Ministério de|e-SISTAFE (MEX) periof  Notificacoes E (MEX) periodo 23
PR o Il |mportante! Cadastro Unico
Inscritos (2013/2014/2015)

VER DETALHES Economia e Financas) Janeiro & Dezembro
I I

Requisitos para o Cadastro

INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO DE

M

2022.

Mais noticias L0ogin UGEA (Acesso Restrito)

Figura 1 - Tela do Portal da UFSA
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O portal devolve a janela da figura 2.

b) Optando pelo link www.ufsa.gov.mz/AE €, directamente,

aberta a janela da Figura 2.

2. ACESSO AO SISTEMA
RepUblica o2 Mogamblque
Ministerio da Economia e Financas
Direcgdo Nacional do Patrimoénio do Estado

Unidade Funcional de Supervisao das Aquisigoes

Solicitacao de Cadastro

Iniciar Sessdo——

NUIT

Senha

Clique aqui para
baixar o Manual
do Utilizador

Ainda ndo possue conta?
Registe-se agora

GUIAD DE UTILIZACAO

Figura 2 - Registo de Pessoa Colectiva/Singular ou Inicio de sessdo (para quem ja

tenha registo

2.1. Guiao de Utilizador
Antes de qualquer operacdo, baixe o guido do utilizador, clicando em
“GUIAO DO UTILIZADOR” para a melhor orientacdo na utilizacdo do

sistema.
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2.2. Registe-se agora
Para obter as credenciais da aplicacao, o utente deve se registar, clicando
em “Registe-se agora”, conforme a figura 2. Preencha o formulario que

sera disponibilizado e clique em “Continuar”.

Registe-se
NUIT 1111111110
NMome IMelinda Associacoes
Enquadramente PESSOA COLECTIVA ~
Provincia IMaputo Cidade v
Telefone 21505050
E-mail abcd@abcd.comz
Senha

Repetir Senha

Continuar

Figura 3 - Formulario de registo

Defina uma Senha de 8 digitos, no minimo.

NOTA: Os dados a serem digitados devem ser reais. Todas as informacoes
sobre o processo de inscricao/actualizacao no CEF, serdao enviadas para

o e-mail indicado no formulario. O contacto pode servir para interacao.
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Na figura abaixo, confirme a informacao e clique em “Confirmar”

Por favor, confirme os dados introduzidos

NUIT 1111111110
Mome Melinda Associacoes

Enguadramento

Provincia Maputo Cidade
Telefone 21505050

Clique aqui para
E-mil abcd@abecd.com gravar o registo

Figura 4 - Confirmar Registo

Botao Voltar — Caso nao queira gravar o registo e pretenda voltar
Botao Confirmar - Caso queira gravar o registo.

Botao Novo - Caso necessite pedir novo formulario sem gravar a

informacao

2.3. Classificacao da Empresa
Informe a classificacao da Empresa ou Pessoa singular, no formulario a

baixo, e clique em “Continuar”
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a) Pessoa Singular

CLASSIFICAGAO
Principad
Actualizar Cadastro TIPO D PEDIDO 5%
Dados Geras
4 INSCRICAQ

= - SELECCIONE ¥ ACTUALIZACAD
Guido de Utikzacao
Alterar Senha -LJ es N

[[] ARRENDAMENTO
Saur

~| CONSULTOR

[J] FORNECEDOR DE BENS

[[] PRESTADOR DE SERVICOS

Figura 5 - Classificacdo de Pessoa Singular

b) Pessoa Colectiva

@ursa

CLABSIFICAGAD

TIRD OF PEMDO  INSCRICAD w

SFLECCIORE ENQUADRAMENTS (5] MIRIDICOS PARA FHPREGA TERTE, LIMITADA

ARRENDAMENTO
_| ASSOCIACAD
COMDOMINIC
EMPREITEIRD
FORNECEDRDR DE BENS
1 PRESTADOR DE SERVICOS

===

Figura 6 - Classificacdo de Pessoa Singular
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2.4. Submissao de Documentos para Inscricao/Actualizacao

@ursa

Carregar Documentos
NUIT 999999999
Nome EMPRESA TESTE, LIMITADA
Selecciomar Documents  ALVARA/ LICENCA va (1)
Carregar Dotumento Choose Fie | ALVARA pdf (2)
Observacoes (3)

D nlr ;r:r: 'r1|r. (4)

* Documentos camegados (0)

Confiemar

Padido

Figura 7 -Formulario de submissaode inscricdo/actualizacao

(1) — Seleccione o nome do documento a carregar;

Carregar Documentos
NUIT 111111111
Nome SAMMD
Seleccionar Documento v 9
Carregar Documento ALVARAJ LICENCA
CARTAABONATORIA
Observacoes CERTIDAC DE QUITACAD FISCAL

CERTIFICADO DE HABILITACAC LITERARIA/ PROFISSIONAL
DECLARACAOC DE INICIO DE ACTIVIDADE

DECLARACAQ DO CONCORRENTE QUE NAQ SE ENCOMTRA EM NENHUMA DAS SITUACOES DE IMPEDIMENTOD
FORMULARIO DEVIDAMENTE PREENCHIDC ACOMPANHADO DA FOTOCOPIAAUTENTICADA DE BI'DIRE/PASSAPORTE
MODELC 19 IRPS

MODELO 2

[

Documento

* Documentos carregados (0}

Figura 8 — Carregamento de Documentos
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(2) - Faca o upload/carregamento do documento correspondente ao

selecionado em (1);

(3)— Caso tenha alguma observacado sobre o documento a carregar,

escreva neste campo;

(4)- Sempre que executar (1) e (2), clique no botdao “Enviar

Documento”.

Apoés carregar todos os documentos, por fim, Clique em “Confirmar

Pedido”, para enviar o seu pedido. Vide a figura 9

@ursa

Carregar Documensos

NuIT 19999955

ENPRESA TESTE, LIMITADA

20000 Documem Chaose File | No S chasen

Dlaatvacoe

* Docusweslon canvgadon )

ALVARA ) LICENCA | ALVARA OF

0F CLARACAD DO CONCORRENTE QUE K
FORMULARK) DEVWDAMENTE PREENCHIDN

NUT [T per

Figura 9 —Confirmar pedido

3. Solicitar Pedido de Inscricao/Actualizacao

Fez o registo e nao efectuou nenhum pedido? Como proceder?

Ao aceder o sistema (Figura 2), introduza as credenciais que obteve

através do Registo (Figura 3). O sistema devolvera a tela que se seque.
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No menu a esquerda, clique em “Actualizar Cadastro”, o sistema
retorna a Figura 5 ou Figura6, consoante o seu enquadramento juridico

(pessoa Singular ou Pessoa Colectiva).

Actualizar Cadastro CONSULTAR PROCESSO v PESQUISAR

Dados Gerais

]

OREG

STO(S) ENCONTRADO(S).

Guiao de Utilizagdo

Alterar Senha

Sair

Figura 10 - Consultar Processo

Apos seleccionar a classificacao, fara o carregamento dos documentos e

enviara. Figuras 7, 8 e 9.

3.1. Processo Submetido

Apobs a submissao dos processos para pedido de inscricao/actualizacao

do Certificado de Cadastro Unico, o sistema da a seguinte informacio:

Caro Agente economico, O seu pedido com referencia numero 111114160 ja fol registado e esta em estado
PENDENTE. Em breve sera notificado sobre o0 mesmo. Aceda a0 portal da UFSA pelo endereco
www.ufsa.gov.mz/AE para ver detalhes e acompanhar o estado de seu pedido

POR FAVOR, CONSULTE SEU E-MAIL PARA MAIS DETALHES.

Consultar pedido

Encerrar s€ssao

Figura 11 - Informacdo apo6s submissao do processo
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3.2. Estados do Pedido

a) Estado PENDENTE

Ao efectuar uma solicitacdo de inscricao/actualizacao do Certificado de
Cadastro Unico, o sistema envia um e-mail a informar que o estado do

seu pedido € PENDENTE. Apenas aguarde.
b) Estado EM TRAMITACAO

Quando os técnios da Reparticdo do cadastro Uinico acedem ao seu
pedido, o estado muda para EM TRAMITACAO e o sistema envia um e-

mail a informar que o seu processo esta em tramitacao.
c) Estado APROVACAO PENDENTE

Quando o processo foi tramitado pelo perfil 1 (ACP) e submete ao perfil 2

(AC) para aprovacao ou devolucao.
d) Estado DEVOLVIDO/APROVADO

O pedido € DEVOLVIDO quando o processo nao esta devidamente
instruido, ou seja detecta-se falta ou irregularidades de algum
documento. O sistema envia um e-mail informando e lista os documentos

em falta e/ou irregulares.

Quanto o processo esta devidamente instruido, o sistema informa por e-
mail que o seu pedido fora APROVADO. Aceda ao sistema para baixar
(download) o seu Certificado de Cadastro Unico, conforme a tela da figura

12.

11
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Actuatizar Cadastro

CONSULTAR PROCESSO  APROVADO v
Dados Gerais
. REG
Guilo de Utilizacso
PEDIDO DE INSCRICAO N* 22-01-202 PROVADO DETALHES
ARGar EDIDO DE INSCRICAD N* 1000003048 DATA 01 4 APRCVADO ETALHE
EMPRESATESTE, LIMTADA NUIT 9999959%9 BAIXAR CERTIFICADO

Nae

Figura 12 - Baixar certificado do Cadstro tinico de Fornecedores

3.3. Consultar Pedido de inscricao/actualizacao

Ao aceder o sistema (Figura 2), introduza as credenciais que obteve
através do Registo (Figura 3). O sistema devolvera a tela que se seque.

Clique em detalhes, para ver os detalhes do seu pedido.

U FSA MUIT: 111111111 Nome: SAMMD
Perfil: AGENTE ECONOMICO E-mail: SLVUMATA@GMAIL.COM
Unidage Funclaral o2 Supendsdo das Aquisigies

FEIEsTE CONSULTAR PROCESSO | PENDENTE ¥ | |PESQUISAR

Guido de Utilizagao

1 REGISTO(S) ENCONTRADO(S).
Alterar Senha

PEDIDO DE INSCRICAO N° 111114160 DATA 20-02-2024 PENDENTE DETALHES

SAMMD NUIT 111111111

Figura 13 - Consultar inscricdo/actualizacao

3.4. Detalhes da Consulta

Tendo clicado em detalhes (figura 13), € apresentada a tela seguinte:

12
Cadastro Unico de Fornecedores (CEF)

Solicitacdo de Inscricdo/ Actualizagcdao




Pedido - Detalhes
N° do Pedido 111114160 JUIT 111111111
Mome SAMMD Enguadramento PESSOA SINGULAR
Pedido MNSCRICAC Estado PENDENTE
Provincia MAPUTC CIDADE
# Classificagdo
1 FORNECEDOR DE BENS
2 PRESTADOR DE SERVICOS
# Documentos Carregados Observacao Ficheiro
1 ALVARA / LICENCA ‘er Documento
2 CARTA ABONATORIA \er Documento
Observacoes NSCRICAO
Registado Por 111111111 Data de Registo
Figura 14 - Detalhes
3.4.1. Estado Devolvido - Como adicionar os documentos em

falta?

Ao aceder o sistema (Figura 2), introduza as credenciais que obteve
através do Registo (Figura 3). O sistema devolvera a tela da figura 13.
Clique em “Detalhes” e aparecera a tela da figura 13. Na parte inferior

da tela, encontre os botoes seguintes:
a) Botao Voltar — para voltar a tela anterior;

Botdao Ver Nota — Para ver informacdo sobre processo Devolvido e se

comunicar com s técnicos da Reparticdo do Cadastro Unico;

b) Botao Ad Documentos — Para adicionar os documentos solicitados
em Ver Nota e e-mail;

c) Botao Excluir — Para eliminar registo.

13
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3.5. Ver Notas

Clique em “Ver Nota” (Figura 14) para consultar o motivo da devolucao

do pedido.

T .

Consulte aqui, o

motivo da devolugdo

Caro Agents e20ndmico. O 5eu Drocesso nio e51é Jevidamants insrulco, Quens. por Fvor. Cameger o5
seguntes documentos em ‘alata: 1. Alvera 2. Inicio de Actividades

Use esta caixa de didlogo para interagir

com o técnico e clique em enviar.

[ Vot |

Figura 15 - Ver Nota/escrever Nota

Nota: Em Ver Nota, pode interagir com o técnico para solicitar uma copia

do certificado, caso nao queira actualizar.

3.6. Adicionar Documentos
Clique em “Ad Documento”, (figura 13) para adicionar apenas os
documentos solicitados, em falta ou que estado irregulares. Siga as

instrucoes indicadas nas figuras 7 € 9.
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4. Sobre o Menu Principal

Principal: para a consulta do estagio do proD
Prncipal
Actualizar Cadasiro Actualizar Cadrastro: para fazer um novo rD

Mwlns Caras
Guido do utilizagdo: Orientagdo sobre o uso do sistema
Alterar Senha: para trocar a sua senh>

Sair: para abandonar o sistema
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