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1. Introdução 

 

De forma a corresponder às necessidades do Ministério do Trabalho, Emprego e Segurança 

Social, o Sistema de Gestão de Folha de Relação Nominal permite fazer o carregamento dos 

dados das empresas e respectivos trabalhadores, através da Folha de Relação Nominal (FRN). 

Nesta aplicação, as empresas devidamente registadas na Conservatória do Registo Comercial, 

poderão efectuar a consulta e inserção da Folha de Relação Nominal. 

A empresa deve registar-se na aplicação para que lhe sejam atribuído acesso para submeter, 

copiar e eliminar uma Folha de Relação Nominal no portal do Ministério do Trabalho, Emprego 

e Segurança Social.  



Ministério do Trabalho, Emprego e Segurança Social 

Guia do Utilizador do Sistema de Gestão de Folha de Relação Nominal  4 
 

2. Interfaces 

2.1. Interface do Portal do Ministério do Trabalho 

Está disponibilizado um link denominado “Folha Nominal” no Menú de Conteúdos do Portal do 

Ministério do Trabalho, Emprego e Segurança Social (www.mitess.gov.mz) para acesso à área 

de registo das empresas no Sistema de Gestão de Folha de Relação Nominal, tal como 

ilustrado na Figura 1: 

 

Figura 1 - Link para acesso pelas empresas à área de registo e log in 

2.2. Interface do Sistema de Gestão da Folha de Relação Nominal 

A autenticação de cada empresa será sempre efectuada através do NUIT e senha única e 

intransmissível definida no registo da empresa, conforme a Figura 2, a página inicial da 

aplicação é onde deverá inscrever-se para criar, visualizar ou editar a sua folha de Relação 

Nominal. Poderá também consultar o Guia do Utilizador através do icon . 

 

http://www.mitess.gov.mz/
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Figura 2 - Interface de Log In das empresas. 
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3. Registo da Empresa 

Para o registo de uma empresa, são seguidos os seguintes passos: 

Ordem Acção 
Quem 
realiza 

Descrição da Acção 

1 Pedido de registo EMPRESA 

• Um representante da empresa acede á aplicação e 
carrega no botão “Registar Empresa” do formulário. 

• Preenche e submete o formulário de Pedido de Registo. 
• Após a submissão do Pedido de Registo, o sistema envia 

para o endereço electrónico inserido no formulário um 
e-mail de confirmação do mesmo. 

• Após validação do endereço de e-mail com sucesso o 
Pedido de Registo fica a aguardar parecer do MITESS. 
 

2 
Validação do Pedido 

de Registo 
MITESS 

• Um operador verifica o Pedido de Registo (dados 
inseridos, documentação, etc). Caso esteja tudo correcto 
o pedido será aceite (passa para o passo 3), caso 
contrário o mesmo será rejeitado (passa para o passo 4) 
 

3 

Notificação de 

Pedido de Registo 

Aceite 

EMPRESA 

• Em caso de aceitação do Pedido de Registo, a empresa 
recebe uma notificação informativa da aceitação e com 
indicações de como aceder ao Sistema de Gestão da 
Folha de Relação Nominal. 

4 

Notificação de 

Pedido de Registo 

Rejeitado 

EMPRESA 

• Em caso de rejeição do Pedido de Registo, a empresa 
recebe uma notificação informativa da rejeição e o(s) 
respectivo(s) motivo(s). 

 

Nota: todas as notificações realizadas pelo Sistema de Gestão da Folha de Relação Nominal 

são realizadas para o endereço de e-mail inserido no formulário de Pedido de Registo. 

 

Passamos agora a descrever, de forma mais detalhada, todo o processo. Como já foi referido 

no ponto anterior, para uma empresa efectuar o registo no Sistema de Gestão da Folha de 

Relação Nominal, deverá aceder através do portal do Ministério do Trabalho, Emprego e 

Segurança Social em http://www.mitrab.gov.mz/.  

No ecrã de autenticação carregar no botão “Registar Empresa”, conforme a Figura 3. 

http://www.mitrab.gov.mz/
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Figura 3 – Acesso ao formulário de Registar Empresa. 

Na presença do formulário de Pedido de Registo, o utilizador deve preencher todos os campos 

com indicação de preenchimento obrigatório (assinalados com ) e submeter o pedido de 

registo carregando no botão “Submeter Registo”, conforme a Figura 4. 

 

Figura 4 – Formulário de Pedido de Registo de uma empresa. 

Após a submissão do Pedido de Registo a empresa deverá: 

1. Aguardar a recepção de e-mail a solicitação de confirmação de endereço 

electrónico registado; 
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2. Após a recepção do referido e-mail, activar o registo da empresa acedendo ao link 

enviado no corpo do e-mail; 

3. Aguardar a aprovação/rejeição do pedido por parte do MITESS através da 

recepção de notificação por e-mail. 

Cumpridos estes 3 últimos passos a empresa está em condições de aceder ao Sistema de 

Gestão da Folha de Relação Nominal usando o NUIT da empresa e a password definida no 

pedido de registo para realizar a autenticação.  

4. Unidade de Produção 

4.1. Criar e Submeter novas unidades de produção 

No registo da empresa no Sistema da Folha de Relação Nominal, é criada no sistema a 1ª 

Unidade de Produção (normalmente referente à sede da empresa), mas a empresa terá de 

registar todas as suas Unidades de Produção. 

Para o registo de uma Unidade de Produção, são seguidos os seguintes passos: 

Ordem Acção 
Quem 
realiza 

Descrição da Acção 

1 Registrar a Unidade de 
Produção 

EMPRESA 

• Um representante da empresa acede á aplicação e acede 
á área de unidade de produção. 

• Preenche e submete o formulário de criação de uma 
Unidade de Produção. 

• Submeter para apreciação do MITESS. 
 

2 
Validação da nova 

Unidade de Produção 
MITESS 

• Um operador verifica os dados da Unidade de Produção. 
Caso esteja tudo correcto a unidade será aceite (passa 
para o passo 3), caso contrário a mesma será rejeitada 
(passa para o passo 4) 
 

3 

Notificação de 

Unidade de Produção 

Aceite 

EMPRESA 

• Em caso de aceitação da Unidade de Produção, a 
empresa recebe uma notificação informativa da 
aceitação e esta aparece disponível para selecção. 

4 

Notificação de 

Unidade de Produção 

Rejeitado 

EMPRESA 

• Em caso de rejeição da Unidade de Produção, a empresa 
recebe uma notificação informativa da rejeição e o(s) 
respectivo(s) motivo(s). 

 

Passamos agora a descrever, de forma mais detalhada, todo o processo. Um utilizador da 

empresa deverá realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso definida no 

Pedido de Registo. 
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No ecrã principal do Sistema de Gestão da Folha de Relação Nominal deve carregar no botão 

“Unidade de Produção”, conformar a Figura 5. 

 

Figura 5 – Aceder à área de Unidades de Produção 

Nesta área deve realizar as seguintes operações: 

1. Carregar em “Inserir Unidade de Produção” (Figura 6); 

2. Na linha da grelha correspondente ao novo registo, carregar no icon  “Editar” 

(Figura 7); 

3. Preencher todos os campos com indicação de preenchimento obrigatório 

(assinalados com ); 

4. Carregar em “Guardar” (Figura 8). 

 

Figura 6 - Criar nova Unidade de Produção. 
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Figura 7 - Editar registo. 

 

Figura 8 - Formulário da Unidade de Produção. 

 

Para submeter a Unidade de Produção a aprovação pelo MITESS, deve: 

1. Na linha da grelha correspondente ao novo registo, carregar no icon  “Submeter”; 

2. Aguardar a aprovação/reprovação do Ministério do Trabalho. 

Nota: Só após a aprovação pelo MITESS da Unidade de Produção é que esta aparece disponível 

do sistema para criação de Folhas de Relação Nominal. 
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4.2. Eliminar uma Unidade de Produção 

Para apagar a Unidade de Produção, deve: 

1. Realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso; 

2. Carregar no botão “Unidade de Produção”; 

3. Na linha da grelha correspondente à Unidade de Produção que pretende apagar, 

carregar no icon  “Eliminar” (Figura 9); 

4. Confirmar que pretende eliminar a Folha Nominal. 

 

Figura 9 - Eliminar Unidade de Produção. 

Nota: Só é possível apagar Unidade de Produção que ainda não tenham sido submetidas à 

apreciação por parte do MITESS ou que tenham sido rejeitadas pela mesma entidade. 

 

5. Folha de Relação Nominal 

5.1. Criar a Submeter a Folha de Relação Nominal 

Para o registo de uma Folha de Relação Nominal, são seguidos os seguintes passos: 

Ordem Acção 
Quem 
realiza 

Descrição da Acção 

1 
Criar e submeter o 

Registo da Folha 
Nominal 

EMPRESA 

• Um representante da empresa acede á aplicação. 
• Por Unidade de Produção: 

o Cria registo da nova Folha Nominal. 
o Criar registo de todos os trabalhadores. 
o Submeter Folha de relação Nominal para 

apreciação do MITESS. 
 

2 Validação da Folha MITESS 
• Um operador MITESS verifica os dados da Folha de 

relação Nominal e respectivos trabalhadores. Caso esteja 
tudo correcto a Folha Nominal será aceite (passa para o 
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Nominal passo 3), caso contrário a mesma será rejeitada (passa 
para o passo 4) 
 

3 
Notificação da Folha 

Nominal Aceite 
EMPRESA 

• Em caso de aceitação da Folha de Relação Nominal, a 
empresa recebe uma notificação informativa da 
aceitação. 

4 
Notificação da Folha 

Nominal Rejeitado 
EMPRESA 

• Em caso de rejeição da Folha Nominal, a empresa recebe 
uma notificação informativa da rejeição e o(s) 
respectivo(s) motivo(s). 

 

Passamos agora a descrever, de forma mais detalhada, todo o processo. Um utilizador da 

empresa deverá realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso definida no 

pedido de Registo. 

Para criar a Folha de Relação Nominal, selecionar a unidade de produção (apenas necessário 

para empresas com mais de uma unidade de produção) e carregar em “Inserir novo registo”, 

conforme a Figura 10. 

  

 

Figura 10 - Inserção de nova Folha de Relação Nominal. 

Nesta área deve realizar as seguintes operações: 

1. Carregar no icon  “Visualizar” da respectiva Folha (Figura 11), para entrar no 

registo da nova Folha de Relação Nominal; 

2. Carregar no icon  “Editar Folha Nominal” (Figura 12). 

3. Preencher o campo “NT. ultima semana”, caso seja a primeira Folha de Relação 

Nominal da Unidade (se não for a primeira este campo já se encontra preenchido 

com base na Folha anterior). 
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Figura 11 - Visualizar a Folha Nominal 

 

Figura 12 - Editar a Folha Nominal. 

Adicionar os trabalhadores, seguindo os seguintes passos: 

1. Carregar em “Adicionar Trabalhador” (Figura 13); 

2. Na linha da grelha correspondente ao novo registo, carregar no icon  “Editar”; 

3. Preencher todos os campos de preenchimento obrigatório (assinalados com ) 

(Figura 14); 

4. Carregar em “Guardar”. 
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Figura 13 - Adicionar Trabalhador 

 

Figura 14 - Descrição do Trabalhador. 

 

Repetir o processo para cada um dos Trabalhadores da Unidade. 
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Alternativamente a este processo, os trabalhadores de uma unidade de produção podem 

também ser inseridos no sistema por via da importação de um ficheiro excel. Para tal, deve 

seguir os seguintes passos: 

1. Preencher segundo as regras o ficheiro excel (ver regras de preenchimento no 

capitulo 6); 

2. Carregar em “Importar Trabalhadores” (Figura 15); 

3. Selecionar ficheiro e carregar no botão “Importar” (Figura 16).  
 
Nota: Caso necessário também pode neste ecrã fazer o download do template em 

Excel.  

 

Figura 15 - Importar trabalhadores via ficheiro Excel. 

 

Figura 16 - Seleccionar Ficheiro. 

 

 

 

E por fim, para submeter a Folha Nominal, seguir os seguintes passos: 

1. Carregar em “Voltar”; 

2. Carregar no icon “Submeter”, na Folha Nominal correspondente (Figura 17); 
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3. Confirmar a submissão da Folha Nominal (Figura 18); 
4. Aguardar a aprovação/reprovação do Ministério do Trabalho. 
 

 

Figura 17 - Submeter Folha de Relação Nominal. 

 

Figura 18 - Confirmação da submissão. 

A Empresa será notificada via e-mail da decisão do MITESS, para além desta notificação o 

estado das Folhas de Relação Nominal podem ser verificadas própria aplicação (Figura 19). 

 

Figura 19 - Verificar o estado as Folhas de Relação Nominal da Empresa. 

5.2. Copiar a Folha de Relação Nominal 

1. Realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso; 

2. Carregar no icon  “Copiar”, na Folha Nominal correspondente (Figura 20); 
3. Confirmar a cópia da Folha Nominal. 
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Figura 20 - Copiar Folha Nominal 

5.3. Eliminar uma Folha de Relação Nominal 

1. Realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso; 

2. Carregar no icon  “Eliminar”, na Folha Nominal correspondente que se 
encontra no estado “Novo Pedido” (Figura 21); 

3. Confirmar que pretende eliminar a Folha Nominal. 

 

Figura 21 – Eliminar Folha Nominal 

5.4. Imprimir/visualizar a Folha de Relação Nominal 

1. Realizar o log in da empresa, utilizando o NUIT e a senha de acesso; 

2. Carregar no icon  “Descarregar Folha Nominal” (Figura 21); 
3. Confirmar de pretende a Folha de Relação Nominal com ou sem apresentação de 

salários (Figura 22). 
4. Após o download, abrir e imprimir o ficheiro. 
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Figura 22 – Eliminar Folha Nominal 

 

Figura 23 - Confirmação. 

6. Regras de preenchimento do template Excel para importação de Trabalhadores. 

Como já foi referido anteriormente o template para importação automática de trabalhadores 

pode ser descarregado do formulário de importação da aplicação ou directamente pelo 

endereço:  

http://www.mitess.gov.mz:7081/folhanominal/FileControl/Manuais/Template_ImportacaoTra

balhadores.xls 

Segue em baixo tabela com as regras de preenchimento de cada coluna. Estas regras são 

também apresentadas em forma de comentário em cada uma das colunas do template excel. 

Coluna Regra de Preenchimento 
NOME COMPLETO Preencher nome do trabalhador. Usar até 200 caracteres 

TIPO DOC. IDENTIFIÇÃO Preencher com o nº de identificação do documento Preencher 
tipo de documento de identificação do trabalhador, usar um 
dos tipos seguintes: 
   - B.I. 
   - Carta de Condução  
   - DIRE 
   - Passaporte escolhido na coluna anterior. 

Nº IDENTIFICAÇÃO Preencher com o nº de identificação do documento escolhido 
na coluna anterior. Usar alfanuméricos até 13 caracteres. 

NUIT Preencher com o nº de NUIT do trabalhador. Usar 9 dígitos de 
0 a 9. 

Nº BENEFICIÁRIO Preencher com o nº de beneficiário do trabalhador. Usar de 7 

http://www.mitess.gov.mz:7081/folhanominal/FileControl/Manuais/Template_ImportacaoTrabalhadores.xls
http://www.mitess.gov.mz:7081/folhanominal/FileControl/Manuais/Template_ImportacaoTrabalhadores.xls
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ou 9 dígitos de 0 a 9. 

NACIONALIDADE Preencher com extenso da nacionalidade do trabalhador. Usar 
exclusivamente extensos usados na aplicação. 

NATURALIDADE Preencher com extenso da naturalidade do trabalhador (só 
para nacionais). Usar exclusivamente extensos usados na 
aplicação. 

SEXO Preencher do sexo do trabalhador, usar um dos tipos 
seguintes: 
    - Mulher 
    - Homem 

OCUPAÇÃO Preencher com extenso da ocupação profissional do 
trabalhador. Usar exclusivamente extensos usados na 
aplicação. 

CATEGORIA OCUPACIONAL Preencher com extenso da categoria profissional do 
trabalhador. Usar exclusivamente extensos usados na 
aplicação. 

HABILICAÇÕES LITERARIAS Preencher com extenso da habilitação literária do trabalhador. 
Usar exclusivamente extensos usados na aplicação. 

SITUAÇÃO PROFISSIONAL Preencher com extenso da situação profissional do 
trabalhador. Usar exclusivamente extensos usados na 
aplicação. 

TIPO CONTRATO Preencher com extenso o tipo de contrato afecto ao 
trabalhador. Usar exclusivamente extensos usados na 
aplicação. 

DATA DE NACIMENTO Preencher com data de nascimento do trabalhador. Usar o 
formato yyyy-mm-dd. 

DATA DE ADMISSÃO Preencher com data de admissão do trabalhador na empresa. 
Usar o formato yyyy-mm-dd. 

DATA ULTIMA PROMOÇÃO Preencher com data da última promissão do trabalhador. Usar 
o formato yyyy-mm-dd. 

REMUNERAÇÃO BASE Preencher com a remuneração base do trabalhador. Usar 
valor decimal. 

PAGAMENTOS ADICIONAIS 
REGULARES 

Preencher com valor de Pagamentos Adicionais Regulares do 
trabalhador. Usar valor decimal. 

OUTROS 
PAGAMENTOS ADICIONAIS 

Preencher com outros pagamentos adicionais do trabalhador. 
Usar valor decimal. 

HORAS NORMAIS 
REMUNERADAS 

Preencher com número de horas normais remuneradas. Usar 
até 3 dígitos de 0 a 9. 

HORAS EXTRAORDINARIAS 
REMUNERADAS 

Preencher com número de horas extraordinárias 
remuneradas. Usar até 3 dígitos de 0 a 9. 

Nº DIAS NÃO REMUNERADOS POR 
MÊS 

Preencher com número de dias não remunerados por mês. 
Usar até 3 dígitos de 0 a 9. 

REGIME DE DURAÇÃO DO 
TRABALHO 

Preencher com extenso do regime de duração do trabalho do 
trabalhador. Usar exclusivamente extensos usados na 
aplicação. 

PERIODO NORMSAL DE TRABALHO 
SEMANAL 

Preencher com número de horas reguladas de trabalho por 
semana. 
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ANEXO A: Diploma Ministerial nº 104/2015 de 27 de Novembro 
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