MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Maio, 2021



indice

1. INTRODUGAOD ...ttt ettt ettt ettt ettt e st et et et e st est et et enssteseeseseeneeressaneas 3
2. BASE CONTABILISTICA ....ouiuitiuiteteteteteteeeeeeceeaete ettt e s aeae et s et es s s asaesesesesesesesesnananans 5
2.1 Politicas CoNtabiliStiCas.......ouieiierie ettt 5
2.2. Procedimentos contabiliStiCos. .......coouiiiiiiiiiiiiiie e 6
2.3. Procedimentos de controlo iNterno .........ccceecieeiiieeniiie e 7
2.4, Arquivo dos documentos de banCos .......cccviviieiiiieeie e 8
3. CONCEITO DE ORGAMENTO ....ccouiiiitiiieeieestte et e stee st et e sttt e st e bt e st e bt e sabe e sbeesateeebeesaee s 9
3.1. IMPOrtancia do OrCaAMENTO ... ..uiiiiiiiiiiee ettt ettt e e et e e eeare e e e e araeeeeeeasaeeaeens 9
3.2 (0] T =T 1 1Y LU UURURRROS 9
3.3. Passos para elaboracdo do orgamento........cccvveeeeeeee e eeccccrireee e 10
3.4. (@] gor 10 g =T oY (o Y o U - | F U RUUUPU 10
4. PRESTAGAQO DE CONTAS .....coitiuiuieiiietetetetetete ettt ettt s es et et sebeb s s as s s s s seseseseas 12
4.1. Validade dos documentos de suporte (comprovativos de despesas) .......cccecevveeennns 12
5. AUDITORIA EXTERNA. ... .eiuttetteitt ettt ettt ettt et e st et e sae e e be e sae e e beesaeeebeesateebeesaeeeane 13
6.  POLITICA DE PROCUREMENT ..cuutiiiiiiiieieesie et et ettt ettt ettt et be e st s beesaee e 14
6.1. Responsabilidades do contabilista/administrativo..........ccceeeeveeeeeeeeeee e, 14
6.2. Impedimentos de Representantes da R-GCRN ..........cooveeciiiiiiiiieeee e, 15
6.3. Composicdo e Responsabilidades do JUFi .....c..eeeeeeeiieiiieciiee e 15
7. MODALIDADES DE COMPRA DE BENS, PRESTACAO DE SERVICOS E DE EMPREITADAS.....16
7.2. Concurso Limitado (envio de cartas de pedido de cota¢des a concorrentes).................. 17
7.3. Concurso Publico (anuncio no jornal, radio) ........eceeccveeeeeciiiiee e 18
7.4. Método de Fonte Unica ou Ajuste Directo (usar s6 Uuma cotagc@o) ...........covueweveeveernnne.. 19



1. INTRODUCAO

O presente manual de procedimentos é um documento de operagdes administrativas e
financeiras da Rede paraGestdao Comunitdria dos Recursos Naturais (R-GCRN), e tem em
vista fornecer uma descrigdo explicita dos procedimentos que devem ser observados

pelos membros da R-GCRN e outros que prestarem servigos ao érgao.

O conteiudo do manual é apresentado de forma clara, concisa e permite, o
conhecimento profundo dos procedimentos administrativos e financeiros mais
adequados. Igualmente, o manual identifica as transacgdes e 0s processos necessarios
para a implementagdao das actividades, permite também que os membros e

colaboradores tenham conhecimentos bdsicos sobre o uso e gestao dos fundos.

O objectivo principal deste manual é de apresentar um sistema administrativo e
financeiro adequado para gestao da R-GCRN, identificando as transacgdes
contabilisticas e os processos necessarios. Deste modo, ird facilitar a eficacia, a eficiéncia
e preparacdo de relatérios que demonstrem a devida aplicacdo dos fundos com
transparéncia. Ainda, o desenvolvimento e manuteng¢ao de um sistema de controlo
interno que permite assegurar a ordem e a conduta dos objectivos e inclui as seguintes

caracteristicas:

e Conformidade com as politicas de gestao, planos, procedimentos, leis e

regulamentos da Rede;

e Reporte as partes interessadas;

e Salvaguarda dos activos;

e Confianca e integridade da informacao contabilistica;
e Utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;

e Prevencao de erros e fraudes;

e Preparagdo atempada da informacao financeira.

O controlo interno permite uma razodvel, mas ndo absoluta confiangca, que os seus
objectivos serdo atingidos, devido as limitagdes inerentes, tais como a possibilidade de

erro humano. Qualquer sistema de controlo interno, independentemente da forma



como é desenhado, deve ser sujeito a um processo de reavaliagdo e modificagao
continua, conforme as necessidades econdmicas e operacionais se alteram e as

necessidades e/ou exigéncias dos financiadores.

O controlo interno compreende o plano da organizagdo, os registos e procedimentos
gue se relacionam com a salvaguarda dos activos e com a confianga que inspiram os
registos contabilisticos de modo a que proporcionem uma razodvel certeza de que as
transacdes sdo executadas de acordo com uma autorizacdo geral ou especifica do orgao
de gestdo e, que as transagdes sao registadas de modo a permitirem a preparacao de

mapas financeiros e em conformidade com os principios de contabilidade aceitaveis.



2. BASE CONTABILISTICA

As operagOes dos projectos implementados pela R-GCRN, serdo reconhecidas na
contabilidade obedecendo ao principio de base de caixa que estabelece que as receitas
e despesas sdo reconhecidas e contabilizadas no momento do seu recebimento e
pagamento. Sera considerado o ano financeiro, o periodo que vai de 2 de Janeiro a 31
de Dezembro do mesmo ano de calenddrio, em conformidade com o Manual de

Procedimentos Administrativos e Financeiro.

2.1. Politicas Contabilisticas

Os paragrafos a seguir descrevem as principais politicas contabilisticas que devem ser
aplicadas, estando sujeitas a alteragdes, por forma a responder as exigéncias dos

projectos e dos financiadores.

Base de apresentagdo

Os mapas financeiros sao elaborados com base no principio do custo histérico, sem
guaisquer ajustamentos subsequentes para reflectir o impacto de mudancas de precos

especificos ou a evolugao do nivel de pregos.

Receitas

Constituem receitas da R-GCRN, as transferéncias dos financiadores para as contas
bancarias abertas para realizagdo das actividades, de doagdes, de prestagao de servigos

a terceiros e do pagamento de quotas pelos seus membros.

Despesas

As despesas qualificadas (elegiveis) sdo definidas e concordadas como sendo todos os
pagamentos efectuados para a realizagdo das actividades programadas, em
conformidade com o orgamento e plano de actividades aprovados pela Assembleia

Geral da Rede.



Adiantamentos

Constituem adiantamentos, os valores desembolsados para a realizacdo das despesas,

cuja prestagao de contas ndo foi efectuada.

2.2. Procedimentos contabilisticos

Devem ser observados os seguintes procedimentos contabilisticos:

a. Quando se usam impressos, tais como, recibos ou cheques, é necessario verificar se
foram correctamente preenchidos, em caso de erros e/ou omissGes, estes devem
ser cancelados e emitidos outros em substituicdo dos rasurados. Todos os
documentos cancelados deverdo ser mantidos nos respectivos livros para

conferéncias futuras;

b. Os registos nos livros devem ser efectuados a tinta, sem rasuras e nem uso de

corrector;

c. Os valores referentes as deslocacbes, vulgo per diem, devem ser depositados ou
entregues aos respectivos beneficiarios com 24 horas de antecedéncia, com
excepgao das deslocagdes a serem realizadas na segunda-feira, estas podem ser

depositados na sexta-feira anterior e em caso de feriados, um dia antes deste;

d. 72 horas (correspondentes a 3 dias Uteis) apds a realizacdo das despesas, os
beneficidrios devem apresentar os justificativos das despesas realizadas, salvo
quando a deslocagao é seguida de uma outra missao que impesa a prestagao de

contas presencialmente;

e. Em casos de ndo apresentacdao dos justificativos completos, segundo a regra
estabelecida, os beneficidrios ficam interditos de realizar ouras missdes
subsequentes, até que as contas sejam prestadas de forma aceite pelo Sector da

Contabilidade;



f. Em caso de realizacdo das despesas e nao ser possivel a emissdo e apresentacdo dos
justificativos fiscalmente eceites por parte dos beneficidrios, estes devem preencher

recibos internos da R-GCRN.

2.3. Procedimentos de controlo interno

Os principais procedimentos de controlo interno sdo os seguintes:

a. As entradas nas contas bancarias deverdo ser efectuadas por meio de taldes de

depdsito ou bordereaux de transferéncias bancarias;

b. A solicitagdo de fundos para as despesas deveser feitamediante requisicao

interna (Anexo 1);

c. A requisicdo deve apresentar as necessidades com os respectivos valores

monetarios;
d. Assinatura do requisitante e a data da emissao;

e. Aprovacdo peloCoordenador da Unidade, ouvido o Presidente do Conselho de

Direcgdo da Rede;

f. A pessoa responsavel pelo controlo das contas bancdrias devera obter do banco
extractos das contas, numa base mensal e, nos primeiros cincodias do més

seguinte;

g. Os saldos das contas bancarias devem ser reconciliados, comparando, numa
base mensal, os extractos da contabilidade com os saldos dos extractos dos

bancos dos mesmos meses;

h. Os itens ndo reconcilidveis (cheques em circulacdo, depdsitos em circulagdo,
etc.) devem ser objecto de uma imediata investigacdo e correccdo, se for

necessario;

i. Todos os cheques emitidos devem ser fotocopiados e arquivados nas pastas de

prestacdo de contas da Rede.



Os documentos de suporte serdo considerados como validos se reunirem as seguintes

informacdes principais:

a. As entradas serdo suportadas por taldes de depdsito e transferéncias bancarias

certificadas mecanicamente ou carimbo do respectivo banco.

b. Assaidas sdao suportadas por fotocdpias de cheques emitidos ou bordereaux de

transferéncia;

c. Devido aos mecanismos do IVA, as aquisicdes feitas no mercado informal
deverado ser evitadas ao maximo possivel, mas se por qualquer fundamento tal
ndo for possivel, os respectivos vendedores/compradores deverdo preencher o

recibo interno (Anexo 2) da R-GCRN.

2.4. Arquivo dos documentos de bancos

a. As reconciliagdes bancarias serdao arquivadas por ordem mensal;

b. Os documentos comprovativos de créditos em bancos (entradas) serdo

arquivados por ordem de data de emissdao do documento;

c. Osdocumentos comprovativos de débitos em bancos (saidas) serdo arquivados

por ordem numérica dos cheques emitidos.



3. CONCEITO DE ORCAMENTO

O orgamento é um documento que mostra os valores necessarios para a realizagao de
uma determinada actividade. O orcamento deve ser desagregado, contendo o maximo
detalhe possivel, devendo ser elaborado com base em precos correntes e nunca com

base em precos previsionais, e ndo abre espaco para possiveis variagcdes de precos.

Durante a elaboracdo do orcamento poder-se-a recorrer acotacdes. O orcamento
devera ser estruturado de forma a permitir a R-GCRN ter conhecimento mais preciso

possivel de quanto precisard para a realizacdo de uma determinada actividade.

3.1. Importancia do orgamento

O orcamento é importante para saber quanto dinheiro é necessario para financiar as
suas actividades, serve para indicar o valor limite a usar para pagamento de bens e
servicos por cada linha do orcamento (rubrica), permitindo assim o controlo da
realizacdo das despesas, garantido, desse modo, a realiza¢do de despesas efectivamente
orgamentadas e que concorrem para a prossecu¢ao dos objectivos do projecto e das

actividades.

E importante sistematizar os bens e servigos e fazer as respectivas estimativas de custos
unitarios e totais (sempre a pregos correntes) para sabermos quanto dinheiro

necessitamos para o financiamento das actividades.

O mapa de orcamento deve ser claro e elucidativo, permitindo aos utentes a percepcao
até ao minimo detalhe de todos elementos que o compde, ndo devendo, deste modo,
ser emendado ou rasurado. Em casos de erros ou omissdes, um nova folha deve ser

preparada em substituicdo da errada.

3.2. Objectivos

a. O Projecto a ser executado durante o0 ano;

b. Os resultados a serem alcangados com a execugdo do referido projecto;



c. As actividades especificas a serem realizadas durante o ano;
d. Osindicadores que medem o sucesso da execuc¢do do Projecto;
e. O Orgamento das actividades planificadas e com fundos disponiveis;

f. O trimestre em que as actividades e o orgamento serao executados;

3.3. Passos para elaboracao do orgamento

Deve-se alistar todas as actividades a realizar e para cada actividade:
a. sistematizar os bens e servigos a comprar ou pagar;

b. Indicar as quantidades, pregos unitarios e valores totais de cada bem ou servigo

que vai comprar ou pagar;

c. Preencher o mapa de orgamento, mostrando assim o valor total do projecto.

3.4. Orgamento Anual

A base para a elaboragao do orgamento anual sdo as actividades planificadas em cada

projecto ja com financiamento assegurado, para serem realizadas durante o ano.
No caso do orgamento anual, as respostas as perguntas:
1. Que recursos sao necessarios?

2. Quanto custam?

3. Quando é que serdao necessarios?

Devem ser encontradas nos planos narrativos de execuc¢ado, nos orgamentos dos préprios
projectos aprovados e no plano de aprovisionamento (plano de procurement). Em
particular, a resposta aquelas trés questdes deve ser realista e precisa. Este facto remete-
nos, mais uma vez, a necessidade de conhecimento do mercado e das normas de

procurement da organizagao. No fim do processo de planificagdo anual, deve haver:

i). um plano narrativo das actividades a serem realizadas;

ii). um orgamento anual;
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iii). um plano de aprovisionamento; e

iv). Informacdo dos recursos financeiros disponiveis.

O orcamento anual deve ser realista, i.é., reflectir as necessidades reais e os precos
praticados no mercado. O orgamento deve reflectir também os valores de qualquer
actividade que nao tiver sido realizada no ano anterior e que tenha transitado para o ano
que estiver a ser objecto de planificacdo. Se for este o caso (transi¢cdo de actividades de
anos anteriores), é necessario haver uma solicitacdo, por escrito, ao doador, para
autorizar a transi¢ao das actividades e do respectivo orgamento para o novo ano. So6
depois da autorizagdo do doador é que se deve fazer a reprogramagao daquelas

actividades e do respectivo orgamento.

No orcamento, seja ele de que Programa/Projecto, seja ele do plano anual, o valor total
das despesas (custos directos) das actividades directas (aquelas que véo originar o impacto
directo sobre os beneficidrios do projecto) deve ser bem maior do que o valor das despesas
resultantes do funcionamento corrente da R-GCRN(os Custos Indirectos ou Gastos

Administrativos).
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4.

PRESTAGAO DE CONTAS

As prestacOes de contas através dos mapas financeiros devem ser feitas numa base

mensal, até ao décimo dia util do més subsequente, com os seguintes documentos:

Mapa de Controlo Bancario (Anexo 3);
Mapa de Controle de Caixa (Anexo 4);
Mapa de Reconciliagdo Bancdria (Anexo 5);

Extracto do banco.

4.1. Validade dos documentos de suporte (comprovativos de despesas)

Os documentos de suporte (de despesas) serdo considerados como validos se reunirem,

de entre outras, as seguintes informagdes principais:

Designacdo e enderecos (morada, telefone, fax, NUIT, etc.) do fornecedor;

Descrigao dos servigos ou bens adquiridos, quantidades, pregos unitarios e valor

total;

Assinatura e carimbo do fornecedor como prova de que os documentos foram

emitidos por pessoas apropriadas;
Justificativos sem rasuras ou emendas;

Documentos justificativos de todas as despesas (facturas, recibos ou VDs,

formulario de ajudas de custos, etc.).

As aquisi¢des no mercado informal deverdo ser evitadas no mdaximo mas, se por

qualquer razdo ndo for possivel , o vendedor/comprador deverd preencher o recibo

interno da R-GCRN.
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5. AUDITORIA EXTERNA

A auditoria externa as contas e as actividades constitui uma forma de fazer a
retrospectiva dos esforgos realizados para o cumprimento dos planos previamente

definidos no ambito dos objectivos previstos.

No plano financeiro, a auditoria financeira constitui um instrumento de avaliagao dos
esforgos feitos pela organizagao para assegurar a utilizagao racional dos recursos tendo
em conta as actividades para as quais eles foram disponibilizados e os procedimentos

contabilisticos e administrativos que legitimam a sua utilizagao.

A R-GCRN, através do Orgdo Fiscal interno, deve realizar, em principio, auditorias
internassemestrais e/ou anuais, emitindo pareceres sobre os relatdrios de contas e
sobre o cumprimento das normas e politicas internas, e coordenar com a Direcgao

executiva para o melhoramento da gestdo dos recursos e dos programas da organizacao.

O Presidente do Conselho de Direccdaodeve garantir a realizagao de auditoria externa
anual das contas e actividadese fazer a apresentagdo do relatério financeiro e de

auditoria aos Orgdos Sociais.

E responsabilidade do Coordenador da Unidade de Gestiomanter os registos
Contabilisticos apropriados e a preparagao de demonstragdes financeiras que reflectem

de forma adequada a situagao patrimonial e financeira da organizagao.
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6. POLITICA DE PROCUREMENT

O objectivo global de aprovisionamento (procurement) é disponibilizar em tempo util e
a precos competitivos, fornecimentos regulares de bens, servicos ou de empreitadas de
boa qualidade, para assegurar a realizacdo eficaz e eficiente das actividades da
organizagdo. A base de referéncia para a implementagao de politicas de procurement, é
o Plano deProcurement, que deve ser elaborado para cada projecto executado

naorganizacao, tendo em conta o Ciclo de Aprovisionamento.

O trabalhador que pretende obter bens ou servicos ou empreitadas deve realizar as

seguintes ac¢des para que o processo de compra comece:

a. Definir de forma precisa, suficiente e clara, o que pretende que seja comprado;

b.  Determinar a estimativa do prego da obra, bens ou servigos a contratar;

c. Propér a modalidade de consulta de mercado para pesquisa e avaliagdo de
precos (procurement) a ser adoptada (se dominar esta matéria, caso ndo deixa
para o sector responsdvel pelas compras/logistica);

d. Declarar que os encargos estimados que decorrerdo do contrato tém cobertura

orgamental em verba aprovada para o efeito.

6.1. Responsabilidades do contabilista/administrativo

O contabilista/administrativo tém as seguintes responsabilidades:

a.  Verificar e confirmar a modalidade de consulta ao mercado para a pesquisa e
avaliacdo de precos (procurement) a ser adoptada;

b.  Verificar e certificar a existéncia duma ridbrica no orcamento que seja apropriada
para o enquadramento da despesa a realizar; verificar se nessa rubrica ainda
existe saldo suficiente para cobrir o valor da despesa. Estas ac¢des sdo também
conhecidas por cabimentacado da despesa.

c.  Fazer a consulta ao mercado para obter cotagdes de pregos. Se a consulta de
mercado tiver que ser feita através de concurso, deve preparar e divulgar os

documentos de concurso e lancar o anuncio em canais adequados para a
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modalidade de consulta de mercado a ser usada ( radio, jornal, ou convidar as
empresas ou pessoas pré-definidas);

d.  Designar ou propor os membros do Juri e indicar o respectivo presidente;

e.  Prestar esclarecimentos aos concorrentes durante a avaliagao;

f.  Justificar o uso do critério de decisdo da escolha final, quando a escolha nao for
baseada no menor prego;

g. Preparar os documentos de seleccao final e de comunicacdo ao concorrente
seleccionado/vencedor (ou, quando for o caso, promover a declaracdo de
cancelamento ou invalidade dos procedimentos irregulares) e submeté-los a

aprovagao do Conselho de Direcgao.

6.2. Impedimentos de Representantes da R-GCRN

Estd impedido de representar a R-GCRN aquele que:

a. Tenha interesse na contratagdao, por si ou como representante ou gestor de
negdécios de um dos concorrentes;

b. Cujo conjuge, parente ou afim, ou pessoa com quem viva em comunhdo de
habitagdo, tenha interesse na contratagao;

c. Tenha participagao no capital da sociedade com interesse na contratagao ou
quando as pessoas referidas em ii) tenham participa¢gdo no capital de um dos
concorrentes; ou

d. Mantenha vinculo de qualquer natureza com o concorrente na contratagao ou

tenha em assunto relacionado com o processo ou seu objecto.
6.3. Composicao e Responsabilidades do Juri
O Juri é composto por um minimo de trés (03) pessoas qualificadas (que conhecem o
assunto ou o tipo de bem/servigo) a ser comprado. Uma das 3 pessoas acima referidas
deve pertencer a pessoa que vai usar o bem ou servico, a outra deveser o

contabilista/administrativo e a terceira, de preferéncia deve fazer partedo conselho
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fiscal. No exercicio das suas fungdes, os membros do Juri devem observar os principios

de independéncia, imparcialidade e isengao. O JUri tem as seguintes responsabilidades:

a. Receber as propostas dos concorrentes e proceder a sua abertura;

b.  Solicitar esclarecimentos aos concorrentes durante a avaliagdao das propostas;

c.  Solicitar autorizagao interna para a consulta a técnicos e especialistas, quando
necessario;

d.  Avaliar e classificar as propostas;

e. Remeter o relatdorio de avaliagdo das propostas, com recomendagdes de

adjudicagao, a decisao das pessoas com poderes de aprovar despesas.

7. MODALIDADES DE COMPRA DE BENS, PRESTACAO DE SERVICOS E DE
EMPREITADAS

No processo de aprovisionamento, as modalidades de contratacdo de fornecimento de

bens, servicos e de empreitadas sdo as seguintes:

7.1. Compra Directa (uso de 3 cotagdes)

A compra directa consiste na recolha e avaliagdo directa de pelo menos 3 cotagdes de
fornecedores diferentes. Caso ndo seja possivel obter as trés cotacdes, sera aplicada a
modalidade de adjudicagao directa.

Esta modalidade é aplicada para a contratagdao de bens e servicos de valores

correspondentes aos seguintes limites:
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Tabela 1: Categorias de bens e valores maximos (Artigo 94, do decreto 5/2016, de 8 de Margo) - caso

seja aplicavel

Categoria de Necessidades Valor Maximo (MT)
Bens 10% de 3.5000.000,00
Servigos 10% de 5.000.000,00

As fases da Compra Directa sao:

a. Preparagdo das especificagdes técnicas (descrever o que se pretende comprar),
das modalidades e prazos de entrega;

b.  Recolha de cotagbes de pregos e sua avaliagao;

c. Recomendacdo do Juri sobre a decisdo final a tomar sobre o vencedor;

d. Decisao final pela Direc¢ao da R-GCRN em relagdo ao vencedor donde se deve

comprar os bens ou servigos pretendidos.

7.2. Concurso Limitado (envio de cartas de pedido de cota¢des a concorrentes)

Concurso Limitado é a modalidade de consulta ao mercado para a pesquisa de precos
baseada no valor. O concurso limitado é usado quando o valor estimado da contratagao

nao seja superior aos seguintes limites:

Tabela 2: Categorias das necessidades e valores (Artigo 69, do Decreto 5/2016, de 8 de Margo)

Categoria de Necessidades ValorMaximo

Fornecimento de Bens e Prestacdo de | 3.500.000,00

Servigos

Empreitadas de Obras Publicas 5.000.000,00

Nesta modalidade, o anuncio é dirigido a um universo pré-definido de empresas ou

individuos, devendo totalizar no minimo 5 (cinco) concorrentes:
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A conducdo do processo do Concurso Limitado é semelhante ao do Concurso Publico.

Assim, as fases do Concurso Limitado sao:

a. Preparacdo dos documentos do concurso (descrever o que se pretende, indicar
0 prazo em que as propostas devem ser submetidas na R-GCRN, outras
condigdes julgadas importantes);

b. Langamento do concurso (enviar as cartas de pedido de cota¢des para as
empresas ou para os individuos);

c. Apresentacdo e abertura das cota¢des e documentos de qualificacdo recebidas
dos concorrentes;

d. Avaliagao das cotagdes e documentos de qualificagdo;

e. Classificagao das propostas avaliadas;

f.  Recomendagado do Juri sobre a empresa ou individuo vencedor do concurso;

g.  Decisao final pela do Conselho de Direcgdao e coordenador, e comunicagdo aos
concorrentes.

h.  Apresentagdo de reclamagdes e recurso pelos concorrentes e sua resolugao no
prazo de 72 horas depois da comunicacdo da decisdo referida em g) anterior; e

i. Elaboragdo do contrato com a empresa ou individuo que venceu o concurso.

7.3. Concurso Publico (antincio no jornal, radio)

Concurso publico é a modalidade de contratacdo em que pode participar qualquer
pessoa colectiva e singular definidas nos documentos do concurso, desde que relna os
requisitos estabelecidos nos documentos do concurso. Esta modalidade é usada para o
aprovisionamento de bens, prestacao de servigos e de contratagao de empreitadas, de

acordo com o artigo 44 do decreto 5/2016 de 8 de Margo.

O concurso publico abrange as seguintes fases:

a. Preparagdo dos documentos do concurso (descrever o que se pretende, indicar
0 prazo em que as propostas devem ser submetidas na organizagao, outras

condigdes julgadas importantes);
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Lancamento do concurso (enviar as cartas de pedido de cota¢des para as
empresas ou para os individuos);

Apresentagao e abertura das cotagdes e documentos de qualificagao recebidas
dos concorrentes;

Avaliagao das cotagdes e documentos de qualificagdo;

Classificagao das propostas avaliadas;

Recomendagdo do Juri sobre a empresa ou individuo vencedor do concurso;
Decisao final pela Direcgao da organizacao e comunicagao aos concorrentes.
Apresentagao de reclamagdes e recurso pelos concorrentes e sua resolugdo; e

Elaboragdo do contrato com a empresa ou individuo que venceu o concurso.

7.4. Método de Fonte Unica ou Ajuste Directo (usar s6 uma cotagéo)

O Método de Fonte Unica ou Ajuste Directo consiste em ir buscar sé 1 (uma) cotacdo de

preco. E a modalidade de consulta de mercado para a pesquisa de pregos aplicavel

sempre que se mostre invidvel ou inconveniente o uso das outras modalidadesprevistas

neste Manual.

A Fonte Unica aplica-se nas seguintes circunstancias:

a.

C.

Se o que se pretende comprar sé pode ser obtido de um Unico empreiteiro de
obras, ou um unico fornecedor de bens ou prestador de servigos ou se a R-GCRN
ja tiver anteriormente:

e Feito compras de bens nesse fornecedor; ou

e Contratado o individuo ou empresa para a prestacao de servicos;

e Havendo beneficio em manter a uniformidade da qualidade e do padrao

dos bens ou servicos prestados.

Em situacdes de emergéncia que possa causar danos irreparaveis ou de dificil
reparacdo, e apenas para satisfazer o objecto da emergéncia ou calamidade e
pelo prazo da sua duracao;

Em periodo de guerra ou grave perturbagdo da ordem publica;
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d. Se em concurso anterior o mesmo ficou deserto por falta de comparéncia de
concorrentes ou por desclassificagao de todos os concorrentes e nao possa ser

repetido sem prejuizo da organizagao;

A Fonte Unica ou Ajuste Directo obedece as seguintes fases:

a. Preparacdo das especificacbes técnicas (descrever os bens ou servicos
pretendidos), das modalidades e prazos de entrega;

b. Recolha de cotacgdo e sua avaliacdo;

c. Recomendacdo do Juri sobre a decisdo final a tomar em relagdo a proposta;

d.  Aprovacao pela Direcgao;

e. Elaboracdo de contrato com o fornecedor ou consultor.

8. CASOS ESPECIFICOS DE CONTRATACAO DE CONSULTORES
8.1. Documentos de Concurso
Os documentos de Concurso devem incluir os seguintes:

a. Carta de solicitacdo de Propostas, que devera indicar a inten¢do da contratacao
dos servicos, data, hora, local de recep¢ao e abertura das propostas;

b. Termos de referéncia (que definem claramente os objectivos, ambito dos
servicos, prazos, encargos e responsabilidade das partes, servicos desejados,

qualificacGes desejadas, e fornecimento de informacao disponiveis).

8.2. Prazos

a. Os documentos do Concurso para a selecgdo de Consultores devem fixar um
prazo que varie entre 15 até 60 dias, dependendo do objecto de contratagdo. O
mais importante é que o prazo deve ser suficiente para que os consultores
elaborem as suas propostas, de acordo com a natureza e complexidade dos

servicos, o qual ndo poderad ser inferior a 15 e nem superior a 60 dias.
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8.3.Métodos de Selecgao

8.3.1. Selec¢ao de Empresas e Outras Instituicoes

Os métodos de seleccdo de empresas e outras instituicoes sao:
a) Seleccdo baseada na qualidade.

No critério baseado na qualidade, a avaliacdo tem como base a qualidade da proposta
técnica. O recurso a este critério, deve ser bem fundamentado e carece da aprovacao
prévia do Coordenador. A adjudicacao final é feita ao concorrente que tiver apresentado

a melhor proposta técnica e depois da abertura e negociacdo da proposta financeira.
b) Selec¢dao Baseada no Pre¢o Mais Baixo avaliado

Na selecgdao baseada no prego mais baixo avaliado, a adjudicagao final é feita para o
concorrente que apresentou o menor preco, dentre os concorrentes que apresentaram
as melhores propostas técnicas. Este critério sera usado, preferencialmente, sempre

gue se contratem servicos com padrdes existentes ou com rotinas ja estabelecidas.
c) Selec¢do Baseada na Fonte Unica ou Ajuste Directo

O critério da Fonte Unica na contratagdo de consultorias é aplicado somente em
situacdes excepcionais e condi¢des de vantagens em relacdo aos métodos anteriores. O

seu uso carece da aprovacgao prévia do Coordenador.

Sao consideradas situagdes de vantagem em relagdo aos procedimentos competitivos

as seguintes:

a.  Servigos que envolvem a continuagdo de trabalhos anteriores ja executados
pelo mesmo consultor;

b. Desenvolvimento do procedimento competitivo em prazo prejudicial aos
interesses da R-GCRN;

c.  Existéncia de apenas um consultor qualificado ou com experiéncia relevante

para a execugdo do servigo, facto que requer fundamentagao clara.
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9. ADMINISTRACAO DA EXECUCAO DA CONTRATACAO

Depois da escolha do empreiteiro ou do fornecedor dos bens ou dos servigos
pretendidos, é necessdario que alguém dentro da R-GCRN seja atribuido a
responsabilidade de receber e conferir os bens ou servicos comprados. Esta pessoa deve
confirmar se os bens ou servicos recebidos correspondem ao que foisolicitado ou nao,

em todos os aspectos (quantidades, qualidade e prego).

Sé depois da confirmacdo da boa recepcao dos bens ou servicos ou empreitadas é que
se deve autorizar o pagamento final do valor da compra ou do servigo. Para que o
pagamento seja efectuado, o responsavel beneficidario dos bens ou servigo ou
empreitada deve assinar o relatério de recepgdo. Depois disso, o relatério de recepgao
deve ser remetido ao Conselho de Direcgao para o pagamento do valor dos bens ou
servigos ou obras, seguindo os procedimentos internos existentes para o pagamento de

despesas.

10. DESPESA COM O PESSOAL

Todos os trabalhadores contratados pela R-GCRN devem ter Contrato de Trabalho, que
pode ser por tempo incerto (indeterminado) ou a prazo certo (contrato por tempo

determinado).

10.1. Administracao do Contrato de Trabalho
10.1.1. Registo dos Trabalhadores

No acto de contratagdo, regista-se o trabalhador junto das instituices do Estado,
nomeadamente, Reparticdo de Financas para o pagamento do Imposto Sobre
Rendimentos de Pessoas Singulares (IRPS), Direc¢cdo Provincial de Trabalho e Instituto
Nacional de Seguranga Social (INSS), mediante o preenchimento e entrega dos seguintes

documentos:
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a) Para a Repartigdo de Finangas/Fazenda
e Modelo 10;

e copias dos Bilhetes de Identidade ou Cédulas Pessoais do trabalhador e dos seus
dependentes (filhos menores de 18 anos ou com mais de 18 anos ainda a estudar

e sem trabalhar).
b) Para a Direc¢do Provincial de Trabalho:
i)relacdo nominal (compra-se nas livrarias).
b) Para o Instituto Nacional de Seguranca Social (INSS)
e ficha de identificagdo da organizagao;
e ficha de identificagdo do trabalhador;
e copia do Bilhete de Identidade do trabalhador;

e copia do contrato.

10.2. Controle de Assiduidade

A assiduidade (presenca do trabalhador/a no posto de trabalho)é um aspecto
importante da disciplina laboral. No fim de cada més, o Sector da Administracao e
Financas (através dos servicos de Administracdo de Pessoal) prepara a folha de
efectividade que deve mostrar as faltas cometidas por cada trabalhador e destas as que
foram justificadas e as que ndo foram justificadas. A folha de efectividade constitui o
instrumento base de informacado sobre assiduidade para efeitos de processamento de
salarios. As faltas ndo justificadas sdo descontadas no salario do(a) trabalhador(a), na

sua antiguidade e nas suas férias, e podem dar lugar um processo disciplinar.

10.3. Pagamento de Salarios

a. Os salarios sdo pagos a partir do dia 25 de cada més.
b. Paraque os salarios sejam pagos o servigo de administragao (Recursos Humanos)
elaboram a folha de salarios que é aprovada pelo coordenador;
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A folha de saldrioconstitui o documento de pedido de autorizacdo para o
pagamento de salarios. Por isso, uma vez aprovada, o gestor administrativo
assegura o preenchimento da requisicdo de cheque(s) (para salarios pagos em
cheque) ou de ordens de transferéncias (para saldrios pagos nesta modalidade)

mediante o preenchimento da requisicdo/pedido de fundos.

Preenche também um cheque ou uma ordem de transferéncia de salario em
nome de cada trabalhador (salarios pagos em cheque ou por transferéncia
bancaria, respectivamente) e remete-os a certificacdo e aprovacdo
doCoordenador da Unidade de Gestao.

Depois da emissdao de cheques de saldrios, o gestor administrativo, emite um
recibo de salario, em duplicado, que é assinado pela pessoa responsavel por
efectuar o pagamento de saldrios e pelo(a) trabalhador(a), no acto de
levantamento do seu ordenado, ou na data de pagamento do mesmo, para os
gue recebem através de transferéncia bancaria.

Uma cdpia do recibo de saldrio é entregue ao trabalhador/a, enquanto a outra
copia fica anexa ao processo de pagamento como um instrumento justificativo

do pagamento do saldrio.

Deve-se tirar uma cépia do recibo de salario e anexa-la ao processo individual
da(o) funcionaria(o) para efeitos de inspec¢do pela Direcgdo Provincial de

Trabalho.

10.4. Pagamento dos Encargos Fiscais

10.4.1. Seguranga Social

No fim de cada més, a R-GCRN, desconta e retém 3% do salario bruto e do subsidio bruto

(caso pague subsidio) de cada trabalhador e contribui com 4% sobre o saldrio e sobre o

subsidio bruto, totalizando 7% do saldrio e do subsidio bruto de cada funcionaria(o).

Este valor é entregue ao Instituto Nacional de Seguranca Social, juntamente com os

seguintes documentos devidamente preenchidos e assinados pelo gestor administrativo

ou por quem lhe tenha sido delegado poderes para o efeito:
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i. Folha de salario (em duplicado — formularios fornecidos pelo INSS);

ii. Livro de contribuinte (em duplicado — formularios fornecidos pelo INSS);

A entrega é feita até ao dia 6 do més seguinte ao dos salarios pagos.

10.4.2. Imposto Sobre Rendimentos de Pessoas Singulares

Igualmente no fim de cada més, a R-GCRN desconta uma percentagem do saldrio do
trabalhador, de acordo com as taxas estabelecidas pelo cddigo de impostos para a
tributacdo de rendimentos de pessoas singulares, e entrega o valor, desta vez, a

Repartigdo de Servigos Fiscais (Reparti¢cdo das Finangas).

As normas sobre o processamento do IRPS estdo contidas no Decreto no. 19/2002, de
23 de Julho, publicado no Boletim da Republica, n.2 30, do dia 30 de Julho de 2002, |
Série, 3.2 Suplemento. As taxas mensais do IPRS sdao normalmente actualizadas

anualmente. As alteragdes sao normalmente anunciadas nos jornais.

11. ABONO PARA ALOJAMENTO E ALIMENTAGAO

Os abonos para alojamento e alimentagao (per diem) sdo adiantados nas deslocagdes
dentro e fora do pais em missdo de servigo. Dentro do pais, o valor didrio referente a
alimentacdo é de 2.500,00 MT (Dois Mil e Quinhentos Meticais), este valor é depositado
na conta bancdria do beneficiario, que servira de comprovativo da recep¢ao do valor . A
hospedagem é da responsabilidade da R-GCRN, com base nos custos de hotel estimado
no maximo de 7000,00 Mt, para Maputo, 5000 Mt, para capitais provinciais e 3000 para
os Distritos. Estes valores podem ser ajustados em func¢ao dos precos paticados. O valor
referente a alimentagdo n3o carece de justificativos. E importante referir que as
despesas realizadas em locais onde existem dificuldades de emitirem recibos oficiais, os

consultores e outros contratados pela R-GCRN, devem usar recibos internos da R-GCRN.
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Em viagens para o estrangeiro, o valor didrio para alimentagao é de 150 USD, e para
hospedagem é de 250 USD. Os valors acima referidos sdo depositados na conta bancdria
do consultor até um dia antes da viagem. As despesas de alojamento devem ser
justificadas com recibos fiscalmente aceites em Mogambique. O Perdiem para o exterior
varia consoante o pais. As despesas inerentes a emissao de vistos e servigos de taxi serao
suportadas pela R-GCRN, em regime de despesas reembolsdveis. Note que os
justificativos devem ser apresentados 72 horas (3 dias uteis) apds a realizacdo das

despesas de viagem.

12. AUTORIZAGAO E PAGAMENTOS DE DESPESAS

A fase de pagamento de despesas corresponde ao momento de gasto efectivo do valor
disponivel na R-GCRN, mediante a emissao de cheque ou ordem de transferéncia
bancaria ou mediante a retirada de dinheiro no caixa, para pagar ao fornecedor de bens,
servicos, consultoria ou empreitadas. Uma vez o dinheiro entregue ao beneficidrio,

pouco ou quase nenhuma correcgao se pode fazer. Assim;

i). A correcta elaboracdo e controlo de orcamentos; e

ii). a correcta implementacdo dos procedimentos sobre aprovisionamento
(procurement) para a obtencdo de bens, servicos, consultorias e empreitadas
necessarias a precos que justificam a implementagao, combinado com a

qualidade técnica desejada.

Sao acgdes precedentes ao pagamento que devem ser realizadas com cuidado e com
responsabilidade para se evitar erros e desvios na utilizagao do dinheiro da R-GCRN. Por
isso, o pagamento de despesas é feito em observancia dos procedimentos descritos a

seguir:
Procedimentos
= Preencher o formulario de requisicdo interna, descrevendo a(as) actividade(s) e

o valor das despesas;
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= A requisicdo interna deve ser submetida para a contabilidade/gestor
administrativo para verificar o cabimento e disponibilidade financeira da(s)
actividade(s) e/ou despesas indicadas, para posterior emissdo de um parecer
adequado;

e O coordenador da R-GCRN, aprova a requisicdo (caso esteja conforme), com
conhecimento do Conselho de Direcgao;

e Apds a aprovagdo pelo Coordenador, a contabilidade/gestor administrativo
procede com pagamento da(s) despesa(s), que pode ser por via de transferéncia
bancaria para a conta do requisitante, por cheque ou em numerario, assim como

para a instituicao.

13. CONTROLE DE FUNDOS

As despesas de valor unitario superior a 3.500,00 MT (Trés mil e quinhentos Meticais)
sdo pagas em cheque/ou transferéncias. Nenhum pagamento deve ser feito, quer em
numerdrio ou em cheques sem que esteja acompanhado de um documento de

autorizagao da despesa, devidamente aprovado pelo coordenador.

13.1. Controlo do Fundo Fixo de Caixa (Caixa)

AR-GCRN deve manter um cofre onde guarda o dinheiro para o pagamento de despesas
operacionais pequenas (Fundo Fixo de Caixa - Petty Cash). O Fundo Fixo de Caixa é

gerido pelo contabilista/gestor administrativo.

S6 o contabilista/gestor administrativo é que tem acesso ao cofre, em qualquer
momento, para permitir maior responsabilizagdo na gestao e prestacao de contas
referentes ao valor em cofre. O contabilista/gestor administrativo usa o Didrio de Caixa
(Anexo 6) para o registo e controle do Fundo Fixo de Caixa, respeitando cada fonte de

financiamento donde provém os fundos depositados no cofre.
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Durante a verificagao deve-se comparar o dinheiro no cofre com o saldo do Diario de
Caixa. Os valores em cofre devem ser iguais aos saldos dos valores registados no diario

de caixa.O Diario de Caixa deve ser encerrado mensalmente.

13.2. Procedimentos Sobre a Gestao Corrente do Fundo Fixo de Caixa

O limite maximo do Fundo Fixo de Caixa é fixado em 5.000,00 MT (Cinco mil Meticais).
Este valor pode ser aumentado ou reduzido segundo a andlise do volume de transacgdes

individualmente pequenas, feitas pela R-GCRN.

O Fundo Fixo de Caixa funciona segundo o Sistema de Reposicdo de Fundos e é reposto
da seguinte forma:

a. Noinicio, o Fundo Fixo de Caixa é dotado de fundos iniciais mediante a emissao
de um cheque no valor de 5.000,00 MT (Cinco mil Meticais) em nome e sob a
responsabilidade do contabilista/gestor administrativo.

b. A pessoa responsavel pela gestdo do Fundo Fixo de Caixa levanta os cheques e
deposita o dinheiro no cofre, preenchendo de imediato o Didrio de Caixa.

c. O contabilista/administrativo s6 usa o dinheiro em cofre para pagar despesas
operacionais de valor individual ndo superior a 3.500,00 MT (Trés mil e quinhentos

Meticais).

No fim do ano, qualquer saldo existente em cofre deve ser depositado na conta bancaria
como forma de garantir a reconciliagdo final e o encerramento da conta, para efeitos de
auditoria. Uma vez feita a Ultima reconciliacdo bancdria, pode-se reiniciar a

movimentacdo do fundo fixo de caixa.
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13.3. Gestao dos Fundos em Bancos

13.3.1 Contas Bancdrias e sua Movimentagao

A conta da R-GCRN, sdo obrigadas (movimentadas) por 3 assinaturas, sendo 2
obrigatorias. Em qualquer momento, a assinatura do Coordenador é obrigatéria. O
controle da movimentagao didria de contas bancdrias é feito com base no Livro de
Controlo Bancdrio, que por razdes praticas pode ser substituido pelo Mapa de Controlo
Bancario. Dos cheques emitidos, faz se uma cépia de cada um deles que passa a fazer

parte do processo de pagamento que originou a sua emissao.

13.3.2. Reconcilia¢g6es Bancdrias

No fim de cada més, efectua-se reconciliacdes bancdrias. A reconciliacdo bancdria
consiste no confronto entre a informagao de Livro ou do Mapa de Controlo Bancario
com a informacdo do extracto de conta fornecido pelo banco, elaborando-se para o
efeito o Mapa de Reconciliagao Bancaria.

As reconciliagdes bancdrias sdo feitas pelo contabilista/gestor administrativo, aprovadas

pelo Coordenador.

13.3.3. Facturas e Recibos Para a Justificagao de Despesas

13.3.3.1.Compras em Estabelecimentos Licenciados (Formais)

Todas as compras de bens e servicos devem ser realizadas em estabelecimentos
licenciados para o exercicio de actividades comerciais e capazes de emitir Facturas e
Recibos. Todas as despesas pagas pelaR-GCRN devem ser justificadas através de uma
Factura e de um Recibo validos para efeitos fiscais, em caso exepcionais, pode se usar
os recibos internos da R-GCRN. As factura e Recibo validos para efeitos fiscais sdo

aqueles que apresentam as seguintes caracteristicas:

(a) Ter o nome e o endereco da empresa;

(b) Ter o NUIT (Nimero Unico de Identificacdo Tributaria);
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(c) Ter numeragao de sequéncia pré-impressa;
(d) Ser impressa por uma empresa grafica ou através de um sistema
computarizado profissional de facturagao;

(e) Referéncia da licencga da autorizagdo da grafica.

As facturas de empresas que ndao reunem as caracteristicas acima descritas ndo sao
aceitaveis.Também ndo s3ao aceitaveis as facturas de empresas produzidas

manualmente no computador.

O valor que aparece nas Facturas e Recibos de empresas deve incluir o IVA (Imposto
Sobre o Valor Acrescentado). O pagamento deste imposto a Reparticdo de Finangas é

da responsabilidade da empresa que vendeu bens ou servigos a R-GCRN.

No caso de consultores e vendedores em nome individual a R-GCRN deve descontar do
valor total a pagar o correspondente a taxa de 20% para o IRPS (Imposto Sobre
Rendimentos de Pessoas Singulares) e fazer a sua liquidacdo (pagamento) na Reparticao

de Finangas até dia 20 do més seguinte ao do desconto.

14. FUNDOS E BENS PROVENIENTES DE DOAGOES

Consideragoes Especiais

Os fundos provenientes de doagdes s6 se transformam em fundos e bens préprios daR-
GCRNdepois de serem completamente usados e depois da aprovacao do relatdrio de
prestacdao de contas pelo doador. Se o doador reprovar o relatdrio de prestagao de
contas ou se achar que ha uma incorrecta utilizagao dos fundos por ele doados pode
exigir a sua devolugdo. Por isso, enquanto os relatérios de despesas realizadas nao
forem aprovados e enquanto nao forem gastos, os fundos doados sdao patrimdnio do

doador porque pode exigir a sua devolucao.

No caso de bens materiais doados eles sé se tornam propriedade da R-GCRN,depois da
sua utilizagdo completa (amortizagdo total) ou depois da transferéncia do titulo de
propriedade pelo doador para aR-GCRN. Esta transferéncia pode ser feita por
documentos especificos de transferéncia de titulo de propriedade ou pode ser feita

30



através de clausulas contidas nos documentos dos acordos de financiamento. Por isso,
é necessario haver um bom dominio dos termos dos acordos de financiamento sobre
esta matéria e deve haver coordenagdao e comunicagao com o doador para a clarificagao

das condigbes de uso dos bens materiais doados.

15. RELATORIOS DE PRESTACAO DE CONTAS

A elaboracdo de relatérios financeiros (Anexo7) constitui uma ac¢do importante
particularmente na comunicagao com os érgdos sociais e com os parceiros financeiros
(doadores) sobre o progresso, o grau e a qualidade de utilizacdo dos recursos financeiros

disponibilizados para a realizagdo das actividades acordadas.

Por isso, a R-GCRNdeve elaborar relatérios por cada doador, de acordo com os prazos
estipulados nos acordos de financiamento. Caso nao existam prazos fixos acordados
com os doadores, deve elaborar relatérios financeiros mensais, trimestrais e um

relatério anual.

a) Relatdrios Financeiros Mensais e Trimestrais
No fim de cada més e trimestre, o contabilista/gestor administrativo deve elaborar os
seguintes documentos que fazem parte do relatdrio de contas, por cada doador e por

cada projecto e submeté-los ao coordenadorpara aprovacao:

i) BalanceteGeral;
ii) RelatérioFinanceiro;
iii) ReconciliagdoBancaria.
Dos documentos acima referidos, o relatério financeiro constitui o documento basico

gue deve ser partilhado quer com o Conselho Fiscal, quer com o Conselho de Direccao.

b) Relatdrio Financeiro Anual
No fim de cada ano, o contabilista/administrativo deve elaborar os seguintes
documentos por cada doador, os quais constituem o relatdrio de contas de fim de ano:
i) BalanceteGeral;
ii) ControloOrgamental;
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iii) ReconciliagdoBancdria;
iv) Demonstracdo de Resultados;
v) Balango; e

vi) InventarioGeral.

A R-GCRNdeve criar condigdes para que no fim do ano produza informagao nao sé sobre
o grau de execucdo e utilizacdo dos fundos de cada doador e de cada projecto, mas
também que possa mostrar o seu patrimdnio a data de fecho das contas, em 31 de

Dezembro.

O Conselho de Direcgdo é o 6rgao responsavel por assegurar a elaboragao dos relatérios
financeiros, cabendo igualmente a ela a sua apresentacao aos associados e aos parceiros
financeiros e sociais. Os relatdrios financeiros e de actividades serdo apresentados e

aprovados em reunides da Assembleia Geral, a realizar-se anualmente.

16.CONTROLE DE MEIOS IMOBILIZADOS
16.1. Controlo geral

Os bens (méveis e imdveis) representam investimento de valores relativamente
elevados na aquisicdo de cada um deles. Por isso, eles destinam-se ao uso oficial apenas.
A sua utilizagao para fins pessoais deve ser solicitada pela pessoa interessada através de

carta dirigida ao coordenador, competindo somente a ele a tomada da decisao final.

O controlo geral é feito através do Inventdrio de Meios Imobilizados (Anexo8). Neste
inventario, sdo listados todos os meios imobilizados no caso de equipamento, o

inventdrio deve incluir a indicagdao dos seguintes elementos:

i).  Numero de ordem dentro da R-GCRN;
ii). Designagdo de equipamento (nome);
iii). Marca;

iv). Modelo;
v). Numero de série;

vi). Cor;
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vii).

viii).

X).

xi).

Tratando-se de viaturas, o inventdrio inclui os seguintes elementos:

Data de aquisicao;

Valor de aquisicao;

Estado de funcionamento (operacional ou avariado);
Localizacdo dentro da R-GCRN;

Nome do doador dos fundos usados para a sua aquisigao.

Numero de ordem dentro da R-GCRN;

Marca;

Modelo;

Cor;

Numero do motor;

Numero do quadro;

Matricula;

Data de aquisicao;

Valor de aquisicao;

Estado de funcionamento (operacional ou avariado);

Nome do doador dos fundos usados para a sua aquisicao
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ANEXOS



ANEXO 1

REQUISICAO INTERNA

Provincia ‘

REQUISICAO INTERNA N° __ //20

PrecoUnitario Importancia/valor
Quantidade/dias Designacio Projecto (MT)?22? (MT)?22?
Total...
ELABORADO POR APROVADO POR
Nome: Nome:
Titulo: Titulo:
Assinatura: Assinatura:
Data: Data:
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ANEXO 2

Recibo Interno N°

Provincia

Distrito

Posto Administrativo

Localidade

Despesa Referente a Actividade/ Rubica:

20

Descri¢ao da Despesa:

Valor:

Referente a dias: De / /

Nome do Beneficiario

NUIT/ BI

Data / /

O Benificiario

O Administrativo/ a
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ANEXO 3

PERIODO:

ESCRITORIODE | |

]

MAPA DE CONTROLO BANCARIO

N° Ordem

Data

NO
Documento/
Cheque

Beneficiario

DESCRICAO

Projecto

Entradas

Saidas

Saldo

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

Total

0.00

0.00

ELABORADO POR:

Nome:

Titulo:

Assinatura:

Data:

APROVADO POR:

Nome:

Titulo:

Assinatura:

Data:
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ANEXO 4

MAPA DE CONTROLO DE CAIXA

ESCRITORIO DE
PERIODO: |
N°Ordem | Data N Beneficiario DESCRICAO Projecto Entradas | Saidas | Saldo
Documento
0.00
Total 0.00 0.00
ELABORADO APROVADO
POR: POR:
Nome: Nome:
Titulo: Titulo:
Assinatura: Assinatura:
Data: Data:
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ANEXO 5

ESCRITORIO DE
RECONCILIACAO BANCARIA
Banco: Ano:
Meés
Conta N° de:
Moeda:

A. SALDO DO EXTRACTO BANCARIO EM : i:l
B. MENOS Saidas nio registadas no Banco (Inclui cheques em circulagao)

Data Nr Doc | Descricio Valor

0.00
C. MENOS A0 registadas no nosso Livro
Data Nr Doc | Descricido Valor

0.00
D. MAIS Entradas nao registadas no Banco
Data Nr Doc | Descricido Valor

0.00 ‘
E. MAIS Saidas néo registadas no nosso Livro
Data Nr Doc | Descricio Valor

0.00
Saldo calculado (A-B-C+D+E) 0.00
Saldo do nosso Livro
em
Verificador: DEVE SER IGUAL A ZERO 0.00
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Nome: Nome:
Titulo: Titulo:
Assinatura: Assinatura:
Data: Data:
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ANEXO 6: DIARIO DE CAIXA

Transporte

Saldo Inicial

A Tronsportor | |
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ANEXO 7: RELATORIO FINANCEIRO
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ANEXO 8: INVENTARIO DE MEIOS IMOBILIZADOS
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