Governo da Republica Democratica Programa das Nagdes Unidas
de S&o Tomé e Principe para o Desenvolvimento

MANUAL DE EXECUCAQ INAC [ONAL

Selo Tord WVlele cla 2008




Sumario:

INEFOAUGEOD. ... 2
1. NogOes Gerais sobre a Execugdo Nacional ........................ 3-6
2. Procedimentos Administrativos e Financeiros..................... 7-27
3. Condic¢bes Contratuais do Pessoal do Projecto

recrutado NO PaIS...........uuuuuiiiiiiiiiiiiiee e ee e 28-35
4. Outras Modalidades de Contrato...............cvuevveeeeeinnninnnennnnn. 36-38
5. Contabilidade de NEX......cccoooiiiieiiieieei e 39-46
6. FOrmuUIArio FACE........ooviiiieieee e e 47-53
7. Relatorio de Resultados Combinados de Despesas(CDR)..54-58
8. Consideracao sobre as Auditorias dos Projectos de NEX... 59-61
9. Supervisao e Avaliagdo dos Projectos de NEX .................. 62-66
10.Quadro sintese: Procedimentos para o arranque de

UM PrOJECTO. ...ttt 67-68
LI ANEXOS. ettt 69-
12. ADIEVIATUIAS. .....coe e e e e e e e eeaeeeeeees

INTRODUCAO



Através da Resolucdo 44/211 adoptada pelos Paises membros das Nacdes Unidas, a
Assembleia-Geral encarregou o PNUD para implementar de forma gradual a modalidade de
Execucdo Nacional.

Mais tarde, na sua Resolugéo 47/199, a Assembleia-Geral reafirmou que a Execucédo Nacional
deveria ser uma norma para 0os Programas e Projectos apoiados pelo Sistema das Nagbes
Unidas, tendo em conta as necessidades e capacidades dos Paises beneficiarios.

Em S. Tomé e Principe, a Execugdo Nacional comegou a ser implementada em 1994, de forma
centralizada, pela Unidade Nacional de Execucédo (UNEX), tutelada pelo Ministério dos Negdcios
Estrangeiros.

A UNEX tinha por incumbéncia gerir os Projectos financiados pelo PNUD, UNFPA e outras
Agéncias do Sistema das Nacdes Unidas.

Dando cumprimento as novas directivas dos Paises membros das Nac¢des Unidas, a gestdo dos
Projectos de NEX passou a ser descentralizada, o que significa que cada Instituicdo Nacional,
designada Parceiro de Implementacdo, deverd responsabilizar-se directamente pela execucao
técnica, administrativa e financeira dos Projectos, pelo que, os mesmos deverado estar dotados de
conhecimentos sobre os procedimentos e préaticas de Execucdo Nacional.

As actividades da UNEX eram orientadas por um Guia de Procedimentos elaborado no quadro dos
Projectos financiados pelo PNUD, cujo texto sofreu duas revisdes durante a sua vigéncia, com
vista a se adaptar as novas realidades e exigéncias.

A experiéncia anteriormente adquirida, a falta de um texto unico, cobrindo toda a matéria relativa a
Execucdo Nacional adaptada as realidades de S&o Tomé e Principe, a necessidade de formacao e
conhecimento das normas e procedimentos por parte dos Agentes e pessoal envolvidos no
processo de NEX, estdo na origem de preparacéo do presente Manual de Execucdo Nacional, que
pretende ter um caracter didactico e pratico, em vez de um simples Guia de Procedimentos.

Assim, O Manual de NEX, ndo pretende ser um documento acabado. Podera ser revisto,
melhorado, enriquecido, a medida que forem surgindo novas situacgoes.

O Manual abrange os aspectos relacionados com noc¢des gerais sobre a Execucdo Nacional,
procedimentos administrativos e financeiros, contabilidade, supervisdo e avaliacdo dos Projectos
com énfase para a Abordagem Harmonizada de Transferéncia de Fundos aos Parceiros de
Implementagdo(HACT).

Para a feitura do presente Manual, contou-se com as seguintes documentacdes: Guia de
Procedimentos para os Projectos de NEX, Manual de Utilizador — Financas e Orgamento(PNUD) e
outros documentos avulsos do PNUD relacionados com a NEX.



| - NOCOES GERAIS SOBRE A EXECUCAO NACIONAL

» 1.1 - Definicdo

» 1.2 — Objectivo

P 1.3 - Contexto Legal e o Papel e a Responsabilidade
do Governo

» 1.4 — Documentos do Projecto

» 1.5 - Carta de Acordo (LOA)



1. 1 - DEFINICAO

A Execucdo Nacional é a modalidade segundo a qual uma Entidade Financiadora (EF)*

confia a uma instituicdo nacional, fundos e meios para a realizacdo de um programa ou

projecto.

A execucao de programas e projectos requer que a instituicdo nacional, que agindo como
Parceiro de Implementacédo (PI), tenha a capacidade de gestdo, técnica e administrativa
para assumir a responsabilidade de mobilizar e aplicar eficientemente as contribui¢coes

necessarias para alcancar os objectivos propostos.

O Parceiro de Implementacédo deve igualmente fazer prova de interesse e vontade em
assumir a responsabilidade pela gestédo e realizagdo dum programa ou projecto e ter as

capacidades nacionais apropriadas.

Entende-se pela gestdo e realizacdo a aquisicdo e fornecimento de bens e servigcos
necessarios a execugao de um programa ou um projecto, assim como a sua transformacgao

em «produtos».

As instituicdes elegiveis como Parceiros de Implementacéo séo:

- Um Ministério do Governo;

- Um Departamento dentro do Ministério;

- Uma Instituicdo Governamental de natureza semi-autbnoma, como
Banco Central, Universidades, uma Autoridade Regional ou local, uma
Céamarae

- Organizag&o N&o - Governamental (ONG).

! Refere-se as ASNU que aderiram a NEX(PNUD, UNFPA,UNICEF e PAM)



1. 2 - OBJECTIVO

Espera-se com esta modalidade o seguinte:

e Desenvolvimento das capacidades nacionais;

e Maior apropriagdo dos programas e projectos por parte das autoridades
nacionais e

e Maior engajamento nacional nas actividades de desenvolvimento

1. 3 - CONTEXTO LEGAL, O PAPEL E A RESPONSABILIDADE DO GOVERNO

De conformidade com o Acordo de Base de Cooperacao (SBAA) e o Documento do Programa
do Pais (CPD), para um determinado ciclo de programa, assinados entre as Agéncias das
Nac¢bes Unidas e o Governo, a responsabilidade para a execucao dos Projectos de NEX é do
Governo anfitrido. Antes de se iniciar uma operagao de assisténcia financeira ao Pais, deve-

se definir o contexto legal de cada projecto de NEX.

1. 4 - DOCUMENTOS DO PROJECTO

Plano de Accao do Programa do Pais(CPAP) e Plano Anual do Trabalho(AWP)

Como ja foi referido, para se definir o contexto legal dos Projectos de NEX, alguns
instrumentos deverdo ser formulados/elaborados e aprovados por todas as partes envolvidas.
Estes instrumentos denominados Plano de Ac¢do do Programa do Pais(CPAP) e o Plano
Anual do Trabalho(AWP), constituem o quadro legal dos Projectos de NEX. Para além das

informacdes de base como o0s resultados esperados, deverao incluir ainda o seguinte:

I. Determinacgéo dos Parceiros de Implementacgéo;
il. Definicdo clara de quais as areas de ac¢do a serem implementadas e qual ajuda a ser

suportada pela Entidade Financiadora;



iii. Mecanismos para assegurar a coordenacédo de um Programa ou Projecto, como Comité

de Pilotagem, acordos inter-ministeriais ou outros mecanismos consultivos.

Os Planos Anuais de Trabalho (AWPs) sao anexados por referéncia ao Plano de Accéo do
Programa do Pais (CPAP) e assinados pelo Parceiro de Implementagdo e a Entidade
Financiadora. Estes dois documentos juntos constituem o0s requisitos minimos para um
Documento do Projecto. Por isso, as responsabilidades de implementacao (i.e.,a realizagcéo
de resultados especificos) que no passado estavam ligados as entidades de execucdo das
iniciativas /projectos do programa, ficam separadas das responsabilidades de execugao
(apropriacdo do Programa) e colocadas sob a responsabilidade do Parceiro de
Implementagdo que assina os Planos Anuais de Trabalho(AWP) e consequentemente ,
responsavel pela gestdo e pelo resultado das actividades do Programa para alcancar os
produtos especificos como vém expresso no AWP.

Assim, os projectos deixam de ser “executados” separadamente pelas agéncias de execucao,
na base de projecto a projecto. Pelo contrario, os AWPs que é parte integrante do CPAP sao

implementados pelo Parceiro de Implementagéo.

1. 5 - CARTA DE ACORDO (LOA)

A finalidade da Carta de Acordo(LOA) é de registar os detalhes do acordo firmado entre o
Parceiro de Implementacdo e uma Agencia das Nacfes Unidas(Entidade Financiadora), para
as actividades a serem realizadas, pelas instituicdes parceiras responsaveis, 0s calendarios e
contribuicdes previstas dos varios parceiros envolvidos, como agir em relacdo a gestdo de

fundos, contabilidade, relatérios financeiros e procedimentos de auditoria.

Na Carta de Acordo fica igualmente estabelecida as condicdbes em que uma Entidade
Financiadora intervém no quadro de Execucdo Nacional para realizar tarefas especificas de
um determinado Projecto. Nesta condicao a referida

Entidade Financiadora é designada de Agéncia de Implementacdo.( Modelo-Anexo |)

Il - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
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Designacéao do Director Nacional e Adjunto do Projecto
Defini¢cao das fungdes do Director Nacional do Projecto
Constituicdo do Comité de Gestao do Projecto

Atribuicdes do Comité de Gestéo do Projecto

Seleccédo e Contratacdo do Assistente Técnico

Definicdo das Fun¢des do Assistente Técnico

Plano Detalhado de Actividades

Plano de Desembolsos

Certificacdo das Assinaturas

Tramitacdo e Tipo de Correspondéncias

Processo de Abertura e Encerramento de Contas Bancarias
Comunicacao a E. Financiadora de Numeros das Contas Bancarias
e Nomes dos seus Mandatérios

Diversas Modalidades de Transferencia de Fundos no Quadro NEX
Organizacao e Estabelecimento de Um Plano de Arquivo
Aquisicao de Bens e Servigos

Gestéo e Uso de Equipamentos e Viaturas

Elaboracao e Organizagao de Inventario

Recepcao dos Fundos e Deposito nas respectivas Contas
Procedimento para a efectivagdo de um Pagamento
Orcamento do Projecto e a sua Revisdo Periddica

Gestao de Viagens e de Formacéao

2.1 - DESIGNACAO DO DIRECTOR NACIONAL E ADJUNTO DO PROJECTO



A assinatura do Plano Anual de Trabalho (AWP) e outros documentos necessérios, € feita
pelo Parceiro de Implementacdo na pessoa do Director Nacional do Projecto e pela Entidade
Financiadora. Para o0 substitui na sua auséncia ou impedimento, o Parceiro de
Implementacéo deverd proceder a designacao de um Director Nacional Adjunto do Projecto e

comunicar por escrito a Entidade Financiadora.

2. 2 - DEFINICAO DAS FUNCOES DO DIRECTOR NACIONAL DO PROJECTO

Entre outras fun¢des previstas nos documentos do Projecto, caberd ao Director Nacional as
seguintes:

e Presidir as sessdes do Comité de Gestao do Projecto;

e Definir um esquema de coordenagédo com o Assistente Técnico do Projecto;

e Supervisionar e garantir a boa execucéo técnica e administrativa do projecto;

e Controlar a utilizagdo dos materiais e equipamentos do Projecto;

e Receber e dirigir comunicagbes no ambito de execucéo dos Projectos;

e Apreciar e aprovar antes do envio a Entidade Financiadora e outros parceiros, as
propostas de Plano Detalhado de Actividades e de Desembolsos bem como os
diferentes relatorios de execucdo do Projecto elaborado pelo Assistente Técnico ou
outros quadros do Projecto e analisado pelo Comité de Gestédo do Projecto;

e Confirmar e certificar o formuldrio FACE, antes do seu encaminhamento para a

Entidade Financiadora.

2.3 - CONSTITUICAO DO COMITE DE GESTAO DO PROJECTO

A composicdo do Comité de Gestdo do Projecto dependera dos acordos a serem assinados

entre o Parceiro de Implementacéo e a Entidade Financiadora.

Em todo caso, o mesmo sera presidido pelo Director Nacional do Projecto, e fara parte

igualmente, um representante da Entidade Financiadora.



2.4 - ATRIBUICOES DO COMITE DE GESTAO DO PROJECTO

Para além das func¢bes especificas previstas nos documentos do Projecto, o Comité tera a
incumbéncia de acompanhar todas as actividades técnicas administrativas e financeiras do

projecto.

Podera ser criado, caso for necesséario, Comités Ad-hocs para a analise de diversos assuntos
de caracter técnico como propostas de aquisicdo de bens e servicos, recrutamento de
Pessoal para o Projecto etc.. Um parecer escrito deverd ser emitido pelo referido Comité Ad-

hoc.

2.5 - SELECCAO E CONTRATACAO DO ASSISTENTE TECNICO
E OUTROS QUADROS PARA O PROJECTO

A contratacdo do Assistente Técnico ou outros quadros para o projecto dependera

igualmente do que estiver estabelecido no acordo que for assinado entre o Pl e a EF.

Sera feito um concurso documental publico, com base nos Termos de Referéncia previamente

elaborados para o efeito. ( Modelo - Anexo II)

Os candidatos para os postos no Projecto devem ser objectos de uma rigorosa avaliagao
técnica visando os mais altos niveis de competéncia. O Parceiro de Implementacdo pode

entrevistar os candidatos mais classificados.

O resultado do concurso sera apresentado em Acta propria ao Comité de Gestao do Projecto

em causa, que decidird em ultima instancia sobre a contrata¢do.(Modelo - Anexo ).
Cabera ao Director Nacional do Projecto a realizacdo de todos os expedientes relativos a
contratacdo do quadro a ser recrutado, nomeadamente, a elaboracéo do contrato, a fixagao

da categoria e o estabelecimento dos salérios, com base

na Tabela dos Salarios para o Pessoal dos Projectos de Execucdo Nacional, a abertura do

processo individual do contratado e finalmente a comunicac¢édo oficial & Entidade Financiadora.
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2. 6 - DEFINICAO DAS FUNCOES DO ASSISTENTE TECNICO

a)

b)

O papel do Assistente Técnico consiste em prestar assessoria técnica ao Projecto e
colaborar na gestdo administrativo/financeira, para garantir a correcta implementacéo do
Projecto. Por isso € que o recrutamento do mesmo deve ter em conta 0 objectivo e o

dominio pelo qual o projecto foi concebido.

Entre as demais func¢des prevista no documento do projecto, caberd particularmente ao

Assistente Técnico o seguinte:

e Elaborar os Planos Detalhados de Actividades e de Desembolsos do Projecto de
acordo com o CPAP e o AWP e submeté-los a apreciacdo e aprovacdo do Comité de
Gestédo do Projecto;

e Garantir a boa execucao do Projecto e a utilizacdo adequada e racional dos materiais e
equipamentos afecto ao mesmo;

e Elaborar o Relatério Técnico de andamento do Projecto e o estado financeiro do
mesmo para as Reunibes de Seguimento e Tripartida e submeté-los a aprovacao do
Comité de Gestdo do Projecto;

e Garantir a aquisicao de materiais e equipamentos e servi¢os, de conformidade com o
CPAP e AWP e garantir a correcta inventariagdo dos mesmos;

e Submeter a apreciacao do Director Nacional do Projecto todas as sugestdes que visam
melhorar a execuc¢ao do Projecto;

e Seguir a execucao financeira do Projecto e controlar a realizacdo das despesas de
acordo com os procedimentos;

e Garantir a elaboracdo regular do formuldrio FACE, quanto a apresentacdo dos
Relatério Financeiros e os Pedidos de Avancos de Fundos, de Pagamentos Directos e

de Reembolsos.

Algumas tarefas administrativas e financeiras poderéo ser desafectadas ao Assistente

Técnico, caso o Projecto tenha um Assistente Administrativo e Financeiro.
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2. 7-PLANO DETALHADO DE ACTIVIDADES

O Plano Detalhado de Actividades é um instrumento técnico—administrativo que permite a
organizacdo e execucdo do Projecto de maneira eficiente e durante o periodo da sua

implementagéao.

Independentemente do Plano Anual de Trabalho (AWP), no inicio de cada Projecto, assim
como no inicio de cada ano de execucao, deverd ser elaborado pelo Assistente Técnico do
Projecto, num prazo de 45 dias, os Planos Detalhados de Actividades, perspectivando as

actividades e acc¢des do Projecto durante um determinado periodo.

Apés a sua elaboragdo os Planos Detalhados de Actividades serdo apreciados e aprovados
pelo Comité de Gestdo do Projecto, que o0s submetera posteriormente a Entidade

Financiadora, através do Director Nacional do Projecto.

Os Planos Detalhados de Actividades devem ser elaborados com base no Plano de Acgao do
Programa do Pais (CPAP) e no Plano Anual de Trabalho (AWP).

Quando um Projecto ndo disponha de um Assistente Técnico, cabera ao Director Nacional a
responsabilidade pela sua elaboragdo em conjunto com a equipa do Projecto.(Modelo- Anexo
V).

2.8 - PLANO DE DESEMBOLSO

O Plano de Desembolso é um instrumento técnico-financeiro que permite a orcamentacao das

despesas do projecto tomando em consideracao o Plano Detalhado de Actividades.

No inicio de cada Projecto, assim como no inicio de cada ano de execucédo, devera ser
elaborado pelo Assistente Administrativo e Financeiro, ou na auséncia deste, o Assistente
Técnico, num prazo de 45 dias, o Plano de Desembolso, cobrindo um determinado periodo de

execucao.
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Apés a sua elaboracdo o Plano de Desembolso seréa apreciado e aprovado pelo Comité de
Gestdo do Projecto, que o submetera posteriormente a Entidade Financiadora, através do
Director Nacional do Projecto.

Os Planos de Desembolsos devem ser elaborados com base no Plano de Acgdo do Programa
do Pais (CPAP) e no Plano Anual de Trabalho (AWP).

Quando um Projecto nao disponha de um Assistente Administrativo e Financeiro bem como
de um Assistente Técnico, caberd ao Director Nacional a responsabilidade pela sua

elaboracdo em conjunto com a equipa do Projecto.(Modelo- Anexo V)

2.9 - CERTIFICACAO DAS ASSINATURAS.

Na modalidade de NEX, os Responsaveis habilitados pelo Parceiro de Implementacdo a

assinar documentos do Projecto séo:

a) Director Nacional do Projecto;

b) Director Nacional Adjunto do Projecto;

c) Outros Responsaveis designados pelo PI.

O PI devera determinar o nivel de responsabilidade de cada um dos Responsaveis acima
indicados e comunicar a Entidade Financiadora os espécimens das suas assinaturas.

A direccado do Projecto devera ter no seu arquivo o registo e os espécimens das referidas
assinaturas para o eventual controlo interno e consequentemente da auditoria. Assim,

nenhuma correspondéncia ou documento sera considerado oficial e valido sem as respectivas

assinaturas. (Modelo-Anexo VI).

2. 10 - TRAMITACAO E TIPO DE CORRESPONDENCIAS
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Na Execucéo Nacional existem dois tipos de correspondéncias, uma interna e outra externa.
A interna é feita entre o Parceiro de Implementacéo e os Agentes de Realizacdo, que podera
ser através de Oficios, Memorandos Internos, Informac6es/Propostas, Notas ao Dossier,

Notas Explicativas, Actas, Pareceres etc.

Entidade

Financiadora
(PNUD, UNICEF,
PAM e FNUAP)

T

Agente de
Realizagéo

A 4

A externa é feita entre o Parceiro de Implementacdo e a Entidade Financiadora através de

Notas ou Cartas.

Nenhum Agente de Realizacdo deve dirigir oficialmente & uma Entidade Financiadora

gualquer tipo de correspondéncia sobre questdes relacionadas com o Projecto.

2. 11 - PROCESSO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO DE
CONTA BANCARIA

Uma vez constituido o Comité de Gestdo e a equipa do Projecto, necessario se torna abrir
uma conta bancaria para ser usada exclusivamente para depositar os avancos de fundos
recebidos da Entidade Financiadora, destinados a fazer face aos pagamentos do Projecto.
Assim, fica vedada a utilizagdo dessas contas para outros fins que ndo os de receber os

Avancos da Entidade Financiadora.
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2.12

Os Mandatarios das contas bancarias do Projecto tem que ser funcionérios da instituicdo ou
do Estado S&o-Tomense. Em nenhuma circunstancia deve ser alguém que tenha contrato

assinado com o Projecto.

Por razGes de controlo, essas contas devem ser movimentadas obrigatoriamente por duas

assinaturas.

As contas bancarias abertas pelo Parceiro de Implementacao para os avanc¢os e despesas de
NEX, ndo devem ser consideradas como contas pertencentes a Entidade Financiadora, mas
sim, como contas do Projecto (onde o PI é responséavel através do Director Nacional do
Projecto). Fica claro que a responsabilidade pela abertura e o encerramento das referidas

contas é do Parceiros de Implementacéo.

O PI tem que manter o controlo rigoroso das referidas contas bancarias, devendo fazer a
reconciliagdo bancaria mensalmente e manter em arquivo toda a documentacao relacionada
com as transaccdes efectuadas. Qualquer juro ganho na conta bancaria do Projecto
proveniente dos avancos deve ser incluido no FR/FACE e creditado ao Projecto, fazendo o
seu registo como receitas diversas. Extractos bancarios devem ser arquivados pelo Projecto e
uma copia deve ser submetida & Entidade Financiadora através de FR/FACE. ( Ver Capitulo
V).

E permitida a abertura de conta bancéaria em moedas estrangeira desde que haja necessidade

para tal.

O saldo existente por ocasido do encerramento de uma conta bancaria de NEX, devera ser

transferido para a conta bancéaria da Entidade Financiadora.

- COMUNICACAO A ENTIDADE FINANCIADORA DOS DO NUMERO
DA CONTA BANCARIA E NOMES DOS MANDATARIOS

Apés a abertura das contas bancarias, o Parceiro de Implementacdo deve comunicar a

Entidade Financiadora os nUmeros das mesmas, as suas designacdes, bem como os nomes

e as fun¢bes dos seus Mandatarios.
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Satisfeitos esses requisitos, a Entidade Financiadora estara em condi¢cdes de proceder a

transferéncia directa de fundos.

2. 13 - AS DIVERSAS MODALIDADES PARA A TRANFERENCIA DE FUNDO

NO QUADRO DE NEX

Na Execucéo Nacional existem quatro modalidades de transferéncia de fundos a saber:

a)

b)

d)

Transferéncia directa de fundos — A Entidade Financiadora avanca fundos monetarios
trimestralmente para o Pl a pedido deste. Esses fundos devem ser justificados por ocasiao
do novo pedido de fundo através do formulario FACE, de acordo com o Capitulo VI. Nesta
modalidade, a Entidade Financiadora esta a pré - financiar as actividades com avancgos

monetarios.

Pagamento Directo — O PI leva a cabo a aquisicdo de bens e servicos, mas pede a
Entidade Financiadora para proceder ao pagamento. Os detalhes do Pedido devem ser
observados em impresso préprio (Modelo-Anexo VII) e remetido a Entidade Financiadora
através do Formulario FACE.

Reembolso - Procedimento semelhante a transferéncia directa de fundos, com a
excepcao do facto da Entidade Financiadora apenas pagar ao Pl ap6s o0 mesmo ter feito o
desembolso.

Implementacao directa da Agéncia — Esta modalidade permite a Entidade Financiadora
realizar despesas desde a requisicdo até ao pagamento sem que o fundo seja transferido
para o Parceiro de Implementacdo. Porém, o Pl tem pleno controlo do programa e das
despesas, diferente de Execucédo de Agéncia onde o Governo € envolvido ao nivel mais

alto, por exemplo, dirigindo politicas e fazendo o seguimento dos produtos programados.

QUADRO SINTESE

Modalidades de Transferéncia Aquisicao/Obrigacdo Desembolso
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De Fundos
Transferéncia directa de Fundos Parceiro de Implementacdo | Parceiro de Implementacao
Pagamento Directo Parceiro de Implementacdo | Entidade Financiadora
Reembolso Parceiro de Implementacdo | Parceiro de Implementacio
Implementacdo Directa da Agéncia | Entidade Financiadora Entidade Financiadora

2. 14 - ORGANIZACAO E ESTABELECIMENTO DE UM PLANO
DE ARQUIVO

O arquivo é um instrumento fundamental na administracdo e gestdo dos Projectos, porque
contribui para a sua boa organizacéo e consequentemente para 0s objectivos que se pretende

alcancar.

Cada assunto deve ter um dossier proprio devidamente assinalado por assunto, para uma
facil identificacdo. Quando o volume dos documentos ndo justificar o seu arquivo em pastas

individuais, deve-se utilizar separadores para diferenciar os assuntos.

Um bom plano de arquivo facilita a tarefa dos Auditores porque explica quase tudo sem que

haja a necessidade de muitas perguntas.

Quando houver situagdes pouco claras convéns sempre fazer aquilo que se chama de “nota

ao dossier” ou “nota explicativa”, devidamente assinadas por quem de direito.

Deve-se evitar ter sempre as documentagdes em situagcdo de “pendente” por muito tempo.
Todos os documentos devem estar devidamente arquivados nos seus respectivos dossiers,

por ordem cronoldgica.

Tendo em conta a importancia do arquivo de contabilidade, o assunto voltara a ser referido no
Capitulo V — Contabilidade de NEX.

2. 15 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
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Na modalidade de NEX, o Parceiro de Implementacdo e as suas instituicoes tem a
responsabilidade pela aquisicdo de insumos e a contratacéo de prestadores de servigos para

satisfazer as necessidades do Projecto, independentemente da sua maneira de aquisi¢ao.

As aquisi¢cdes dos bens e servigos para o Projecto devem estar de conformidade com o CPAP
e AWP, com o Manual de NEX e com as normas estabelecidas nos Manuais de Programas e
Projectos (MPP) do PNUD.

Em determinadas circunstancias a Entidade Financiadora, a pedido do PIl, podera fazer
pagamentos directos ao fornecedor, pela aquisicdo de bens e servigos para o Projecto ( ver
2.13 b)).

Todo processo de aquisi¢cdes para o Projecto deve obedecer o principio de licitagdo, ou seja,
o racio entre qualidade e custo, equidade, integridade, transparéncia, e efectividade de
competitividade nacional ou internacional. Este

processo compreende um certo numero de etapas, comecando pela identificacdo das
necessidades, definicho do método de aquisicdo, solicitacdo das propostas (publicitacao),
recepcao e avaliacdo das propostas e por ultimo, a assinatura e gestdo dos contratos.

Comité Ad hoc de Compras e Subcontratos

Todos os Projectos de NEX, sempre que necessario, deverdo constituir um Comité Ad Hoc de
Compras e Subcontratos para assistir o Comité de Gestdo do Projecto na tomada de
decisdes, em qualquer caso de aquisicdo de bens e servicos num montante superior a USD.
3.000,00 (trés mil doélares americanos), independentemente da forma de pagamento.

Tipologia e atribuicbes dos Comités de Compras e Subcontratos

Na modalidade de NEX, prevé-se a interven¢do dos seguintes Comités:
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a) Comité Interno de Compras e Subcontratos, composto por elementos que fazem parte da
equipa do Projecto.E presidida pelo seu Director Nacional: (propostas>1.000,00
<3.000,00)

b) Comité Ad hoc Nacional de Compras e Subcontratos (propostas até USD. 70.000,00).
Superior a USD. 30.000,00, deveré ser solicitada a opinido do Responsavel dos Escritérios

da Entidade Financiadora.

c) Comité de Compras da Entidade Financiadora (propostas superior a USD. 70.000,00).

A Acta contendo as deliberacdes das reuniées do Comité, devera ser assinada por todos os

seus membros.

Com excepcdo do Comité de Compras da Entidade Financiadora, as deliberagfes das
reunides dos outros Comités devem ser homologadas pelo Director Nacional do Projecto sob
a recomendacao do Comité de Gestao do Projecto.(Modelo- Anexo VIII).

AtribuicBes do Comité Ad hoc Nacional de Compras e Subcontratos

a) Analisar as previsdes orgcamentais contidas no AWP em relacdo a aquisicdo de bens e
Servigos;

b) Apreciar os critérios de avaliacdo técnica emitida pela equipa do Projecto;

c) Avaliar tecnicamente as propostas para aquisicao de bens e servicos;

d) Analisar as propostas de precos (pré-formas) e seleccionar os fornecedores de bens e
servigos mais competitivos;

e) Recomendar a contratacao de fornecedores de bens e servigcos mais competitivos;

f) Redigir e assinar uma Acta no final da reunido do Comité.

Propostas de preco

Na modalidade de Execucgdo Nacional exige-se no minimo 3 facturas pro-formas em qualquer

situacao de compra de valor igual ou superior a USD.100,00 (Cem dolares americanos),
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A apreciacdo das propostas de precos de valor igual ou superior a USD. 1.000,00 é da

competéncia dos diferentes Comités de Compras e Subcontratos, conforme j&a vimos atras.

As propostas devem ser solicitadas por escrito aos fornecedores que deverdo responder de

igual forma em carta fechada com a designacao da licitagdo em causa.

Poderdo ser utilizados os meios oficiais de comunicacéo social (radio, televisédo e jornais) na
divulgagéo da licitagdo. Uma data limite deve ser indicada no processo de publicitagdo do
concurso, sendo que, toda a proposta apresentada fora dessa data, sera automaticamente
rejeitada. O Fornecedor deve ser notificado por escrito que a sua proposta ndo foi analisada

em virtude da entrega fora da data limite.

O Parceiro de Implementacdo deve usar, sempre que possivel, as listas dos Fornecedores

oficiais do Governo e/ou da Entidade Financiadora.

Recomenda-se que, para se obter uma boa proposta, no processo de licitagcdo, os gestores do
Projecto devem indicar com precisdo todas as especificacdes técnicas dos equipamentos e
materiais a serem adquiridos ou servigos a serem prestados.

Em funcé&o da complexidade do servico que se pretende subcontratar, na fase de licitagéo

devem ser exigidas propostas financeiras e técnicas em separado.

Quadro sintese — Realizacao de concurso para aquisi¢cdo de bens e servigos

Passo | Actividades/Funcgdes Responsavel | Observacao
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Passo | Actividades/Funcgdes Responsavel | Observacao

Projecto Projecto e o contratado, ficando
assim concluido o processo de

Licitacao.

2.16 - GESTAO E USO DE EQUIPAMENTOS E VIATURAS

Equipamentos

Considera-se equipamento do Projecto todos o0s insumos materiais, incluindo os bens
manufacturados e semi-manufacturados, fungiveis e nao fungiveis, matérias-primas locais ou
importadas adquiridas no quadro do projecto, com 0O objectivo de proporcionar 0 apoio

logistico necessario a execuc¢ao das actividades do Projectos.

O PI deve garantir a guarda e o0 bom uso dos materiais e equipamentos do Projecto incluido
as viaturas. Os mesmos devem estar devidamente registados no inventario.(Ponto 2. 17 -

Inventério).

Durante a execucdo do Projecto, a Entidade Financiadora conserva a propriedade dos
equipamentos incluido as viaturas adquiridos no quadro do Projecto, devendo-lhe ser
prestado sempre que solicitado, toda a informagcéo sobre a utilizacdo, conservacéo e

manutencdo dos mesmos.

Apéds a conclusdo de um Projecto, a Entidade Financiadora podera proceder a transferéncia
para o Governo da parte dos equipamentos ou a sua totalidade.

A transferéncia ao Governo se processara através de um Acordo prévio entre o Parceiro de
Implementagdo e a Entidade Financiadora, em forma de troca de notas e assinatura de

documento de transferéncia em modelo préprio, (Modelo —Anexo IX).

Viaturas
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No que concerne as viaturas, as mesmas devem ser conduzidas pelo motorista contratado
pelo Projecto, devendo o mesmo velar pela sua manutencdo. Ser-lhe-4 fornecido um
“Caderno de bordo” para Ihe permitir registar as datas das desloca¢fes, combustivel recebido,

quilometragem, manutencoes, etc.. Modelo-Anexo X).

Mensalmente os registos das viaturas deverdo ser tratados pelo sector administrativo do

Projecto de modo a se avaliar se as mesmas foram correctamente utilizadas.

O Director Nacional do Projecto é directamente responsavel pela utilizagcdo adequada e
correcta das viaturas do Projecto, devendo prestar a Entidade Financiadora (EF), todas as

informacdes relativas a utilizacdo da mesma.

Toda a viatura do Projecto devera permanecer, ap0s a conclusdo dos trabalhos, em locais
préprios a serem determinados pelo Pl e a EF, ndo sendo permitida a utilizacdo das mesmas

por pessoas ndo autorizadas.

Excepcionalmente, as viaturas do Projecto poderdo ser utilizadas mediante comunicacao a
EF, por individualidades ligadas ao Projecto ou ao Bureau da EF, devendo estes assumir
todas as responsabilidades pela utilizagdo das mesmas, inclusivamente 0s custos com

combustiveis e outros acessorios.

2.17 - ELABORACAO E ORGANIZACAO DO INVENTARIO

O registo dos bens duraveis é um instrumento de organizacdo do inventario e de controlo de

stocks. O mesmo deve ser actualizado periodicamente.
Deve constar no inventario todo o equipamento adquirido com o financiamento do Projecto,

bem como as indicagcbes detalhadas da utilizacdo dada aos mesmos. A direcgdo do Projecto

deve conservar sinais da movimentacdo dos materiais e equipamentos.

23



O Director Nacional do Projecto é responsavel pela conservacdo e a movimentacdo dos
equipamentos, devendo 0s mesmos serem catalogados e numerados para efeito de

identificac&o.

Conforme ja foi referido, o equipamento adquirido com o financiamento do Projecto ndo seré
propriedade do Governo enquanto nao for concluida um processo de transferéncia
devidamente assinado por ambas as partes, (Pl e a EF). Normalmente, esse processo se

efectiva no fim das actividades do Programa ou Projecto.

Importa realgar que nem todos o0s materiais e equipamento deverdo ser objecto de
transferéncia para o Governo. A EF pode decidir em conservar alguns desses equipamentos,

sua propriedade.

Tal como se pode verificar na Ficha de inventario, para além do nome do equipamento e

material, deve também constar a data da aquisicdo, nimero de

série, local de aquisicdo, custo, numero de inventario, localizacdo do material ou

equipamento, etc.(Modelo-Anexo Xl)

Um Relatério Anual sobre o Inventario de Bens Duraveis, devidamente certificado pelo
Director Nacional do Projecto sera remetido a EF, o mais tardar até 28 de Fevereiro de cada

ano. (Modelo-Anexo XII).

2.18 - RECEPCAO DOS FUNDOS E DEPOSITO NAS RESPECTIVAS CONTAS

Conforme referimos no ponto 2.13 a), os avangos de NEX consistem na transferéncia directa
de fundos para o Parceiro de Implementagcédo, para satisfazer as obrigacbes e despesas a
serem realizadas como suporte das actividades acordadas nos Planos Anuais de
Trabalho(AWPS).

Normalmente, o EF disponibiliza os Avancos de Fundos através de cheques bancarios em

Dobras e/ou em Dolares em funcdo do pedido e da necessidade do Parceiro de

Implementagéo,
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Os cheques dos Avancos deverdo ser imediatamente depositados nas respectivas contas

bancarias previamente abertas para o efeito. A fotocopia do cheque e todas as

documentagfes concernentes ao desbloqueamento do fundo e do depdsito bancario, deverao

ser devidamente arquivadas num dossier proprio.

2.19 - PROCEDIMENTOS PARA A EFECTIVACAO DE UM PAGAMENTO

a)

b)

d)

f)

O pagamento das despesas do Projecto deve ser solicitado pelo Assistente Técnico,
através de um Memorando ou Informacao/Proposta e autorizado pelo Director Nacional do
Projecto, que o analisard se 0 mesmo esta de conformidade com o Plano Anual de
Trabalho (AWP) e com o Manual de NEX. Na auséncia ou inexisténcia do Assistente
Técnico essa tarefa caberd ao Responsavel pelas Financas e Contabilidade ou ao
funcionério designado para o efeito.

Apés a autorizacao para a efectivacdo das despesas, devera ser elaborado uma Guia de

Pagamento e emitidos os respectivos cheques (Modelo - Anexo XIllI).

Na Guia de Pagamento deve constar todos os elementos capaz de identificar as despesas
gue se pretende pagar, bem com a sua afectacéo e cabimento no orcamento do Projecto.
Os elementos constantes na Guia de Pagamento

sdo: Nome do beneficiario, numero da factura, tipo de despesas, seu custo, moeda,
actividade e classificagado orgamental.

Tanto a Guia de Pagamento como os cheques deverdo ser assinados pelos funcionarios

devidamente autorizados pelo Parceiro de implementagéo.

Ndo é permitido a utilizacdo de cheques avulsos para o pagamento de quaisquer
despesas do Projecto.

Os cheques devem ser emitidos em nome do beneficiario
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g) Os cheques deverdo ser fotocopiados e assinados pelo beneficiario aquando da sua
recepcdo. A Guia de Pagamento servira de cobertura para o arquivo de todas as
documentacgfes relacionadas com o pagamento, ou seja, fotocopia do cheque assinado
pelo beneficiario, factura definitiva e/ou recibo, Memorando ou informacé&o/proposta que

autoriza o pagamento, etc.

h) O pagamento ser& efectivado apds a recepcdo dos matérias ou equipamentos ou apoés a

verificagao do produto de servigo prestado, se for o caso.

i) Todas as aquisicbes para o Projecto deverdo ser precedidos de uma licitacdo publica ou

comparacao de pregos, de acordo com os procedimentos (Ponto 2. 15).

2. 20 - ORCAMENTO DO PROJECTO E A SUA REVISAO
O Orgamento do Projecto € definido no momento da sua aprovacéo e da assinatura do Plano
de Accéo do Programa do Pais (CPAP) e do Plano Anual de Actividades(AWP), pelo Parceiro
de Implementacéo e a Entidade Financiadora.
O Orcamento do Projecto, uma vez aprovado, pode ser modificado tantas vezes quantas
necessarias, de forma a reflectir permanentemente a situacdo real dos recursos de cada

Actividade do Projecto e de cada classe orgamental.

Pelo menos uma revisdo devera ser feita anualmente aquando da assinatura do Plano Anual
de Actividade (AWP).

2. 21 - GESTAO DE VIAGEM E DE FORMACAO

Toda e qualquer viagem no quadro do Projecto devera estar contemplada no CPAP, no AWP

e no Plano Detalhado de Actividades e devera ser autorizada pelo Pl e pela EF.
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Na Execucéo Nacional estdo previstos dois tipos de viagens, no interior e fora do Pais, sendo

que, para ambos os casos o beneficiario é obrigado a preencher um formulario denominado

“Autorizacdo de Viagem”, onde constam todas as informacdes relativas a viagem (Modelo -
Anexo XIV).

O Pl e a EF, garantirdo a realizacao de acc¢des de formacao ou visitas de estudos, dentro ou

fora do Pais, desde que as mesmas estejam previstas no CPAP e AWP e no Plano
Detalhado de Actividades.

No final de cada accdo de formacdo ou visita de estudo, devera ser elaborado pelos

beneficiarios e apresentado ao Pl, um Relatério. Se a formacao for feita fora do Pais, serdo

utilizados os mesmos procedimentos concernentes a Autorizacéo de Viagem.

Para as viagens fora do Pais dever-se-a4 respeitar 0s seguintes requisitos:

a)

b)

d)

O encaminhamento & EF com uma antecedéncia de 10 dias a solicitacdo de viagem com
aprovacao e assinatura do Director Nacional do Projecto na qualidade de Representante do

Parceiro de Implementagao.

Indicacdo das datas de embarque e de chegada, tomando em considera¢cdo o principio da

rota mais econdémica e da classe de menor custo.

Ser4 garantido, mediante solicitacdo do interessado, um avanco de subsidio de viagem até

80% do montante total estimado.

Os restantes 20% serdo restituidos apés a apresentacdo do Relatério de Missdo ao
Parceiro de Implementagcédo, o preenchimento e envio de um pedido de pagamento com a
aprovacao do Director Nacional do Projecto com a indicacdo das despesas efectuadas com
as viagens (transportes de e para o aeroporto, taxa aeroportuéria, taxis etc.) devendo-se
anexar todos os justificativos necessérios, inclusivamente os canhotos dos bilhetes de

passagens.
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e) N&o serdo processados pedidos de reembolso pelas despesas de viagens fora do quadro

do Projecto.

f) N&o se restituirdo passagens aéreas, a excep¢ao dos que tiveram expressa na autorizacao

anterior e concebida na base de circunstancias excepcionais:

Il - CONDICOES CONTRATUAIS DO PESSOAL DO PROJECTO
RECRUTADO NO PAIS

»3.1 - Definicdo

»3.2 - Responsabilidade

»3.3 - Tipo de Contrato e sua Duracao

»3.4 - Férias

»3.5 - Beneficios Sociais

»3.6 - Revisdo de Contratos

»3.7 - Acordo de Interrupcao de Contratos

»3.8 - Acordo de Rescisdo de Contratos

»3.9 - Termino de Contratos

»3.10 - Classificacdo e Remuneracao do Pessoal do Projecto
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Contratado no Pais

»3. 11 - Organizacao e Administracdo de Recursos Humanos

3. 1 - DEFINICAO

Entende-se por Contrato, todo e qualquer ajuste entre a direccdo de um Programa ou
Projecto e particulares, em que haja um acordo de vontade para a formacgéo de vinculo e a
estipulacdo de obrigacBes reciprocas, seja qual for a denominacgéo utilizada. O Projecto

celebra contratos com objectivo de satisfazer as suas necessidades.

3. 2 - RESPONSABILIDADE

Um Contrato de prestacao de servico para um Projecto de NEX € assinado pelo Director
Nacional do Projecto. Uma copia do mesmo deve ser remetido a Entidade Financiadora para

conhecimento.
O prestador de servigos contratado pelo Parceiro de Implementacdo em nome do Projecto

ndo € e nunca deve ser considerado um prestador de servicos da Entidade Financiadora ou

um funcionario do Sistema das Nacdes Unidas. A responsabilidade pela sua contratacao é da
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inteira responsabilidade do Parceiro de Implementacdo. Do mesmo modo ndo devera ser

funcionéario do Estado Saotomense enquanto durar o seu vinculo no Projecto.

3. 3 - TIPO DE CONTRATO E SUA DURACAO

- Pessoal do Projecto

a)

b)

d)

E constituido por técnicos nacionais recrutados a diversos niveis da hierarquia e de
acordo com o organigrama do Projecto, resultante das necessidades em recursos
humanos, definido nos documentos do Projecto. Esta categoria de pessoal deve ser

recrutado de conformidade com os procedimentos previstos no presente Manual.

Os funcionérios do Governo podem também concorrer para esses postos, na condi¢cdo de
gue os mesmos sejam libertos das suas fun¢fes anteriores, enquanto durar o contrato. No
acto da assinatura do contrato, 0 mesmo tera que provar a sua desvinculagédo temporaria

como funcionario do Estado Saotomense.

Para esta categoria de Pessoal do Projecto, pode ser elaborado um contrato de longa
duracao, habitualmente designado de Contrato de Trabalho que podera ter a duracao
méxima de doze (12) meses renovaveis tacitamente, se nenhuma das partes ndo pedir a
rescisdao do mesmo. Entretanto, em nenhum caso, pode ser superior a duragcéo do

Projecto.

Todo o contrato inicial, de qualquer pessoa nédo deve exceder trés (3) meses de duracgéo,
no término do qual, mediante prévia avaliagcdo do desempenho, poder& prorrogar-se por
novos contratos de um (1) ano de duracdo.(Modelo —Anexo XV)

- Pessoal recrutado temporariamente

e)

Em funcdo das necessidades pontuais previstas nos Documentos do Projecto, a direc¢cao
pode recorrer a competéncias nacionais ou internacionais, cuja duracdo do contrato ndo
podera ultrapassar 3 meses. Esta categoria de técnicos, normalmente designados de

Consultor, séo considerados pelo projecto, como individuos com profissédo liberal, pelo
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que, o Projecto ndo tera para com os mesmos quaisquer obriga¢des fiscal ou social e
deve ser estabelecido com os mesmos um Contrato de Prestagédo de Servigo. (Modelo —
Anexo XVI).

f) A modalidade de pagamento estabelecida com os Consultores deve fazer parte do
contrato firmado entre as partes. Uma das duas modalidades seguintes deve ser retida:
- O pagamento integral dos honoréarios no fim dos trabalhos, apos a certificagdo assinada
pelo supervisor directo, na qual atesta que os trabalhos foram efectuados de
conformidade com o acordado.
- O pagamento por “tranches”, geralmente trés “tranches”, a razdo de 15% no acto de
assinatura do contrato, 35% com a recepcdo provisoria dos trabalhos e 50% , com a

recepcao definitiva e aceitagdo dos trabalhos.

3. 4 - FERIAS

Os titulares de um Contrato de Trabalho tém o direito a férias em condi¢cbes similares as
minimas exigidas pelas Leis laborais da Republica e nunca serdo aplicaveis as normas que

possam corresponder as de funcionario do Sistema das Na¢des Unidas.

Compete a administracdo de cada Projecto fazer os registos pessoais e fazer cumprir as

orientacdes e as normas.

O direito as férias deve ser utilizado no decorrer do contrato, ndo sendo permitido

pagamentos por conceito de “férias ndo usadas” no decorrer do contrato.

Se uma pessoa fisica assina mais de um contrato e a soma dos tempos de contratacdo
excede os doze (12) meses no total, deve usar dos direitos de férias acumuladas
previamente a vigéncia do novo contrato. E da responsabilidade do contratado solicitar o uso
de férias e da administragcdo do Projecto programar, permitir o uso e fazer cumprir a

regulamentacgao.

3. 5 - BENEFICIOS SOCIAIS
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E obrigacéo e responsabilidade primaria do prestador de servicos a incorpora¢éo ao sistema

nacional de Seguranga Social e cumprir com a legislagao nacional vigente.

E da responsabilidade do Pl assumir o cumprimento das normas patronais legais e facilitar os

procedimentos para o cumprimento da legislagéo nacional.

Os contratos nao dao direito ao prestador de servicos ser incluido nos sistemas de beneficios

para funcionéarios do Sistema das Nag¢des Unidas.

Os contratos de prestacao de servigos ndo dao direito a nenhum tipo de seguro, seja de vida

ou de incapacidade, parcial ou total, ou de acidentes , ou médico

ou hospitalar ou outros que ndo sejam os obrigatérios determinados pela legislacdo nacional

ou a reclamacdes extraordinarias por tais conceitos.

3. 6 - REVISAO DE CONTRATOS

N&o se fard nenhuma revisdo das remuneracdes fixadas durante a vigéncia de um contrato,
nem das condigcbes acordadas no mesmo. Os contratos ndao podem ser corrigidos ou

emendados.

No caso de ser necesséario modificar as condigbes contratuais, por mutuo acordo das partes,

rescinde-se o contrato vigente e assina-se um novo contrato.

3. 7 - ACORDOS DE INTERRUPCAO DE CONTRATOS

Em situacdes excepcionais, com causa plenamente justificadas, com a antecipagao devida e
a solicitacdo por escrito do assinante do contrato, com os pareceres favoraveis do Assistente
Técnico e o visto bom do Parceiro de Implementacéo e da Entidade Financiadora, poder-se-a
considerar a interrupcao transitéria de um contrato se ndo implica prejuizos para as tarefas

do Projecto ou perda de recursos ou maior despesas.
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A interrupgdo dos trabalhos ou do contrato nunca deve acontecer com anterioridade a
obtencao do visto bom da Entidade Financiadora. Caso contrario a Administracao do Projecto

€ responsavel por qualquer prejuizo que aconteca.

3. 8 - ACORDO DE RESCISAO DE CONTRATOS

Em situacBes excepcionais e mediante prévia solicitagdo escrita do Projecto, com visto bom

da Entidade Financiadora e a aprovacéo escrita do contratado pode-se rescindir um contrato.
3. 9 - TERMINO DE CONTRATOS

Salvo mencéo expressa em contrario, 0s contratos podem ser terminados por qualquer das

partes em qualquer momento, mediante prévia notificacdo escrita, com uma antecedéncia

especifica que deve vir estipulada no contrato.

Uma solicitacdo do contratado para o término do contrato deve ser dirigida ao Director

Nacional do Projecto que comunica imediatamente a Entidade Financiadora.

Ao contratar-se aplica-se as seguintes normas e recomendacgodes, salvo casos excepcionais:

Duracédo do contrato Antecedéncia do pré-aviso
- Até 6 meses 15 dias calendario
- Mais de 6 meses 30 dias calendario

33



a) Se por omissdo, ndo se especifica no contrato tempo de pré-aviso deve-se entender que
nunca é inferior a 15 dias ou superior a 30 dias calendario.

b) Em caso de cesséo de um contrato por solicitagdo do Governo, do Projecto ou da Entidade
Financiadora, antes da data de finalizacdo do mesmo e que ndo exista pré-aviso escrito
com antecipacdo devida, o contratado deve receber uma compensacdo que nao sera
inferior a uma semana de remuneracgao por cada més que falte para a conclusao do referido
contrato.

c) Se as partes estimam necessaria a destituicdo imediata do prestador de servico por
conduta ndo satisfatoria, a cesséo tera efeito imediato com prévia notificagdo por escrito.

Neste caso néo se deve pagar nenhuma compensacao ou indemnizacao.

3. 10 - CLASSIFICACAO E REMUNERACAO DO PESSOAL DO PROJECTO
CONTRATADO NO PAIS

O objectivo é normalizar e sistematizar tudo relacionado com a fixagdo das remuneracdes

nos Projectos de NEX.

A remuneracdo de uma pessoa que presta servicos, se baseia nas tarefas a executar,
estabelecidas na descricdo do Posto e nos Termos de Referéncia e fixada com base na
Tabela Salarial para os Projectos de NEX.

A remuneracao consta de uma componente basica e comum a categoria e pode incrementar-
se ou diminuir-se pela aplicacdo de coeficientes especificos por diversos conceitos:

assiduidade, desempenho, duracao de contrato, etc.

Estdo previstas duas categorias de pessoal que constituem a estrutura dos projectos de
Execucéo Nacional:

a) Pessoal Profissional
Esta categoria profissional consta de onze (11) denominacdes basicas e de trés (3) niveis

7

-A, B, e C.-"“A” é a base da piramide e “C” a cuspide ou ponto mais alto.
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b) Pessoal de Apoio
O Grupo de Pessoal de Apoio consta de oito (8) niveis que se enumeram 1la, 1b, 2, 3, 4,
5, 6, 7. Cada nivel consta de 11 graus numerados de 1 & 11. Os graus correspondem as
diferengas nos antecedentes profissionais, académicos e outros do contratado e também

a avaliacdo do desempenho e antiguidade no posto de trabalho do Projecto.

3.11 - ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

Todos os elementos contratados no quadro dos Projectos de NEX devem possuir um
processo individual onde deverdo ser arquivados todos o0s registos pessoais e todas as
documentagcbes fundamentais ligadas ao mesmo, tais como, processo de recrutamento,
contratos, pedido e controlo de férias etc., desde a sua contratacdo até a desvinculacdo no
Projecto.

Uma ficha mensal deve ser aberta para cada membro do pessoal do Projecto. Nela, deve-se
mencionar as presencgas e auséncias por razdes diversas. Deve ser assinada no fim de cada
més pela pessoa concernente e seu Superior hierarquico. Esta ficha servira de base para os
calculos de salario.
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IV — OUTRAS MODALIDADES DE CONTRATOS

» 4.1 — Subcontratos
» 4.2 — Contrato de Obras
» 4.3 - Contrato de Compras
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4. 1 - SUBCONTRATOS

Denomina-se subcontratos os documentos que se subscreve com pessoas juridicas ou

fisicas.

Os subcontratos podem ser assinados entre:

e Parceiro de Implementagéo e o Subcontratado

e Entidade Financiadora e o Subcontratado

e Agéncia de Implementagao e o Subcontratado

Um subcontrato, unicamente tem valor, quando assinado por ambas as partes intervenientes.

Deve-se evitar o inicio das actividades antes da assinatura do contrato. Caso isso aconteca,

sera da exclusiva responsabilidade e risco da administracéo do Projecto.
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Os contratos de NEX devem sempre ter a forma escrita, ficando vedada qualquer tipo de

contrato verbal.

4. 2 - CONTRATO DE OBRAS

A formalizacdo e assinatura de um contrato de obras, deve ser precedida de uma licitacdo
publica, baseada nas directivas da Entidade Financiadora para o efeito e no Manual de NEX,
Ponto 2. 16 - Aquisicdo de Bens e Servigos. O contrato deve ser elaborado com base nos
Cadernos de Encargos e as condigbes propostas pela Empresa vencedora do concurso e
aceite pelo Parceiro de Implementagao.

O contrato s6 é valido apdés as assinaturas do representante autorizado da Empresa
adjudicataria e o representante legal do Parceiro de Implementacao.

O acompanhamento e seguimento das obras s&o da responsabilidade do Parceiro de
Implementacdo que devera tomar todas as medidas para o efeito, com vista a boa execucéo e

gualidade da obra.

Deverd constar no contrato as clausulas de garantias bem como as penalizagbes por

incumprimento de prazos.
4. 3 - CONTRATO DE COMPRA
A formalizacdo de Contrato de Compras obedecerd os mesmos principios do Contrato de

Obras. O Objectivo final é que sejam asseguradas a aquisicdo de materiais e equipamentos

de boa qualidade para o Projecto e que os prazos da entrega dos mesmos sejam respeitados.
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V — CONTABILIDADE DE NEX

»5.1 - Definicao de Contabilidade de NEX

»5.2 — A Importancia dos Mapas Auxiliares

»5.3 - Journal des Encaissements et des Décaissements (Diario)

»5.4 - Registos de Avancos de Fundos

»5.5 - Lista Cronoldgica de Despesas

»5. 6 — Rapprochement de I'Encours de I’Avance du PNUD et de I'Etat des Fonds
»5.7 — Mapa-Resumo dos Registos por Actividade e por Classe

»5.8 — Constituicdo de Fundo de Maneio

»5.9 - Arquivo dos Documentos de Contabilidade
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5.1- DEFINICAO DE CONTABILIDADE DE NEX

Entende-se como Contabilidade de NEX, um processo sisteméatico e consistente de registar,
analisar, classificar, reportar e interpretar as informac¢des financeiras de um Programa ou

Projecto (entidade contabilistica).

Assim, 0s mapas e registos contabilisticos devem ser simples, comodos, dinamicos, de modo

a fornecer informacdes crediveis e oportunas.
Os mapas auxiliares que estudaremos a seguir, tem como objectivo fornecer informacdes com
vista ao preenchimento do Relatério Financeiro trimestral, apresentado através do formulério

FACE.

5.2 - A IMPORTANCIA DOS MAPAS AUXILIARES
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Sendo o Parceiro de Implementagcdo responsavel pela gestdo de todos 0s recursos que a
Entidade Financiadora pde a sua disposi¢cdo para a realizacado dos Programas e Projectos de
desenvolvimento, 0 mesmo tem a responsabilidade de fazer uma gestdo correcta desses

recursos e proceder a sua justificacao.

O novo formulério harmonizado FACE, que se refere com mais pormenor no Capitulo VI,
tem como um dos objectivos, justificar a utilizacdo desses recursos através da Seccao de

Relatérios Financeiros.

Para se preencher correctamente as diversas secg¢bes do formulario FACE, torna-se
necessario elaborar uma série de operacdes financeiras e contabilisticas. Assim, esse
conjunto de Mapas auxiliares, de facil utilizacdo, que analisaremos a seguir, vai-nos facilitar

essa tarefa:

5. 3 - JOURNAL DES ENCAISSEMENTS ET DES DECAISSEMENTS (DIARIO)

O Diéario de entradas e Saidas € um registo fundamental no qual sdo feitas as transacfes
originais. Tem como finalidade contabilizar de forma permanente e por ordem cronoldgica
todos os fundos recebidos e valores creditados, assim como os desembolsos e despesas

debitadas na conta bancéria do Projecto num determinado periodo.

No anexo XVII, sugere-se o modelo de Mapa de Diario de Entradas e Saidas, cuja

caracteristica passamos a explicar:

e Na coluna “Date” deve-se mencionar a data do deposito do cheque ou de

transferéncia bancéria.
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e A coluna “N° de Doc.” deve-se registar o numero do documento que acompanha
o cheque, numero da transferencia bancéaria ou o numero da Guia de um
determinado pagamento.

e A coluna “Description”, deve-se normalmente fazer um pequeno resumo da
operacéo efectuada ou indicar o nome do beneficiario para o qual um pagamento
foi efectuado.

e A coluna “N° de Cheque”, deve ser registado o numero de cheque emitido ou
recebido;

e Nas colunas “Encaissement” devem aparecer 0s montantes recebidos e
depositados no Banco no decorrer de um determinado més e o0 seu total
acumulado;

e Nas colunas “Décaissement” devem aparecer todos os pagamentos efectuados e
despesas debitadas na conta bancaria do Projecto, durante um determinado més
e o0 seu total acumulado;

e A coluna “Solde” indica o montante dos fundos que restam na conta, resultante
da diferenca entre cada entrada e cada saida de valores;

e As colunas “Allocation” , deverédo ser utilizadas para os registos do Mapa - Anexo
XXVI. Tem como objectivo identificar a Actividade e a classe orgamental nas

guais deve ser imputadas uma determinada

transacdo bancaria. Por exemplo, se foi emitido um cheque para pagar um
Consultor, contratado pelo Projecto, o montante do cheque deve ser inscrito na

coluna “Débito” e registado o numero de Actividade e Classe orgcamental.
5. 4 - REGISTO DE AVANCO DE FUNDOS
O Registo de Avanco de Fundos, tem como objectivo: 1) contabilizar de forma permanente os
fundos recebidos das Entidade Financiadora ou seja, os fundos que foram ou né&o

desembolsados no fim de um determinado periodo e 2) de facilitar a preparacdo do

“Rapprochement de I'encours de I'avance du PNUD et de I'Etat des fonds”.
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No anexo XVIII, sugere-se 0 modelo de Mapa de Registo de Avanco de Fundos, cuja

caracteristica passamos a explicar:

¢ Na coluna “Date” deve-se mencionar a data da recep¢ao do fundo;

e A coluna “Description”, deve-se normalmente fazer uma breve descricdo da
transacao;

e Nas colunas “Avances Recues” devem aparecer 0s avancgos recebidos da EF e
depositado na conta bancéria do Projecto num trimestre e o seu total acumulado
no decorrer do ano;

e Nas colunas “Décaissement” devem aparecer todos os desembolsos efectuados
num determinado trimestre e o seu total acumulado durante o ano;

e Nas colunas “Montants non Justifies”, devem aparecer todos montantes que, por
alguma razdo, ndo foram justificados a data da apresentacdo do Relatério
Financeiro;

e A coluna “Encours de I'Avance” indica o saldo contabilistico existente num
determinado periodo, ou seja, “Encours de I'Avance” é igual ao montante
registado na coluna “Avances regues” /Total cumulatif” menos o montante

registado na coluna “Décaissements/Total cumulatif”;

5. 5 - LISTA CRONOLOGICA DE DESPESAS

A Lista Cronolégica de Despesas, tem como objectivo proceder ao registo cronoldgico de
despesas efectuadas durante um determinado més bem como as dedugdes resultantes de
anulacdes efectuadas.

Esta lista vai-nos permitir conhecer o montante exacto a ser inscrito no ponto “Avancos do
PNUD recebido durante o trimestre” do Rapprochement de I'Encours de I’Avance du PNUD et
de I'Etat des Fonds.

No anexo XIX, sugere-se o0 modelo de Mapa Registo Cronolégico de Despesas, cuja

caracteristica passamos a explicar:
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e Na coluna “N° de Doc.” deve-se mencionar o nimero da Guia de Pagamento ou
de outras despesas efectuadas no decorrer de um determinado més;

e A coluna “Dobra ou USD”, deve-se registar o valor da moeda em referéncia,

e Na coluna “Actividade” deve aparecer o numero da actividade na qual a despesa
foi imputada;

e Na coluna “Classe” deve indicar o numero da classe orcamental na qual a
despesa foi imputada;

e Na coluna “Descri¢cdo”, faz-se o registo do nome do beneficidrio do cheque,

nome do artigo adquirido e o numero da factura,

5. 6 - RAPPROCHEMENT DE L’ENCOURS DE L’AVANCE DU PNUD ET DE
L’ETAT DES FONDS

Rapprochement de I'Encours de I'Avance du PNUD et de I'Etat des Fonds, anexo XX, tem
como objectivo determinar o montante dos fundos que uma Entidade Financiadora avanca a

um Parceiro de Implementagcdo mas que néo

foram utilizados numa determinada data. Esta operacdo tem como finalidade calcular o

montante liquido que o Parceiro de Implementacdo deve a Entidade Financiadora.

Nao obstante o formulario FACE nos desse a conhecer esses dados no fim de cada trimestre,
este relatorio permite-nos mensalmente verificar a exactiddo ou ndo dos mesmos, portanto,
num espaco de tempo mais curto, de modo a que possamos, caso haja necessidade, de

proceder as devidas correcgoes.

Independentemente desta operacdo, deve-se fazer igualmente a reconciliagdo mensal dos

saldos das contas bancérias do projecto.

5. 7 - MAPA-RESUMO DOS REGISTOS POR ACTIVIDADE E
POR CLASSE ORCAMENTAL
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Mapa - Resumo dos Registos por Actividade e por Classe Orgcamental, anexo XXI, permite-
nos registar os montantes desembolsados por actividade e por Classe Orcamental a partir da

coluna “allocation” do “Journal des Encaissements et des Décaissements”.

Num projecto em que o AWP possui véarias Actividades, deve-se criar um Mapa para cada

Actividade e proceder os devidos registos em funcdo dos montantes nela imputados.

Essa operacdo permite-nos conhecer em determinado momento (mensal ou trimestral), na
coluna “Total”, o valor desembolsado em cada Actividade do Projecto. Como base neste
Mapa - Resumo estaremos em condi¢des de preencher a Sec¢ado de Relatério Financeiro do
Formulario FACE.

5. 8 - ABERTURA E UTILIZACAO DO FUNDO DE MANEIO

A abertura de um Fundo de Maneio geralmente conhecido por “Pequena Caixa” requer a
autorizacdo prévia do Director Nacional do Projecto que a aprovara e comunicarq a sua

decisdo a Entidade Financiadora.

O montante total do Fundo de Maneio a ser solicitado em cada pedido, ndo devera exceder o

equivalente em moeda nacional a USD. 300,00 (trezentos dolares Americanos)

Nenhuma despesa em bens ou servi¢os, através do Fundo de Maneio, deverd ultrapassar o

equivalente a USD. 50,00 (cinquenta dolares Americanos), numa unica operagao.

O Fundo de Maneio se destina a satisfacdo de pequenas e urgentes necessidades do
Projecto, devendo a sua utilizacdo obedecer esse principio.

A solicitagdo de um novo Fundo de Maneio deverd ser sempre acompanhada dos
justificativos da utilizagdo de mais de 80% do fundo anterior. O Director Nacional do Projecto
reserva-se no direito de ndo conceder um novo fundo, caso verificar a existéncia de

irregularidade na sua utilizacéo.
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O montante do novo Fundo de Maneio a ser desembolsado, devera ser igual ao montante
justificado, do modo a néo alterar o nivel do mesmo fundo. No final de cada ano, o Fundo de

Maneio deve ser saldado, para se dar inicio ao novo Fundo no ano seguinte.

O Fundo de Maneio deverd ser atribuido ao responsavel administrativo e financeiro ou ao
funcionario ligado ao Projecto, designado pelo Director Nacional do Projecto. (Modelo -Anexo
XXI1).

Modo de movimentacdo do Fundo de Maneio

e Quando o Fundo é atribuido debita-se numa das classes da conta do Projecto,
normalmente em 74500 -“Diversos”.

e Quando o Fundo é justificado credita-se na conta anteriormente debitada e volta-se a
debitar nas diferentes classes da conta, em funcdo das despesas que foram

efectuadas.

5. 9 - ARQUIVO DOS DOCUMENTOS DE CONTABILIDADE

Para uma melhor seguranca, logo que recebermos os cheques em branco do Banco,
devemos elaborar uma lista dos numeros dos mesmos. Esta lista servird de numerador onde
iremos registar o nome dos beneficiario de cada

cheque que emitirmos, bem como a data e o nUmero da Guia que deu origem a emissdo do

referido cheque.( Modelo —Anexo XXIII).

Essa operacao vai-nos permitir ter o controlo permanente dos cheques das diferentes contas

bancérias do Projecto.
Tanto os cheques em branco como o0s cheques emitidos a favor de uma determinada

entidade, devem ser guardados em cofre-forte do Projecto conjuntamente com as suas pecas

justificativas.
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Uma vez o pagamento efectuado e entregue o cheque ao beneficiario, as Guias de
Pagamentos e as pecas justificativas devem ser devidamente arquivadas por ordem
cronolégica, seguindo a data e o numero que lhes foram atribuidos. Os documentos

contabilisticos devem estar guardados em local seguro.

V1 - FORMULARIO FACE

» 6.1 - Caracterizacao, Objectivo e Principios Orientadores
» 6.2 - Modo de Utilizacdo do Formulario FACE

» 6.3 - Areade Pedido/Autorizacéo

» 6.4 - Pedido de Pagamento Directo
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» 6.5 — Area de Certificacdo/Confirmagio

6. 1 - FACE: CARACTERIZACAO, OBJECTIVO E PRICIPIOS ORIENTADORES

Este formulario vem simplificar todo o processo para autorizar despesas ou transferéncia de

fundos para o Parceiro de Implementacao.
Tratando-se de um instrumento importante para a gestdo administrativa e financeira dos
Projectos de NEX, pretende-se dar um maior realce para que o mesmo seja utilizado
correctamente pelos gestores do Projecto.

Observando o “FACE” verificamos as seguintes funcdes:

48



a)

b)

Pedido de autorizacdo de fundo — A seccao de “Pedido/Autorizacao” deve ser usado pelo
Pl para solicitar os fundos necessarios para custear as despesas no novo periodo. A

Entidade Financiadora pode aceitar, rejeitar ou ainda modificar o montante aprovado.

Relatorio de despesas — A seccao “Relatério/Informacao” deve ser usado pelo Pl para
informar a Entidade Financiadora das despesas incorridas no periodo em causa. Tal como
acontece na secgao anterior, a Entidade Financiadora pode aceitar, rejeitar ou pode pedir

ainda uma emenda as despesas comunicadas.

Certificagdo das despesas — A seccao “Certificacdo” deve ser usada pelo Director Nacional

do Projecto para certificar a preciséo dos dados e informacdes fornecidas.

No processo de certificacdo de despesas, o funcionério designado pelo PI

(Director Nacional do Projecto), atesta uma ou ambas afirmacoes:

a) Que o pedido de fundo apresentado, representa uma estimativa das despesas, de
acordo com o Plano de Accdo do Programa do Pais (CPAP) /Plano Anual de Trabalho

(AWP) e que as listagens dos custos das despesas foram anexadas e/ou;

b) As despesas actuais para o periodo em causa foram desembolsadas conforme o AWP
e as estimativas de custos previamente aprovadas. Em caso de necessidade, os
documentos contabilisticos detalhados concernentes a estas despesas estarao

disponiveis.

Para além disso, o Director Nacional do Projecto, assegura que a documentacgao contabilistica

de suporte, esteja disponivel, sempre que solicitado, durante um periodo de cinco anos.

Ao processar um desbloqueamento de verba a um PI, uma coépia do “FACE” aprovado deve

ser devolvida ao Pl acompanhado com a notificacdo de desembolso, cheque, etc.
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FACE pretende substituir todas as outras documentac¢des anteriormente usadas pelo Pl para
o pedido de fundos e apresentacdo das despesas. Nem todos os campos do formulario séo

preenchidos, atraveés de um pedido.

Por exemplo, por um pedido de desembolso inicial, s6 o campo de pedido do formuléario sera
preenchido. Para um pagamento final, sobre a conclusdo do AWP, s6 o campo de relatorio é

preenchido.

O FACE sera utilizado para as Transferéncias Directas de Fundos, Reembolsos ao Pl e aos
Pagamentos Directos aos fornecedores. Importa acrescentar que, nenhum formulario FACE

ser& considerado e processado sem a assinatura do Director Nacional do Projecto.

O Formulario FACE deve estar de acordo com o AWP, conforme as actividades para  as
quais o pedido de autorizacdo de fundos é feito, ou para as quais as despesas sao
comunicadas, segundo as actividades especificadas no AWP.

Como foi ja referido atrds, O Formulario FACE € normalmente certificado pelo funcionario
designado que assina o0 AWP. Na auséncia ou no impedimento deste, o Pl deve designar um

outro funcionario autorizado a desempenhar esse papel, de modo a ndo por em causa a

gestao do Projecto.

Um pedido de financiamento incluido no formulario FACE, deve ser acompanhado com uma
descricao de custos das actividades a ser financiadas de acordo com directrizes da Entidade
Financiadora. A natureza e o detalhe destas listagens podem ser negociada ao nivel do Pais.
O ciclo normal de desembolso para o FACE é trimestral.

6. 2 - FACE: MODO DE UTILIZACAO DO FORMULARIO

a) - FACE: CABECALHO
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A area de cabecalho do formulario FACE permite o Pl especificar a razdo e o proposito do
Pedido de Fundo/Relatério do Pedido. Estes dados sdo importantes para a codificagdo correcta
dentro dos sistemas financeiros e contabilisticos da administracdo. Nos elementos especificos

dos dados incluem:

e Nome da Agéncia

e Data do Pedido

e Tipo de Pedido (Transferéncia directa do Fundo, pagamento Directo, Reembolso)
e Pais beneficiario

e Titulo e codigo do Programa (Como apropriado)

e Titulo e codigo do AWP

e Funcionario (s) Responsavel

e Parceiro de Implementagéo

e Moeda do pedido/desembolso

b) - FACE: CORPO DO FORMULARIO

Descricdo das actividades: Este campo de texto contém uma descri¢do curta da actividade tal
como aparece no AWP subjacente, assim como a sua duracdo. Estes dados sdo necessarios

para o programa da Entidade de Financiadora ou para o sistema de administracao de projecto.

Coluna codificada: A segunda coluna permite a Entidade Financiadora preencher com o seu
préprio cédigo de conta. Este dado, é exigido pelo sistema contabilistico e financeiro do PNUD.
O PNUD, pode preencher este dado ou pode exigir o Parceiro de Implementacdo que o

preencha.
c) - FACE: AREA DE RELATORIO
O Formulario FACE é apresentado de uma forma din&mica para equilibrar e reconciliar o

relatério de um periodo para o outro. A primeira coluna, coluna A, no novo formulario é igual ao

nivel de contetdo da coluna G do ultimo formulario FACE submetido e autorizado. A coluna C,
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D, F e G estdo sombreados. Estdo em branco quando o formulario FACE é submetido a
Entidade Financiadora. As colunas em referéncia sado preenchidas pela Entidade Financiadora,
antes de serem processadas financeiramente. Todas as Colunas ndo - sombreadas sé&o

preenchidas pelo Parceiro de Implementagéo.

Coluna A - Montante autorizado: No primeiro pedido, do PI, a coluna A esta em branco. Nesta

coluna, deve estar a data da mais recente autorizagao.

Coluna B - Despesas actual: A Coluna regista as despesas actuais realizadas pelo Pl para o
periodo em causa. As despesas comunicadas pelo Pl sdo, numa 12 fase sujeitas a revisao e
aprovacdo pela Entidade Financiadora. O funciondrio designado pelo Pl tem a
responsabilidade de certificar se estas despesas estdo de acordo com as provisées do AWP,

CPAP e/ou de outros acordos relacionados com a Entidade Financiadora.

Coluna C - Despesas aceite pela Entidade Financiadora: A coluna C, dominio da EF para
rever, aprovar, rejeitar, ou solicitar rectificacdo das despesas comunicadas pelo Pl. Se a
guantia comunicada for aceite tal como apresentada, ndo € preciso nenhum ajuste adicional
para essa parte do formulario FACE. Porém, se houver alteragbes (por exemplo, inquirir ou
rejeitar as despesas reportadas), entdo o montante registado pelo EF na coluna C sera

diferente

daquela reportada na coluna B. Neste caso, a alteracao tem que ser comunicada ao PI.

Coluna D - Saldo: Coluna D regista o saldo de fundos para uso no periodo definido, mas néo
foram utilizados na data em que o formulario foi remetido. Ou ainda, despesas que s&o
conhecidas ou em fase de execu¢do na data da entrega do formuléario FACE, que entretanto
nao pdde ser certificado pelo Pl devido o tempo ou demora na comunicagao interna. O saldo
por utilizar, dos fundos autorizados para a actividade pode ser levado adiante, programado ou

reembolsado, enquanto dependentes das politicas internas da EF.

6. 3 - FACE: AREA DE PEDIDO / AUTORIZACOES
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6.

Coluna E - A coluna E, definida como novo periodo contabilistico e 0 montante solicitado, ou
seja, 0 novo pedido, normalmente coincide com o ultimo pedido efectuado. A coluna contém os
pedidos de autorizacdo de despesas ou de recepc¢do de fundos, por actividade e para aquele
periodo. Sempre que for necessario pedido de fundos novos ou suplementares apresentados,
€ acompanhado de uma lista detalhada das despesas conforme o AWP. Esta coluna pode
também indicar todos os saldos das actividades existentes na coluna D, onde é feito o pedido
para a reprogramacédo de fundos. Consequentemente reduzira o montante total do novo pedido
de desembolso.

Coluna F — Montante autorizado: A coluna F é utilizada pela organizacéo para estabelecer os
montantes dos fundos, por actividade, que sdo desembolsados para o novo periodo
contabilistico. Pode ser utilizada ainda, para aceitar, recusar ou modificar os montantes
solicitados na coluna E. Todos os créditos para fins de reprogramacéo estéo reflectidos nesta

coluna para efeito de reconciliagdo dos montantes.

Coluna G - Montante autoriza¢cdo mas nao utilizado: A coluna G € a soma das colunas D e F,
indica o montante total de avancos autorizados. Nos relatérios dos periodos subsequentes, o
montante nesta coluna sera transportado para a coluna A do novo formulario FACE. (Modelo -
Anexo XXIV)

4 - FACE: PAGAMENTOS DIRECTOS

O Pagamento Directo é também um procedimento de transferéncia de fundo para o Parceiro
de Implementacdo e deve ser solicitado através do formulario FACE devidamente assinado
pelo Director Nacional do Projecto. Os detalhes do pedido devem constar num impresso
préprio anexo ao FACE e deve ser acompanhado de toda a documentacédo exigida.(Ver Anexo
V).

Nesta modalidade o Pl faz a aquisi¢cdo de bens e servi¢os e solicita & Entidade Financiadora

para pagar ao Fornecedor. Importa frisar que, embora a EF faca o pagamento, a

responsabilidade pelas aquisicbes € do Pl. O Pagamento Directo sé € possivel, depois dos
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escritérios da EF efectuar uma avaliacdo do controlo interno do PI e chegar a conclusdo que

estéo correctos.
6. 5 - FACE: AREA DE CERTIFICACAO/CONFIRMACAO
A é4rea de certificacdo € utilizada pelo oficial designado do PI para pedir fundos e/ou para

certificar as despesas. Deve figurar nesta seccao a data, assinatura do funcionério autorizado e

0 seu titulo.

VIl - RELATORIO DE RESULTADOS COMBINADOS DE
DESPESAS (CDR)

H » 7.1 - Importancia do CDR
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» 7.2 - Responsabilidade pela Elaboracdo do CDR

» 7.3 - Periodicidade da Elaboracédo do CDR

» 7.4 - Responsabilidade do PI, Prazo para a devolugédo a EF do CDR
» 7.5 - Responsabilidade da Entidade Auditora

7. 1 - IMPORTACIA DO CDR

O CDR é um documento fundamental para a gestdo dos Projectos de NEX porque permite o
Parceiro de Implementacdo conhecer de forma consolidada as despesas totais e as obrigacbes
de um determinado Projecto.(Modelo — Anexo XXV).

Importa salientar que o CDR combina as despesas de desembolsos provenientes de trés

origens a saber:
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i. Parceiro de Implementacéo (Instituicdes Publicas ou ONG)

Como j& foi dito, os procedimentos do PNUD obrigam que, quando os fundos séo avancados
ao PIl, o mesmo deve proceder a entrega , trimestral, de um relatério financeiro nos escritorios

da Entidade Financiadora para ser registado no ATLAS? na coluna do Governo.

Entidade Financiadora (escritorio do pais, sede e escritorios de outros paises)

Desembolsos feitos pela Entidade Financiadora a partir da sua conta bancéria sdo registados
no ATLAS pelo Encarregado do Programa. Estes desembolsos da Entidade Financiadora séo
registados nas colunas de engajamento (encumbrance) no CDR. Estes desembolsos podem

ser classificados como Pagamento Directo ou servi¢os de apoio do PNUD:

a) - Pagamento Directo — Quando o Pl é responsavel pelas despesas do Projecto e solicita
apenas a Entidade Financiadora para efectuar o0s pagamentos directamente ao

fornecedor/consultor, em seu lugar.

b) - Servico de Apoio do PNUD - Quando o Pl e a Entidade Financiadora acordam em como
este ultimo, vai fornecer servico de apoio ao Projecto. Estes servicos de apoio devem estar
descritos no documento do Projecto ou no anexo

no documento de Projecto. A Entidade Financiadora € integralmente responsavel por estas
despesas e, consequentemente, mantém todos os documentos de suporte do desembolso nos

seus arquivos.

iii.  Agencias das Nag¢des Unidas
As Agéncias das Nagbes Unidas comunicam as despesas a Entidade Financiadora e ao
Parceiro de Implementagédo através dos PDRs. A Entidade Financiadora faz os registos das

despesas no ATLAS, na coluna de CDR reservada para desembolsos das Agéncias.

7. 2 - RESPONSABILIDADE PELA ELABORACAO DO CDR

2 Software de gestdo integrada utilizado por algumas Agéncias das NU
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A responsabilidade pela elaboracédo do CDR ¢é da Entidade Financiadora. Apés a recepc¢do dos
dados produzidos pelo Pl e as Agéncias, dentro dos prazos estabelecidos, a Entidade

Financiadora faz os registos no ATLAS e produz os CDRs e envia-os ao PI.

7. 3 - PERIODICIDADE DA ELABORACAO DO CDR

Os CDRs sdo elaborados trimestralmente e representam o relatério oficial das
despesas/obrigacdes do projecto durante este periodo. Por isso, o CDR do quarto trimestre
(no fim do ano), contém todas as transacc¢des validas do Projecto para o fecho do ano, e ja ndo
podera ser alterado. Se houver ajustes, devem ser feitos nos registos contabilisticos do

Projecto do ano seguinte.

7. 4 - RESPONSABILIDADE DO PARCEIRO DE IMPLEMENTACAO
E O PRAZO PARA A DEVOLUCAO DO CDR

Apés a recepcdo do CDR, o Parceiro de Implementacédo tera a incumbéncia de verificar e
certificar o mesmo e proceder a devolugéo do original a Entidade Financiadora, 15 dias ap6s a
sua recepcdo. Os CDRs devem ser assinados pelo responsavel autorizado do Projecto (

Director Nacional).

Se for constatado irregularidade no CDR, o Pl devera comunicar por escrito ao PNUD para

efeitos de posterior correcgéo.

7. 5 - RESPONSABILIDADE DA ENTIDADE AUDITORA

Os Auditores devem fazer uso do CDR como documento contendo informacdes oficiais de

despesas totais, para efeito de auditoria e verificacdo das contas dos Projectos de NEX.
A Empresa de Auditoria deve verificar a precisdo mateméatica do CDR, assegurando que as

despesas descritas nos documentos de suporte estejam reconciliadas as despesas de origem

dos desembolsos no CDR.
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Deve emitir opinido favoravel se o CDR apresenta de forma clara as despesas do Projecto e
que os fundos foram utilizados para os propésitos descritos no CPAP/AWP/Planos
Detalhados de Actividades. Deve igualmente incluir certificado original do CDR no Relatério
Definitivo de Auditoria.

Quadro sintese - CDR: Atribui¢cdes, Funcdes e Responsabilidades

Passo | Actividades/Funcgdes Responsavel | Observacao

01 Fecho de contas EF O fecho de contas
é feito trimestralmente
sendo o de dltimo
trimestre considerando

o fecho anual

02 Emisséo e entrega do CDR | EF Cabe ao PNUD a emissao

ao Parceiro de Implementacaq e a entrega ao Pl dos
CDR'’s emitidos trimestral
e anual apoés o

fecho das contas.

03 Verificagao/Certificagéo do PI O CDR é assinado pelo

CDR e entrega o original pessoal do Projecto
autorizado(Director Nacional)

Assinado ao EF
O original assinado é
devolvido ao CO/PNUD
dentro dos prazos
estabelecidos

A entrega do CDR assinado
ao Encarregado do
Programa dentro do prazo
estabelecido é um pré-

- requisito para continuar

A fornecer os avancos ao
Projecto e processar 0s
Pagamentos Directos, ou
gualquer outro servico
solicitado pelo Projecto.

04 Recepc¢éo do CDR EF O original assinado do CDR
assinado recebido, deve ser arquivado

nos arquivos do PNUD.
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auditoria de NEX

Passo | Actividades/Funcgdes Responsavel | Observacao
05 Auditores fazem uso do Empresa de O CDR certificado €
CDR como base para a Auditoria utilizado na Auditoria com

a informagdao oficial para
as despesas totais do
Projecto.

VIIl - AS AUDITORIAS DOS PROJECTOS NEX

» 8.1 - Objectivo da Auditoria

» 8.2 - Regras Concernente a Realizacdo da Auditoria
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» 8.3 - Termos de Referéncia para a Contratacao de um Gabinete
Ou Entidade Nacional em Matéria de Auditoria

» 8.4 - Preparacdo das Documentacfes para serem presentes a Auditoria

8. 1 - OBJECTIVO DA AUDITORIA

A premissa base de execucao nacional (NEX) consiste na Entidade Financiadora confiar a uma
instituicdo nacional ou uma ONG (Parceiros de Implementacdo), a responsabilidade pela
gestao correcta dos recursos postos a sua disposicao.
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O objectivo da realizacdo do exercicio de auditoria, com uma parte integrante de uma gestéo
administrativa e financeira solida, é de fornecer a Entidade Financiadora, garantias sobre o uso

apropriado dos referidos recursos.

Pelo menos uma auditoria deve ser realizada durante o periodo de duracdo de um Programa
ou Projecto de Execucdo Nacional. De igual modo, deve ser realizada a auditoria a todo o

Projecto, cujo desembolso anual € igual ou superior a USD. 100.000,00 (Cem Mil Délares).

A Entidade Financiadora e o Governo, podem a qualquer momento pedir a realizacdo de
auditoria a um determinado Projecto. O plano anual de auditoria deve ser estabelecido em

estreita concertagdo entre os diferentes parceiros.

8. 2 - REGRAS CONCERNENTESAREALIZA(;AO DE UMA AUDITORIA
A Auditoria a um Projecto de Execucdo Nacional deve ser realizada no local onde os
documentos originais estdo arquivados. Os trabalhos da Auditoria devem incidir nos fundos
fornecidos as Instituicdes do Estado ou ONGs pela Entidade Financiadora, em forma de

avango.

No fim dos trabalhos de auditoria ao Projecto, os auditores deve reflectir a sua opinido através
de um Relatério, tendo em conta, entre outros, 0s seguintes aspectos:

e Progresso e taxa de execugao do Projecto

e Gestéo financeira

e Aquisicéo de bens e/ou servigos

e Seleccao e administracdo dos recursos humanos

e Gestdo e uso de equipamentos e inventario

e Sistema de arquivo e controlo.

e Estrutura de gestéo.

e Se 0 CDR representa de forma clara as despesas do Projecto a que os fundos foram

utilizados para os propésitos descritos no documento do Projecto (CPAP e AWP).
e Comentérios dos auditores sobre o status da implementacdo da anterior auditoria e as

recomendacdes do OAPR.
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O periodo definido para a realizacdo de auditoria de NEX é de 1 de Janeiro a 31 de Dezembro.
Os auditores devem executar os seus trabalhos de conformidade com as normas de realizagao

de auditorias internacionalmente aceites.

8. 3 - TERMOS DE REFERENCIA PARA A CONTRATACAO DE UM GABINETE
OU ENTIDADE NACIONAL EM MATERIA DE AUDITORIA

A Empresa de Auditoria sera recrutada através de concurso publico com base em Termos de
Referéncia devidamente preparados para o efeito.

Os Termos de Referéncias para a realizacdo de Auditoria ao Projectos de NEX devem ser
claros quanto aos seus objectivos e 0 ambito da sua missdo. Devem ser fixadas as datas das
entregas dos relatorios preliminar e definitivo, bem como a lingua que o mesmo deve ser
redigido. (Modelo - Anexo XXVI).

8. 4 - PREPARACAO DAS DOCUMENTACOES PARA SEREM
PRESENTES A AUDITORIA

A responsabilidade pela preparacdo das documentagcdes para serem presentes a auditoria € do
Parceiro de Implementacdo. Para tanto, ao logo do ano, todos os relatérios técnicos e as
documentagbes relacionadas com a gestdo, administrativas, financeiras e contabilisticas,

devem estar devidamente arquivados nos seus respectivos dossiers.

IX - SUPERVISAO E AVALIACAO DOS PROJECTOS DE NEX

H » 9.1 - Definicdo de Supervisdo

62



» 9.2 - Instrumento de Supervisao

» 9.3 - Responsabilidade pela Supervisdo
» 9.4 - Visita de Supervisdo

» 9.5 - Relatério de Andamento de Projecto
» 9.6 - Definicdo de Avaliagao

» 9.7 - Instrumento de Avaliacdo

» 9.8 - Responsabilidade pela Avaliacao

9. 1 - DEFINICAO DE SUPERVISAO

A Superviséo é a observacdo continua da execucdo de um Projecto. Consiste em determinar e

promover acg¢des que visem facilitar corrigir e aperfeicoar a execucgéo dos Projectos.
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9.

9.

9.

2 - INSTRUMENTOS DE SUPERVISAO

S&o0 seguintes o0s instrumentos de Supervisao:

a) Andlise dos indicadores estabelecidos no CPAP, nos AWPs, e nos Planos
Detalhados de Actividades;

b) Estudo do estado financeiro;

c) A comparagéo entre as despesas programadas e as realizadas efectivamente;

d) Apreciacdo dos Relatérios Técnicos e outros elaborados pelo Projecto;

e) A comparagao das actividades desenvolvidas com os resultados obtidos tendo em conta os
Planos Detalhados de Actividades;

f) Visitas de supervisao.

3 - RESPONSABILIDADE PELA SUPERVISAO

A supervisdo de todos os aspectos da estrutura e da execucdo do Projecto é da
responsabilidade do Parceiro de Implementacéo e da Entidade Financiadora. A Administracéo
do Projecto tem a responsabilidade directa e priméria pela realizacdo das actividades previstas
no CPAP e no AWP.

4 - VISITA DE SUPERVISAO

As Visitas de Supervisdo tem como objectivo fundamental constatar in loco o estado de

andamento de Projecto:

As visitas serdo efectuadas pelo Parceiro de Implementacéo e a Entidade Financiadora e terao
uma periodicidade trimestral. Poderdo ser convidadas outras Entidades, cuja presenca afigura-

se importante para o Projecto.
As visitas serdo programadas antecipadamente e 0s seus resultados constardo de um

Memorando que indique os objectivos da visita, observacdo a obtencdo dos resultados,

medidas e acc¢des a serem desenvolvidas no futuro.
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9. 5 - RELATORIO DE ANDAMENTO DO PROJECTO

a) E um registo dos resultados e uma analise da execucdo preparados pela Administracio

do Projecto.

Permite fazer constar os resultados atingidos em fung¢ao dos objectivos estabelecidos no
CPAP/AWP.

b) O Relatorio devera ser elaborado semestralmente pela Administracdo do Projecto nos 15
dias subsequentes ao fim do semestre e submetida ao Comité de Gestdo do Projecto,

para apreciacao e posterior encaminhamento a Entidade Financiadora.

c) O Relatério devera permitir o seguinte:
- Verificar os resultados atingidos e o cumprimento dos objectivos;
- Identificar os problemas;
- Determinar accdes e actividades especificas a serem desenvolvidas e que visem

melhorar a execuc¢ao do Projecto.
9. 6 - DEFINICAO DE AVALIACAO
A Avaliacédo dos Projectos consiste na determinacdo do grau de cumprimento dos objectivos

imediatos e de desenvolvimento inicialmente fixados. Constitui um instrumento de gestédo e é

um processo que visa aperfeicoar a execucao de um projecto.

9. 7 - INSTRUMENTO DE AVALIACAO

Para além da realizacdo da auditoria que analisamos no Capitulo VIII, constitui também

instrumento de avaliacdo seguintes Reunides:
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a) Reunibes Trimestrais do Comité de Gestao do Projecto

Consistem na avaliacdo dos resultados atingidos num periodo de 3 meses. Realiza-se
trimestralmente logo apds as visitas de supervisdo e apresentacdo pelo Projecto dos

Relatérios de Andamento.

Os problemas, recomendacdes e resultados das Reunides Trimestrais de Coordenacéo

serdo registadas numa Acta a ser elaborada pelo PI.

Tendo o Comité de Gestdo a incumbéncia de acompanhar todas as actividades técnicas,
administrativas e financeiras do Projecto, o mesmo pode reunir-se extraordinariamente

sempre que houver necessidade.

b) Reunides Tripartidas do Projecto
As Reunides Tripartidas constituem um mecanismo formal, programado e periddico que
visa considerar o estado de andamento do Projecto, analisar os pontos de estrangulamento

e adoptar decisdes.

A Administracdo do Projecto devera apresentar um Relatorio que servirh de base a

realizagao da Reuni&o Tripartida.
E da responsabilidade da Entidade Financiadora em concertagdo com o Pl, a preparacéo
da Reunido Tripartida, designadamente a marcacéo da data, a elaborac&o da ordem do dia,

a preparacdo do Relatério Final e a sua distribuicdo nos 15 dias seguintes, a todas as

partes presentes na reuniao.

9. 8 - RESPONSABILIDADE PELA AVALIACAO DOS PROJECTOS
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Compete ao Parceiro de Implementacédo e a Entidade Financiadora a avaliacdo dos Projectos
de NEX. Em caso de necessidade podem decidir pela realizacdo de uma avaliacdo

independente.
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Quadro sintese: Procedimentos para o arranque de um projecto

Passo

Accoes

Responsavel

Notas Explicativas

01

Designagdo do Director
Nacional e Adjunto do
Projecto e outros elementos
que fardo parte do Comité de
Gestdo do Projecto

Parceiro de Implementacédo

Apbs a assinatura do AWP, que devera constar o
nome do Director Nacional do Projecto, segue-se a
designacdo do Director Nacional Adjunto e outros
elementos que fardo parte do Comité de Gestéo,
com vista a dar inicio as actividades do Projecto.
Deve ser feita uma comunicacéo & EF

02

Composicao e atribuicdo do
Comité de Gestdo do
Projecto

Parceiro de Implementacédo
e a Entidade Financiadora

A composicdo do Comité de Gestdo do Projecto
dependeré do acordo a ser assinado entre o Pl e a
EF. Este Comité tem a incumbéncia de acompanhar
todas as actividades técnicas, administrativas e
financeiras do Projecto, incluindo a monitorizagao,
analise das propostas para o recrutamento de pessoal
para o Projecto, compra de materiais e
equipamentos e contratagdo de servico

03

Selecgéo e Contratagdo do
Assistente Técnico do
Projecto

Comité de Gestdo do
Projecto

Caso esteja previsto no documento do Projecto, o
Comité deve reunir-se para o recrutamento do
Assistente Técnico, através de um Concurso
Documental Pablico e de conformidade com os
Termos de Referencia previamente elaborados.

04

Seleccéo de outros quadros
do Projecto

Comité de Gestdo do
Projecto

Deverdo ser utilizados os mesmos critérios
utilizados para o recrutamento do Assistente
Técnico.

Toda a contratagdo para o posto no Projecto deve ser
objecto de completa avaliacdo técnica, visando o
mais alto nivel de competéncia.

Uma comunicagdo oficial de todos os recrutamentos
deve ser feita a Entidade Financiadora bem como o
envio das copias dos contratos.

05

Elaboragéo do Plano
Detalhado de Actividade

Assistente Técnico

Deve ser apresentado num prazo de 45 dias para a
aprovacdo do Comité de Gestdo de Gestédo do
Projecto.

No caso da inexisténcia do Assistente Técnico, essa
tarefa deve ser efectuada pelo Director Nacional do
Projecto.

06

Elaborag&o do Plano de
Desembolso

Assistente Técnico

Deve ser apresentado num prazo de 45 dias

para a aprovagdo do Comité de Gestéo de Gestdo do
Projecto.

No caso da inexisténcia do Assistente Técnico, essa
tarefa deve ser efectuada pelo Director Nacional do
Projecto.

07

Certificacdo das Assinaturas

Parceiro de Implementacédo

O PI devera comunicar & Entidade Financiadora a
identificagdo completa, as fungdes que ocupa no
sector e no Projecto, 0s especimenes das assinaturas
dos Responsaveis habilitados a assinar documentos
do Projecto.

Estes Responsaveis devem ser 0s mesmos que
assinaram do AWP e do FR/IFACE

08

Abertura de conta Bancaria

Director Nacional do
Projecto

As Contas Bancarias abertas pelo Pl para Avangos
de NEX ndo sdo pertencas da EF nem devem ser
abertas em nome da EF.

A EF ndo poderd tratar da abertura e
consequentemente do fecho da referida Conta
Bancaria. Os Pessoal do PNUD ndo poderéo ser
Signatarios das mesmas.

O PI devera ter um controlo estrito destas contas
bancérias e deverao fazer as reconciliages
bancarias mensalmente, e manter em arquivo toda a
documentagéo relacionada com os movimentos
realizados.

Qualquer juro na conta bancéria do Projecto
proveniente dos Avancos devera ser registado pelo
P1 no FR/FACE e creditado ao Projecto como
receitas diversos.

09

Comunicagao dos nimeros
das contas Bancarias e dos
seus Mandatario.

Director Nacional do
Projecto

O PI deve comunicar a EF os nimeros das Contas
Bancérias e do seus Mandatarios

10

Pedido inicial de Avanco de

Director Nacional do

Cabe ao Assistente Técnico a preparagdo do Pedido
Inicial do Fundo e outros Pedidos subsequentes,
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Passo

Accoes

Responsavel

Notas Explicativas

Fundos de acordo com o
CPAP e 0 AWP

Projecto

com base no CPAP e no AWP e submeter ao
Director Nacional do Projecto para apreciacéo e
aprovacéo.

Com excepgdo do Pedido de Fundo Inicial, os outros
terdo que ser acompanhados de um Relatério
Financeiros (FR/FACE), onde serdo justificados os
fundos recebidos anteriormente.

O FR/FACE deve ser acompanhado de uma copia
do extracto bancério que demonstre o balanco
financeiro final do trimestre concernente. Sempre
que necessario, incluir uma reconciliagdo do balanco
de fundos financeiros disponivel como indicado no
FACE.

O passo seguinte, &€ 0 seu encaminhamento ao
PNUD, através do preenchimento e assinatura do
formulario FR/FACE, para efeito de
desbloqueamento do fundo solicitado. O processo de
Pedidos de Avangos de Fundos é feito normalmente
de trés em trés meses.

11

Desblogueamento do Fundo

O Gestor do
Projecto/Encarregado  do
Programado PNUD

O Encarregado do Programa do PNUD
desbloqueara os fundos, obedecendo os seguintes
principios:

a) Aceitar o Pedido de Avanco de acordo com 0
orcamento disponivel no ATLAS/AWP
b)Verificar a conformidade das assinaturas de
acordo com os espécimens das mesmas existentes
nos arquivos do AWP

c)Conferir se 0 Balanco inicial coaduna com o
Balanco Final no Gltimo Relatdrio Financeiro.
d)Verificar a aritmética do Relatério

e)Verificar a razoabilidade das obrigages em
divida, as despesas planeadas, os avangos
solicitados, vis-a-vis 0 orgamento do Projecto, o
AWP e outra documentagao disponivel.

f) Considerar os Relatdrios de Auditoria e de
avaliacdo para ver se houver qualquer base para
suspender o reduzir o financiamento.
g)Concordar com os cddigos das contas para 0
AWP/orcamento de ATLAS

12

Recepcdo do Fundo

Responsavel pela
Contabilidade

Normalmente os fundos sdo desbloqueados através
de cheques bancarios acompanhados de uma cépia
do FACE aprovado.

Os cheques devem ser fotocopiados antes de serem
depositados nas respectivas contas bancarias

13

Aquisicéo de bens e
equipamentos para o
Projecto de acordo com o
CPAP e 0 AWP

Parceiro de Implementacdo

Para dar inicio as actividades do Projecto torna-se
necessario proceder a aquisigao de bens e servigos
para o Projecto. Uma consulta & praga é obrigatdria,
para se obter o0 mimo de trés facturas pro-formas
para o efeito

14

Aquisicéo de bens e
equipamentos para o
Projecto de acordo com o
CPAP e 0 AWP

Comité de Gestdo do
Projecto

O Comité deve reunir-se para analisar as propostas
dos fornecedores de materiais para o Projecto.

No final da reuni&o deve ser elaborado uma Acta
onde constara a decisdo do Comité da Empresa
retida para proceder ao fornecimento dos
equipamentos. Em caso de necessidade pode-se
constituir Comités Ad hocs para analisar propostas
de fornecimento de bens e servicos.
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Carta de Acordo (LAO)

TDRs para a contratacdo do Assistente Técnico
Acta do Comité de Selec¢cdo e Recrutamento
Plano Detalhado de Actividade

Planos de Desembolsos
Certificacao das Assinaturas

Pedido de Pagamento Directo

Acta do Comité de Compras e Subcontratos
Transferéncia para o Gov.de Equipamentos Materiais
Caderno de Bordo

Ficha de Inventario

Relatdrio Anual sobre Inventario de Bens Duraveis
Guia de Pagamentos

Pedido de Autorizagéo de Viagens

Contrato de Trabalho

Contrato de Prestacédo de Servigos

Diario

Registos de Avangos de Fundos

Mapa Cronoldgico de Despesas

Modelo de Reconciliagdo das Contas
Mapa-Resumo(Actividade e Classe Orcamental)
Pedido de Fundo de Maneio

Lista de Registos de Cheques

Formulario FACE
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