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MANUAL DE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS E DE CONTROLO INTERNO

OBJECTIVO DO MANUAL

O Manual tem por objectivo:

= Normalizar os procedimentos do sistema contabilistico e de controlo interno, a
homogeneidade do sistema de informacao financeira e de controlo de gestao;

= Revelar alguns principios contabilisticos seguidos pelo FORCOM, para

responder as necessidades dos doadores e dos membros.

O Manual, sendo um instrumento util de trabalho, deve acompanhar a evolugdo da
actividade da institui¢do, tornando-se num instrumento dinamico, susceptivel a uma
constante adaptacgdo e actualizacdo em relacdo as suas necessidades.
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II.

a)

b)

d)
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SISTEMA CONTABILISTICO
ACTIVIDADE GERAL

A FORCOM ¢ um Férum Nacional das Rddios Comunitdrias que congrega as radios
comunitérias do Pais e tem como objectivos gerais:

e Promover o fortalecimento das Raddios Comunitdrias nacionais com vista a
assegurar a sua sustentabilidade a longo prazo;

e Providenciar e estimular um espaco comum de discussdo e concertacdo entre as
Radios Comunitérias associadas em torno de matérias de interesse geral comum;

e Estimular e promover uma cooperagdo e coordenacio estreita com o Governo de
Mog¢ambique, bem como outras entidades publicas e privadas nacionais, doadores
e outras pessoas com instituicdes envolvidas em programas afins de
desenvolvimento nacional;

e Apresentar e defender os pontos de vista das Radios Comunitarias nacionais junto
de institui¢des de Governo e de outros Orgio decisérios;

e Promover e mediar a cooperacdo Regional Internacional das Rddios Comunitarias
associadas;

e Contribuir para a consolida¢do da paz e desenvolvimento de Mogambique.

CONVENCAO CONTABILISTICA

Todos os registos contabilistico deverdo ser preparados de acordo com o principio de
custo histdrico - Segundo o qual o critério de valorizagdo deve assentar numa realidade
objectiva (por exemplo: o preco da factura) e ndo em elementos subjectivos (Vide o
Plano Geral de Contabilidade pag. 9).

BASE CONTABILISTICA

Os registos contabilisticos deverdo ser preparados numa base de caixa. Os recebimentos e
pagamentos sdo registados sempre que se verifica uma entrada ou saida de valores
monetdrios, respectivamente.

MOEDA

Os registo contabilisticos deverdao ser expressos em Meticias (no livro de registo e
controlo de MT) e em Ddlares (no livro de registo e controlo em USD). E, como a
maioria dos financiamentos se fazem em moeda convertivel (USD), as transacdes a
efectuar em moeda local (MT), deverao ser registados ao cambio da data de transferéncia
da conta bancos — USD para conta bancos — MT (aplicdvel logo depois da abertura das
contas bancarias).

O FORCOM, como uma Organizacdo nacional encoraja o uso do Metical (moeda
nacional) para as suas transacgoes.
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As transaccoes a efectuar em MT deverdo ser registadas ao cAmbio da data de conversao
de USD para MT.

Para a elaboracdo da Demonstra¢des Financeiras globais do FORCOM os registos
contabilisticos, deverdo ser expressos em Meticias. Todas as transaccdes efectuadas em
moeda convertivel deverdo ser registadas ao cAmbio em que se efectivaram e para a
elaboragcdo do balancete todos os saldos das contas em USD deverdo ser valorizados ao
cambio do dltimo dia do més a que se refere o balancete.

REGISTOS CONTABILISTICOS

Para efectuar os registos contabilisticos, 0 FORCOM deverd dispdr dos seguintes livros:
Um livro de caixa, dividido em MT

Um livro de bancos, dividido em Bancos MT e Bancos USD

Um sistema informatico contabilistico

O responsavel pela escrituragdo dos livros € o assistente administrativo, podendo delegar
a escrituracdo dos mesmos a uma outra pessoa mas sempre sob sua responsabilidade.

A escrituracdo dos livros deverd ser efectuada diariamente. Regularmente, de 30 em 30
dias, a Directora Executiva do FORCOM dever4 efectuar uma revisdo e verificacdo dos
mesmos e sempre que possivel deixar uma evidéncia nos livros de forma legivel (através
de uma assinatura e outros).

Os livros e os respectivos documentos de suporte/anexos ficam sob a responsabilidade do
Sector de Contabilidade.
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FUNCIONAMENTO DO SISTEMA CONTABILISTICO
METODOLOGIA

A partir do or¢camento anual aprovado pelos doadores/financiadores é elaborado um
plano de contas utilizando as ribricas do préprio or¢amento para facilitar a elaboracdo do
relatorio.

Os documentos sdo distribuidos pelos respectivos didrios conforme a natureza das
operagdes — Caixa, Bancos e Operacdes Diversas. A grande maioria dos documentos sao
relativos a Caixa e Bancos ja que as operagdes serdo efectuadas por sistema de base de
caixa. Contudo, estd previsto o didrio de operacdes diversas para outros movimentos ou
operacdes diferentes daquelas, tais como: processamento de saldrios, amortizagdes,
compras, etc.

Ap6s a ordenacdo dos documentos pelos didrios e por ordem cronoldgica sdo enumerados
internamente, classificados de acordo com o plano de contas.

De referir que para melhor funcionamento € necessario que o FORCOM conceba um
plano de contas, que esteja de acordo com as suas actividades.

Seguidamente, os documentos sdo registados nos respectivos didrios. A folha de caixa
estd concebida de acordo com a implementa¢do do Fundo fixo de Caixa, ndo registando
entradas em caixa. Os cheques de reposicao do fundo fixo sdo registados no didrios de
bancos.

Ap6s o didrio e os registos sd@o lancados no sistema contabilistico informatizado. Este
trabalho deve ser bem controlado por forma a certificar se todos os registos do didrios
foram correctamente introduzidos para se poder obter facilmente o valor disponivel por
cada rubrica.

No final do periodo (semestral e anual), apds as reconciliacdes de diversas contas
movimentadas e das reglarizacdes contabilisticas necessdrias, serdo elaboradas as
Demonstra¢des Financeiras globais (Balango e Balancete Final).

Em termos de controle orcamental € também possivel elaborar balancetes mensais e

comparar os montantes orcamentados, com os valores reais das actividades a fim de
analisar os desvios por contas ou rubricas.
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PROCEDIMENTOS CONTABILISTICO E DE CONTROLO INTERNO

1. Procedimentos e Funcionamento de Caixa
2. Procedimentos e Funcionamento de Bancos
3. Procedimentos de Registo e Controle e Funcionamento do Imobilizado
4. Procedimentos de Compras

5. Recepcao do Meio Imoblizado e Material
6. Controle do material

7. Operacdes Diversas

8. Folha de Salario

9. Devedores e Adiantamentos

10. Viagens de Servi¢o

11. Doagdes

12. Demonstragdes Financeiras Formais
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1. PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DE CAIXA

1.1 Fundo de Caixa

1.2

Ha ja alguns anos que as Empresas e Instituicdes tém vindo a adoptar o sistema de
“Fundo Fixo” em substituicdo do sistema tradicional de Caixa que movimenta todas as
entradas e todas as saidas de fundos de caixa.

Pelo “Fundo Fixo de Caixa” somente sdao movimentadas e registadas as saidas de caixa
(pagamentos), exceptuando as entradas de reposi¢ao do valor do fundo fixo.

O sistema do “Fundo Fixo de Caixa” permite reduzir substancialmente os valores activos
a guarda do Tesoureiro ou Caixa o que além de melhorar o desempenho de Gestio
Financeira da Instituicdo, reduz o risco de falhas e desvios de fundos. Além disso,
permite um controle permanente e sistematico dos fundos em caixa, pela andlise imediata
dos documentos e valores em numerdrio existentes, bem como pela andlise dos
balancetes mensais de contabilidade.

Assim, € de todo o interesse para a Instituicdo adoptar o “Sistema de Fundo Fixo” que é
também parte do sistema de Organizacao Financeira e dos Procedimentos de Tesouraria.

Procedimentos de Caixa
O FORCOM adopta o sistema de caixa de valor varidvel.

Para o registo das operagcdoes o FORCOM dispoe de um livro de caixa escriturado
diariamente (didrio de caixa) a Débito pelas entradas de valores, devidamente suportadas
i.é, fotocdpias de cheques de reposi¢ao de fundos, valores selados ou outros documentos
de suporte semelhantes e a Crédito pelas saidas devidamente suportadas por documentos
de suporte vélidos contabilisticamente, i.€., vendas a dinheiro, recibos, etc.

De 30 em 30 dias € efectuada a contagem fisica de caixa em MT, assistidas pelo
responsavel das mesmas e por um superior hierdrquico e € elaborada a respectiva folha de
contagem que € assinada pelos dois intervenientes.

Depois da contagem deverd ser efectuada uma confrontacdo entre a folha de contagem
com o livro de registo contabilistico, por forma a apurar eventuais diferencas que deverdo
ser prontamente clarificadas e regularizadas. Esta confrontagdo deverd ser evidenciada
por parte do responsdvel da contabilidade.
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1.3 Funcionamento do Sistema de Fundo Fixo
Em termos gerais, o Fundo Fixo de Caixa tem os seguintes pressupostos bdsicos de
funcionamento:
e  Um responsavel;
e Um valor fixo atribuido de 5.000.000,00MT (Cinco Milhoes de Meticais);

e Uma definicao exacta quanto possivel dos pagamentos que se podem efectuar
com fundo num montante até 2.000.000,00MT (Dois Milhoes de Meticais);

¢ Uma autorizagdo das despesas a serem suportadas pelo fundo através da ordem de
pagamento;

e Uma certificacio de pagamento, aposta pelo carimbo “Certificado’® nos
documentos do suporte do fundo;

e Um registo de todos os documentos, por ordem cronoldgica;

¢ Uma autorizagdo de reposi¢ao do fundo, de acordo com a relacdo dos pagamentos
da folha de caixa;

¢ Defini¢do da data de reposicao de fundos;

e Fecho da folha de caixa, no final de cada més bem como a reposicdo do valor de
pagamentos;

¢ O montante do fundo fixo ndo deve ser misturado com outros valores (receitas,
saldrios a pagar, etc.);

e Os pagamentos de despesas ndo previstas no fundo fixo devem ser por cheque e
fazem parte do didrio de bancos;

® (Quaisquer regularizacbes a efectuar nunca devem ser movimentados nem
registados no fundo fixo (ex: saldrios ndo reclamados devem ser depositados,

etc.);

¢ No fundo fixo de caixa nunca sdo movimentadas entradas de fundos, excepto o
cheque inicial de abertura e os cheques de reposicao).

e Todas as falhas serdo resolvidas pela pessoa responsavel pela protec¢ao do fundo
fixo.
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Seguidamente apresenta-se um modelo de folha de caixa que deve ser utilizada por cada
fundo fixo:

FOLHA DE CAIXA

Moeda: MZM

DATA

CODIGO

DESCRICAO

MOVIMENTO

ENTRADA SAIDA

SALDO

TOTAL DAS ENTRADAS

TOTAL DAS SAIDAS

SALDO FINAL

Maputo,

Assinatura:
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Saidas de Fundos

Normalmente sdo solicitados fundos a tesouraria ou caixa para pagamento de
determinadas despesas para as quais s6 hd documentos de suporte apds o pagamento.
Assim, € necessdrio que o tesoureiro ou caixa fique documentado até a apresentacao do
documento final. A requisi¢cdo de fundos deve ser autorizada pela Directora Executiva
pois, apds a saida de fundos o facto fica consumado.

Emissao de Recibos

Todos os fundos recebidos em dinheiro ou cheques devem ser registados, seguindo-se a
emissao do recibo enumerado a favor da pessoa ou instituicdo que efectua o pagamento.

O fundos devem ser depositados no banco dentro de 24 horas e o dinheiro em caixa
disponivel deve ser permanentemente guardado num lugar fechado e seguro.

Os recibos devem especificar o montante por algarismo e extenso, o nimero do cheque e
o respectivo banco (no caso de pagamento em cheque), o nome da pessoa ou institui¢dao
que procede o pagamento, a data e a assinatura da pessoa que emite. No livro de recibo
deve-se usar um papel quimico para o duplicado e ndo sdo permitidos langcamentos ou
marcas originais feitas com esferografica no duplicado.

Os livros de recibos deverao ser enumerados e apenas um livro deve estar em uso de cada
vez.
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A seguir apresenta-se o0 modelo de um recibo:

Recebi de

Recibo n°

MT

a quantia de

referente a:

Cheque n°

Maputo, de de

ASSINATURA:

FORCOM - Forum Nacional das Radios Comunitarias
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Pagamentos

A forma segura de proceder pagamentos de despesas € por meio de cheque, cruzado.
Cada transacdo é registada pelo banco e fornece evidéncia documentada em caso de
duvida, evita risco do desvio do préprio cheque e o transporte de dinheiro de um lugar
para o outro.

As despesas pequenas podem ser pagas em dinheiro, até ao valor méaximo de
2.000.000,00MT (Dois Milhoes de Meticais).

Os pagamentos acima deste montante devem ser por meio de um cheque, mas encoraja-
se, sempre que possivel, que todos os pagamentos sejam feitos por transferéncia bancéria.

Para todos os pagamentos deve ser emitida uma ordem de pagamento, onde consta o
valor em algarismo e por extenso, a descri¢ao da despesa, a data e a assinatura. A ordem
de pagamento deve ser autorizada pela Directora Executiva.

Para a emissdo do cheque deve ser preenchida a respectiva requisicio de cheque,
contendo a seguinte informagao:

Beneficiario;

Numero do cheque e o banco;
Data;

Descri¢do do pagamento;
Rubrica orcamental/Cédigo.

YVYVYYVYYV

Todas as transferéncias e cheques deverdo conter duas assinaturas obrigatérias € nenhum
cheque deve ser assinado sem a respectiva requisicdo e os documentos de suporte. O
funciondrio que emite o cheque nao deve assinar.

Todos os cheques serdo co-assinados seguindo as seguintes combinagdes:

1 — Pela Directora Executiva

2 — Por trés membros do Conselho Nacional, bastando apenas a combinacdo de uma das
assinaturas com a da Directora Executiva

Isto visa a segregacdo de funcdes. A Directora Executiva é sempre a primeira a assinar os
cheques onde o Conselho Nacional estd envolvido na co-assinatura.

Nao € permitido o uso de cheques em branco.
Os livros de cheques devem sempre ser guardados em lugar seguro e fechado. Os

cheques cancelados devem ser anexados ao canhoto do livro de cheques para efeitos de
inspeccao a posterior.
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Modelo de ordem de pagamento:

ORDEM DE PAGAMENTO

Solicita-se o valor de , MT (

referente ao pagamento de

Beneficiario

Factura n°

Cheque n° data

Maputo, , , de

Assinatura

Autorizado

FORCOM - Forum Nacional das Radios Comunitarias
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Modelo de requisi¢do de cheques:

PEDIDO DE EMISSAO DE CHEQUE

Solicita-se a emissao de cheque no valor de , MT (

referente ao pagamento de

Beneficiario

Cheque n° data

Maputo, , , de

Assinatura

Autorizado

FORCOM - Forum Nacional das Radios Comunitarias
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2. PROCEDIMENTOS E FUNCIONAMENTO DE BANCOS

2.1 Procedimentos de Bancos

2.2

O FORCOM devera possuir duas contas bancéarias (USD/MT). Para o registo das
transac¢des com o banco deve possuir um livro de registo de operacdes bancdrias
escriturada diariamente (Didrio de Bancos).

Na conta em USD regista a Débito os financiamentos de doadores, transferéncias
bancdrias de terceiros e depdsitos de valores e cheques e a Crédito as transferéncias
bancdrias para a conta em MT.

Na conta em MT regista-se a Débito os depdsitos de valores resultantes da troca de USD
para MT ou financiamentos de doadores em moeda nacional transferéncias bancarias de
terceiros e depdsitos de valores e cheques, e a Crédito os cheques emitidos a favor de
terceiros para pagamento de despesas, cheques de reposicao do Fundo Fixo, etc.

Funcionamento de Bancos

As entradas em bancos tem como origem depdsitos de valores e transferéncias efectuadas
pelos diversos doadores na conta bancaria aberta em USD/MT. Esta conta ¢é
movimentada a Débito pelos cheques emitidos pelo FORCOM, transferéncias bancérias a
favor de terceiros.

Estes movimentos em USD/MT devem ser reflectidos no livro de controle bancério
registando os movimentos de entradas (data, nimero de depdsito e valor), saidas (data,
numero do cheque, nome do beneficidrio e valor) e o saldo da conta no final do més.
Estes registos permitem efectuar as reconciliagdes bancérias todos os meses.

O FORCOM néo suporta encargos bancarios de cheques emitidos em USD a favor de
terceiros.
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Apresenta-se a seguir um modelo para registo dos movimentos bancérios:

BANCO
DATA | CODIGO DESCRICAO MOVIMENTO SALDO
DEBITO CREDITO
Saldo final ......................
Maputo, ___ /___ [/ ___
ASSINATURA: VERIFICADO:

FORCOM - Forum Nacional das Radios Comunitarias 16
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Reconciliacoes Bancarias

As reconciliagdes bancdrias ajudam-nos a comparar o saldo no livro de bancos com o
nosso saldo na conta bancdria e asseguar que 0s nossos registos estao correctos.

As reconciliagdes bancdrias devem ser feitas, pelo menos, mensalmente comparando os
extractos do banco e os extractos apresentados no livro de bancos e explica a diferenca
entre os dois montantes.

Para efeitos de controle interno e seguranga, as reconcialicdes bancdrias devem ser
verificadas e aprovadas pela Directora Executiva.

Os items pendentes devem ser analisados e se mantiverem pendentes mais de seis meses
devem ser apresentados a Directora Executiva para regularizacdo (cancelamento de
cheques, etc.). Os items sobre os quais de deve prestar atencao sao:

» Depdsitos ha bastante tempo pendentes que precisam de ser averiguados

» Cheques emitidos e ndo reclamados com mais de seis meses que precisam de ser
averiguados;

» Débitos nao identificados no extracto bancario

» Assegurar que os saldos refletidos nos extractos bancdrios sejam efectivamente
aqueles que vém reflectidos na folha de Bancos.
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Modelo de reconciliagdo bancéria:

RECONCILIACAO BANCARIAEM __/__ /

N° DA CONTA:
MOVIMENTO
DESCRICAO FORCOM BANCO
Débito Crédito Débito Crédito
Saldo em / /
Sub-total
Saldo reconciliado ........ccceeeeeeeeeceneee
Total
Maputo, ___ /___ [/ ___
ASSINATURA: VERIFICADO:
FORCOM - Férum Nacional das Radios Comunitarias 18
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3. PROCEDIMENTOS DE REGISTO E CONTROLE E FUNCIONAMENTO DO

IMOBILIZADO

N

Por defini¢do, “Meios Imobiizados” sdo todos os bens patrimoniais pertencentes a
Organizacdo que se destinam a permanecer na sua posse € a serem utilizados durante
VArios anos.

3.1 Procedimentos de Registo e Controle do Imobilizado

3.2

O Imobilizado do FORCOM deverd ser constituido por mobilidrio e equipamento do
escritério, doado ou adquirido no dmbito das suas actividades.

Todos os finais de ano O FORCOM devera efectuar a inventariagdo fisica dos bens
imobilizados e a respectiva lista de inventdrio devidamente valorizada.

Todos os bens materiais pertencentes a FORCOM devem ser assegurados contra todos
0S T1SCOS.

Todos os meios imobilizados deverdo ser amortizados, anualmente, de acordo com o
tempo de vida util, a quotas constantes por forma a actualizar o seu valor no periodo a
que diz respeito.

Funcionamento de Meios Imobilizados

O “controlo dos Meios Imobilizados” tem por objectivo conhecer a quantidade e a
localizac@o dos bens patrimoniais pertencentes a Organizacgao.

O controlo é efectuado de acordo com as seguintes etapas:

» Inventariacdo dos Meios Imobilizados existentes em determinada data;

» Controlo de todas as entradas e saidas de bens patrimoniais a partir da data da
ultima inventariagdo;

» Actualizagdo dos dados do inventdrio de acordo com as entradas e saidas
posteriores a data determinada;

» Conferéncia dos Meios Imobilizados, pelo menos uma vez por ano;

» Este controlo € feito através de um cadastro do imobilizado contendo os seguintes
elementos:

FORCOM - Forum Nacional das Radios Comunitarias 19
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1 — Descri¢do do activo e sua condi¢do geral;

2 - Tipo do activo (construcdes, equipamento, mobilidrio, veiculos, etc.)

3 — Data de aquisicdo e o respectivo custo;

4 — Localizagdo actual;

5 — Fornecedor;

6 — Doador (se for o caso);

7 — Numero de identificagdo (nimero de série, nimero do registo ou etiqueta
produzida internamente).

A seguir o Modelo do inventario:

INVENTARIO GERAL
QUANT.| DESCRICAO | VALORDE | DATADE | LOCALI- |NUMERO | DOADOR | OBSER.
AQUISICAO |AQUISICAO| ZACAO |DE SERIE
Maputo, ___/___ [/ ___
Elaborado por: Verificado por:
FORCOM - Férum Nacional das Radios Comunitarias 20
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PROCEDIMENTOS DE COMPRAS

Todas as compras sdo iniciadas através de um livro de requisicdo enumerado e
cada requisicdo deve ser autorizada pela Directora Executiva depois de se
assegurar da existéncia da disponibilidade orcamental para a referida compra.

Ap6s a autorizagdo da requisicdo, obtem-se as cotacdes (nos casos em que estas se
aplicam), seguindo-se depois a sua andlise com as devidas evidéncias.

Regra geral

Em geral, para a realizacdo de todas as compras recomenda-se a adopcdo de
cotacdes como forma de assegurar que a organizagdo adquira os bens que precisa
do melhor fornecedor.

Para compras abaixo de 2.000.000,00MT (Dois Milhoes de Meticais), ndo sera
necessdrio cotacdoes, mas o comprador obriga-se a efectuar a compra com
prudéncia (compra prudente).

Para compras acima de 2.000.000,00MT (Dois Milhées de Meticais), sdo feitas
com um minimo de trés cotagdes a serem obtidas junto de reconhecidos
fornecedores, seguindo-se a decisdo, evidenciada, de compra pela Gestdo
Financeira (compra directa).
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Modelo de pedido de compra:

Departamento/Sector

PEDIDO DE COMPRA

Requisita-se a compra de:

QUANTIDADE

DESCRICAO

Maputo, ,

, de

Assinatura

Autorizado

FORCOM - Forum Nacional das Radios Comunitarias
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4.1 Autorizacio para a compra de materiais

Compete a Diretora Executiva autorizar a aquisicado de materiais solicitadas pelos
profissionais do FORCOM.

A aquisi¢cdo de materiais serd feita com total observancia dos principios de
transparéncia, competi¢do e qualidade, mediante os processos abaixo definidos.

As compras com valor entre US$ 100.00 e US$ 10,000.00 exigem um
levantamento de, pelo menos, 3 cotacoes.

As compras com valor entre US$ 10.000 e US$ 20,000.00 exigem um
levantamento de, pelo menos, 5 cotagdes.

» Devera ser selecionado o fornecedor que propds 0 menor pre¢o, a menos que a
oferta ndo atenda as especificagdes ou condi¢des estabelecidas.

As compras com valor entre USD 20,000.00 e USD 30,000.00 exigem que seja
mandada uma carta-convite aos principais fornecedores do material a ser
adquirido. Na carta deve constar a especificagdo do material, o prazo para sua
entrega a0 FORCOM, as formas de pagamento e os prazos e condi¢des para a
entrega da proposta.

» Devera ser selecionado o fornecedor que propds 0 menor preg¢o, a menos que a
oferta ndo atenda as especificagcdes ou condi¢Oes estabelecidas na carta-
convite.

As compras com valor estimado acima de US$ 30,000.00 serdo feitas mediante
processos licitatorios a serem amplamente divulgados nos principais jornais do
pais. As informacdes da licitacdo devem incluir, entre outras, detalhada
especificacdo do material a se adquirido, prazos de entrega e julgamento de
propostas, condi¢des de pagamento e critérios de julgamento das propostas.

» Devera ser selecionado o fornecedor que propds 0 menor preg¢o, a menos que a
oferta ndo atenda as especificacdoes ou condicdes estabelecidas no aviso de
licitagdo publicado.
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RECEPCAO DE MEIO IMOBILIZADO E MATERIAL

Todos os meios imobilizados e materiais entregues ao FORCOM, devem ser
acompanhados de uma guia de entrega com todas as quantidades registadas. Uma copia
da guia de entrega deve ser enviada para o Departamento Financeiro como prova de
recepg¢do e para confrontar com o recibo emitido pelo fornecedor no acto do pagamento

As meios imobilizados e materiais devem ser entregues a apenas uma pessoa especifica, a
quem ¢ atribuida a responsabilidade, ficando deste modo com uma guia de entrega para
efeitos de arquivo.

A pessoa que recebeu as mercadorias deve assinar e carimbar a guia de remessa do
fornecedor, assim como deve conferir e confirmar as mercadorias recebidas.
CONTROLE DO MATERIAL

A organizacdo t€m o dever de proteger o seu material.

Todo o material € solicitado com a emissdo de uma requisi¢cdo autorizada.

Ap6s a saida do material, o responsavel deve preencher uma guia de saida enumerada a
qual deve ser assinada pelo beneficidrio, devendo ficar com uma cépia da guia para feitos
de registo.

No armazém deve existir uma ficha para cada item do material refletindo os detalhes que
a seguir se apresenta: data, descricdo do material, quantidade (entrada), valor, quantidade
(saida) e saldo.

Semestralmente deve realizar-se um levantamento do material, caso haja falhas o
resposédvel pelo material deve apresentar um relatério e poderd estar sujeito a ac¢do

disciplinar em fun¢do da gravidade da falha e regularidade das referidas ocorréncias.

O material deve ser guardado em lugar fechado e seguro e as chaves, bem como o acesso
apenas serd permitido as pessoas devidamente autorizadas.
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Modelo da ficha de controle do material

FICHA DE CONTROLE DO MATERIAL

Item do Material

DATA | DESCRICAO ENTRADAS VALOR SAIDAS | SALDO
OBSERVACOES
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OPERACOES DIVERSAS

A grande maioria dos documentos sao relativos a caixa, pois as operagdes sao efectuadas
pelo sistema da “Base de Caixa”. Contudo, encontramos outros movimentos diferentes
daqueles como o processamento de saldrios, que vai consistir na contabilizacdo dos
saldrios brutos (como custo directo), liquidos (como saldrios a pagar e dos respectivos
encargos com o Estado (Imposto sobre Rendimentos de Pessoas Singulares e Seguranga
Social) retidos na organizacdo, para posterior entrega aos cofres do Estado.

O pagamento de saldrios bem como a entrega do IRPS retido pela Organizacdo a
recebedoria € contabilizado directamente nos didrios respectivos de caixa ou bancos

FOLHA DE SALARIO

A continuidade do pessoal devera ser evidenciada pela existéncia de contratos de trabalho
validos com referéncia a todos os funcionarios pagos através da folha de salérios.

A folha de saldrio deve ser processada pelo contabilista e submetida conjuntamente com
as transferéncias bancdrias ou cheques ao gestor financeiro para verificacdo (deve-se
notar a segregacao de fungdes da pessoa responsavel pela preparagao em relagio a pessoa
responsavel pela verificacdo).

Os salarios deverdo ser submetidos ao banco no dia 25 de cada més, antes da data de
pagamento do mesmo, isto €, no dia 27 do més em referéncia.

DEVEDORES/ADIANTAMENTOS

O funciondrio pode solicitar adiantamentos para despesas a serem efectuadas durante as
viajens e os referidos adiantamentos sao autorizados pelo responsdvel superior. Os
justificativos devem ser apresentados apds o regresso num prazo de 72 horas, depois
deste periodo poderao ser considerados gastos e debitando-se ao funcionario.

Os pedidos de adiantamento sdo feitos com base num formuldrio, com todos os detalhes
das estimativas das despesas a serem efectuadas. Apds o regresso, proceder-se-a o calculo
das despesas realmente efectuadas com base nos justificativos e o saldo dos fundos
recebidos deve ser imediatamente devolvido.

No caso de o valor solicitado para despesas exceder deverd ser reembolsado desde que
justifique.

Nao serd permitido que o funciondrio debitado receba outro adiantamento antes da
regularizacdo do adiantamento anterior.
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No caso de despesas sem a possibilidade de se adquirir um justificativo ou recibo, a
institui¢do podera emitir um justificativo interno que deve ser assinado pelo funciondrio
que recebeu os fundos e efectuou os gastos.

A seguir o modelo de pedido de adiantamento:

PEDIDO DE ADIANTAMENTO

Solicita-se o valor de LO0MT (

)

referente ao adiantamento para as seguintes despesas:

DESCRICAO VALOR

Cheque n°

Maputo, , , de

Assinatura:

Autorizado:

Recebi:

Pago por:
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Modelo de justificativo interno:

JUSTIFICATIVO

Nome , declara que recebeu do FORCOM, o

valor de MT (

)

Referente ao pagamento de

Cheque n° data

Maputo, , , de

Assinatura
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VIAGENS DE SERVICO

VIAGENS DE SERVICO compreendem as deslocagdes dos profissionais do quadro do
FORCOM, dos profissionais a ela cedidos e consultores por ela contratados para
atividades especificas no ambito dos projetos por ele executados.

As VIAGENS DE SERVICO deverao estar relacionadas, exclusivamente, as actividades
previstas nos planos e orcamentos anuais € nos projetos dos quais o FORCOM participe.

As VIAGENS DE SERVICO dos profissionais do FORCOM serao autorizadas pela
Diretora Executiva e as viagens da Diretora Executiva serdo autorizadas pelo Conselho
de Dire¢cao do FORCOM.

A solicitagdo de viagem serd feita pelo beneficidrio em formuldario préprio, submetido a
autorizagdo da Diretora Executiva. O FORCOM manterd o original da solicitacdo de
viagem arquivado.

O per diem serd pago diretamente ao beneficidrio, em numerdrio/cheque, cabendo ao
Assistente Administrativo zelar pela observancia das normas estabelecidas pelo
FORCOM no que diz respeito aos deslocamentos e aos valores pagos a titulo de per

diem, bem como pela fiscalizacdo de sua efectiva realizagdo face a solicitacdo
apresentada.

A provisdao de passagens aéreas serd feita mediante prévia cotagdo de precos entre
companhias aéreas ou agéncias de viagem. Os registros de cotacdo de precos devem ser
arquivados para efeito de controle interno e auditoria.

7. Cabera ao Assistente Administrativo do FORCOM estabelecer os contactos necessarios

com a agéncia de viagem para a reserva de voo e compra de bilhetes.

Sao elegiveis as despesas relacionadas:
e A aquisicio de passagens para viagens;
® Ao pagamento de per diem para viagens, €
e As despesas reembolsidveis de VIAGENS, incluindo despesas com excesso de
bagagem devido ao transporte de material de trabalho; despesas com comunicagdo

de interesse do trabalho e aquisi¢do de passagens terrestres ou aéreas nao
previstas.

8. O valor do per diem sera pago de acordo com a tabela do FORCOM e deve cobrir despesas

de hospedagem e alimentacdo. O valor de despesas de hospedagem e alimentacdo
corresponde a 60% e 40% do valor total do perdiem, respectivamente. Este valor deve ser
justificado com a emissdo de um recibo interno, nao havendo necessidade da entrega dos
respectivos justificativos.
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O FORCOM devera elaborar uma tabela de per diem cujo valor minimo é de USD 100 ou
equivalente. Este montante esta sujeito ao reajustamento dependendo da situagdo econémica
do pais.

O montante do pagamento da taxa de embarque, transporte e outras despesas deve ser
justificado mediante a entrega dos respectivos recibos de despesas.

Em viagens de servico de um dia em mais ou menos 75 Km, que ndo demandem pernoite o
profissional devera receber 40% do valor do per diem da localidade de destino, desde que o
periodo de afastamento seja igual ou superior a 10 horas.

Em viagens de servico , em que parte das despesas sejam pagas por outra instituicdo, o per
diem serd concedido nas seguintes propor¢ao:

* Quando houver hospedagem paga, o per diem corresponderd a 40% do valor
estipulado para o local;

» Quando houver alimentacdo paga, o per diem corresponderd a 60% do valor
estipulado para o local.

Em situacdes excepcionais em que o pagamento de hospedagem ultrapasse 60% do valor
estipulado na tabela de per diem o profissional poderd solicitar a Directora Executiva a
complementacdo do per diem, apresentando a documentacao comprovativa das despesas de
hospedagem.

Podera ser pago o per diem com valor inferior ao da tabela, dependendo da disponibilidade
dos fundos do FORCOM.

As viagens internacionais custeadas pelo FORCOM ser4 utilizada a tabela do per diem a ser
elaborada.

Nas deslocagdes feitas no ambito de projectos que prevejam a observancia das normas das

institui¢des financiadoras para pagamento do per diem serdao mantidos os valores propostos
nos acordos assinados entre 0 FORCOM e essas instituicoes.
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Aquisicao de passagens

O transporte padrao utilizado para viagens as Provincias cuja duracdo da viagem via
terrestre seja superior a 8 horas, serd o avido e a passagem deveré ser adquirida na classe
mais econdmica e no trecho mais directo.

Em viagens a distritos na Provincia de Maputo serd utilizado o transporte préprio do
FORCOM, devendo ser assegurado ao motorista o pagamento de per diem
correspondente ao periodo da viagem.

O bilhete aéreo utilizado devera ser devolvido ao setor administrativo-financeiro do
FORCOM até 15 dias ap6s o seu retorno. Caso ndo o faca nesse prazo, o funciondrio ou
consultor estard impedido de realizar outras viagens até que a situacdo seja regularizada.
No caso de ndo utilizacdo do bilhete emitido, esse deverd ser devolvido ao setor
administrativo-financeiro do FORCOM no prazo maximo de 10 dias, para
cancelamento e reembolso de fundos.

DOACOES

Todas as doagdes devem ser aplicadas para os fins a que se destinam.

As doagdes em dinheiro devem ser registadas no livro de registo de fundos recebidos e o
recibo deve ser acompanhado de uma confirmacao de recep¢do dos referidos fundos.

Para as doagdes em géneros deve ser preenchida uma guia de recepcdo para ser
acompanhada de uma confirmacgao de recep¢ao dos mesmos.

As doacdes recebidas através do banco devem ser registadas em livros de registo de
recepg¢do de fundos e deve ser enviado ao doador uma confirmac¢do do montante recebido.
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A seguir apresenta-se o0 modelo de uma guia de recepcao de doagdes em géneros:

GUIA DE RECEPCAO DE DOACOES

Recebemos os seguintes bens:

QUANTIDADE

DESCRICAO

Maputo,

, de

Recebido por:

Conferido:
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12. DEMONSTRACOES FINANCEIRAS FORMAIS
12.1 Prestaciao de Contas aos Doadores

A prestacdo de contas aos doadores podera se efectuar em moeda nacional ou convertivel
conforme a moeda que o doador efectuou o financiamento ou de acordo com as cldusulas
do acordo assinado entre a organizacao e o doador.

As prestagdes de contas deverao ser elaboradas dentro dos prazos estabelecidos no acordo
com o financiador.

A elaboracdo das prestacdes de contas, estdo sob responsabilidade do sector de
contabilidade e em estreita colaboracdo com os responsdveis das actividades a justificar.

Todas as prestacdes de contas antes de serem enviadas aos doadores devem ser
cuidadosamente revistas pelos responsdveis de contabilidade, do projecto/actividade e
aprovadas pela Directora Executiva do FORCOM.

12.2 Demosntracoes Financeiras Globais do FORCOM

Trimestralmente o FORCOM devera elaborar as Demonstracdes Financeiras globais da
organizagdo, que deverdo ser apresentadas em Meticais ou em USD.

A elaboracido das Demosntracdes Financeiras globais estd sob responsabilidade do sector
financeiro. O responsdvel da contabilidade € responsdvel pela reconciliacdo das contas
antes da elaboracao das Demonstracdes finais.

Antes da sua divulgacdo as mesmas deverdo ser revistas e aprovadas pela Directora
Executiva do FORCOM, deixando nas Demontratacdes uma evidéncia de aprovacao
legivel, que podera se constituida por uma assinatura e data.

A revisdo acima referida, consiste em cruzar a infromacao relevada no balancete com os
extratos de contas do razdo devidamente reconciliadas e uma andlise e comparagao dos
saldos apresentados. Uma chamada de atencdo especial vai para as contas Caixa e Bancos
onde deverd se efectuar uma comparag¢do cuidadosa entre os saldos apresentados no
balango e os apresentados nas contagens fisicas de caixa e nas reconciliacdes bancarias.

As Demonstracdes Financeiras deverdo ser acompanhadas de um relatério narrativo. Um
dos pontos que deverd constar do relatério narrativo devera ser a explicacdo da variacao
dos custos verificados no periodo anterior com os do periodo em referéncia e sempre em
igual periodo de tempo.
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13. AUDITORIA EXTERNA
A auditoria externa é uma fun¢do de avaliacdo independente dentro de uma organizacao
que visa a rever os sistemas de controlo interno e a qualidade de desempenho como um
servico na Organizacao.
A esséncia da funcdo é de assegurar aos decisores que as suas decisdes/politicas foram
implementadas e a0 mesmo tempo aconselhar aos executores nos casos em que as suas
operagdes nao estdo a ser efectivamente realizadas.
Os Conselhos de Direccdo progressivos deverdo considerar envolver Auditores Externos
ou consultores em tempo parcial que fornecerao retroalimentagdo sobre a implementacao

de politicas do Conselho de Direc¢do, melhorando deste modo, o ambiente de controlo.

A auditoria Externa poderd realizar um trabalho de ano em ano para verificar os
seguintes aspectos:

» Que as compras estdo a ser efectuadas de acordo com as suas directrizes;

» Se as contas sobre os bens recebidos através de guias de entrega sdo prestadas, se
os registos de existéncias sdo actualizados e assegurar que as saidas sejam
justificadas por meio de requisi¢cdes e guias de saida;

» Se emitem recibos para todos os fundos e os depdsitos sdo efectuados intactos;

» Os pagamentos sd3o acompanhados de documentos adequados;

» Os justificativos dos adiantamentos para os funcionarios sdo apresentados dentro
dos prazos pré-estabelecidos;

» Os fundos de maneio estdo devidamente autorizados e adequadamente
justificados;

» A actualizagdo do inventario dos bens fixos esta sendo feita regularmente;

» Avaliar a posi¢ao financeira da organiza¢do e discutir as suas observagdes e
recomendacoes:

Ap6s cada auditoria, o Auditor Externo deve elaborar um relatério para o Conselho de

Direccao detalhando os aspectos de controlo que estdo a funcionar devidamente,
ressaltando os que requerem melhorias.
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