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1. Introducéo

1.1.Ambito

O presente manual abarca os aspectos mais importantes do funcionamento da area
administrativa e financeira da Direccdo de Infraestruturas e Manutencdo da

Universidade Eduardo Mondlane (UEM), nomeadamente:
=  Gestdo Orcamental;
=  Contabilidade e Informacéo de Gestao;
=  Tesouraria;
= Aprovisionamento;
= Patrimonio;
= Gestdo Administrativa de Recursos Humanos; e a

» QOrganizacdo da area administrativa e financeira.

No ponto 4 sdo apresentadas as normas e procedimentos para cada um dos processos
que constituem o Sistema de Gestdo Financeira (SGF) da UEM. Pretende-se descrever
de forma sintética a aplicacdo pratica das normas constantes do Manual de

Procedimentos do SGF na Direccao de Infraestruturas e Manutengéo.

As normas e procedimentos foram elaborados tomando em consideragdo que o
processamento da informacéo sera feito combinando o uso do Sistema Integrado de

Gestao Financeira — SIGF e as folhas de calculo.
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1.2.0bjectivo

Pretende-se que o presente manual seja um meio de formalizacdo e divulgacdo das
normas e regras de funcionamento da area administrativa e financeira da Direccao de

Infraestruturas e Manutencdo, visando alcancar os seguintes objectivos:

= Uniformizacdo, tanto quanto possivel, de procedimentos e metodologias
ao nivel da UEM;

= Atrticulacdo com o Manual de Procedimentos do SGF da UEM,;

= Definicdo de fungdes e responsabilidades da area administrativa e
financeira da Direccdo de Infraestruturas e Manutencéo;

» Uma apropriada segregacdo de fungOes entre os diversos elementos
afectos a area administrativa e financeira da Direc¢do de Infraestruturas
e Manutencéo;

* Regulamentar os mecanismos de articulacdo da area administrativa e
financeira da Direc¢édo de Infraestruturas e Manutengdo com a Direccao
de Financas, a Direccdo de Recursos Humanos, Direccdo de
Administracdo do Patrimonio e Desenvolvimento Institucional,
Gabinete de Auditoria Interna e a Direccdo de Logistica e
Aprovisionamento, sem prejuizo de articulagdo com outras Unidades
Organicas;

= Assegurar a salvaguarda dos activos financeiros da UEM,;

= Garantir a fiabilidade da informac&o prestada sobre as transaccoes;

= Garantir a confianca e integridade da informacéo;

= Assegurar a conformidade com as politicas, planos, procedimentos da
UEM,;

= A utilizagio economica e eficiente dos recursos;

= A realizacdo dos objectivos estabelecidos para as operacdes ou

programas da Direc¢édo de Infraestruturas e Manutencao.
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1.3.Referéncias

Este manual foi elaborado tendo em conta o estipulado no Manual de Procedimentos
do SGF e na descricao de fungdes da Direccdo de Finangas. Assim constituem

referéncias deste manual:

» Principios orientadores para a Gestdo Administrativa e Financeira na
Universidade Eduardo Mondlane;

= Manual de procedimentos do SGF; e 0

= Manual de Organizacédo da Direccdo de Finangas.

1.4.Intervenientes e Responsabilidades

Os principais intervenientes no SGF sdo os utilizadores e 0s executores, ao nivel

interno, e os financiadores e clientes ao nivel externo.

A Direccdo de Financas tera a responsabilidade de defini¢do de linhas de orientacéo,
de monitoria e de avaliacdo do funcionamento do SGF, cabendo aos diferentes 6rgaos

a funcdo de execucéo financeira.

O Gabinete de Auditoria Interna tera a responsabilidade de monitoria da
implementacdo dos procedimentos administrativos e financeiros, a coordenacdo da
realizacdo de auditorias externas, cabendo a Direc¢do de Infraestruturas e Manutengéo

(DIM) solicitar apoio para elaboragéo /actualizagdo do Manual de Procedimentos.

1.5.Actualizagdo e Manutencao do Manual

E da responsabilidade da Direccdo de Infraestruturas e Manutencdo proceder a
actualizacdo e manutencdo do manual, sempre que tal for necessario. Todas as

alteracdes deverao ser submetidas para analise e parecer da Direc¢do de Financas e do
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Gabinete de Auditoria Interna, para posterior aprovacdo pelo Vice-Reitor para

Administracdo e Recursos.
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2. Organizacdo e Funcoes

2.1.Caracteristicas Gerais

A Direccdo de Infraestruturas e Manutencdo da Universidade Eduardo Mondlane
(DIM-UEM) tem por missdo o estudo, concep¢do, coordenagdo, manutengdo, apoio
técnico no dominio da gestdo do patriménio, das infra-estruturas, das instalagGes e dos
equipamentos necessarios a prossecucdo das atribuicdes cometidas a Universidade

Eduardo Mondlane.

A Direccdo de Infraestruturas e Manutengdo tem como actividades principais:

= Elaborar estudos conducentes ao estabelecimento das politicas de infra-
estruturas, Instalacdes e equipamentos da universidade no geral e em particular
das faculdades, centros, escolas e servigos;

= Coordenar e acompanhar as politicas de infra-estruturas, instalacdes e
equipamentos das faculdades, centros, escolas e servigos da universidade, e
manter actualizado o respectivo cadastro;

= Assegurar e promover as ligacdes com as entidades competentes no dominio
do planeamento de novas infra-estruturas, instalacfes e equipamentos da
universidade;

= Emitir pareceres, prestar informacdes e proceder a estudos e andlises globais
das questdes relativas a implantacdo/e ou manutencdo de infra-estruturas
instalacBes e equipamentos que superiormente Ihe sejam submetidas;

= Promover a elaboracdo de projectos de arquitectura e especialidades, podendo
recorrer a prestacdo de servicos externos;

= Planear, contratar e acompanhar as obras de constru¢cdo de novas infra-
estruturas, instalacdes e outras, bem como as obras de beneficiacdo, quando tal
Ihe seja determinado;

= Estabelecer politicas de manutengdo de infra-estruturas, instalacbes e
equipamentos, nomeadamente: Ruas, infra-estruturas técnicas, edificios,
jardins, areas livres, mobiliario e de equipamento de climatizac&o;

» Propor os Termos de Referéncia para a prestacdo de servigos por terceiros
relacionadas com a manutencéo as infra-estruturas, instalagdes e equipamentos
da universidade;

» Manter actualizado o cadastro das intervengdes realizadas no dominio da
construcdo e manutencdo das infra-estruturas, instalacbes e equipamentos da
universidade;
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= Elaborar e propor, em colaboragdo com todas as unidades organicas e dos
servigos da universidade, o plano plurianual de infraestruturas, instalacGes e
equipamentos, e executa-los quando legalmente aprovados;

= Em colaboragdo com as unidades orgénicas e a Direccdo de Logistica e
Aprovisionamento (DLA) promover a definigdo do padréo de equipamento e
mobiliario especifico para as unidades organicas;

= Em colaboragdo com o Gabinete juridico e DLA, definir e promover a
normalizacdo de conceitos bem como procedimentos de utilizacdo de
equipamentos, e prestar assessoria técnica nos dominios referidos na alinea
anterior;

» Em coordenacdo com as unidades organicas efectuar diligéncias para a
realizacdo de obras de manutencéo;

» Proceder a fiscalizacdo, vistoria e parecer necessarios a aquisicdo e/ou
utilizacdo de imdveis e terrenos destinados a instalagdes da universidade;

» Proceder a entrega dos empreendimentos as unidades destinatarias dos
mesmaos;

= Analisar e dar parecer sobre as propostas admitidas a concurso;

= Promover a fiscalizacdo e o controlo da execucdo das empreitadas e

fornecimentos, recorrendo, nomeadamente, a prestacéo de servicos externos.

2.2.0rganigrama da Direccédo de Infraestruturas e Manutencéo

O organigrama da Direcgéo de Infraestruturas e Manutengéo apresenta-se a seguir.

Director

Secretariado do
Director

Departamento de
Planificagdo Estudos
e Projectos

Departamento de Departamento de
Manutencgao e Administragao e
Obras Financgas

Departamento de
Fiscalizagao




Caracterizacdo da estrutura organica

O organigrama da Direccdo de Infraestruturas e Manutencdo é composto pelos

elementos seguintes:

Departamento de Planificacdo, Estudos e Projectos;

Departamento de Fiscalizagéo;

Departamento de Manutencéo e obras; e

Departamento de Administracao e Financas.

2.3.Departamento de Administracdo e Financas

O Departamento de Administracdo e Finangas, por sua vez, encontra-se estruturado da

seguinte maneira:

Chefe do DAF

Reparticdo de Reparticdo de Reparticdo de
Seguranga Finangas Administragdo Interna

Seccgdo de Tesouraria
1a Secgao e Execugao
Orgamental

Secretaria Geral e
Arquivo

Secgdo de Secgdo de Recursos

2a Secgao L
¢ Aprovisionamento Humanos

Secgdo de Patrimonio

3a Secgao e Transportes
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2.4.Descricdo de funcdes!

Apresenta-se de seguida a descricdo das fungdes desempenhadas pelo Departamento
de Administracdo e Finangas que fazem parte integrante do SGF, ligadas portanto aos

processos financeiros.

a) Chefe de Departamento de Administracéo e Financas

= Consolidar os balancetes mensais e submeter ao director;

= Executar as despesas de acordo com a matriz de delegacdo de
competéncias;

= Colaborar na elaboracdo do orcamento anual da Direccdo de
Infraestruturas e Manutencéo;

= Propor as propostas de alteracbes e transferéncias das verbas do
Orcamento a apresentar a Direc¢do de Financas para aprovacao;

= Emitir parecer sobre as consultas ao mercado;

= Monitorar a contratacdo da prestacdo de servicos e de aquisicdo de bens;

» Validar o pagamento das remuneragdes cobertas por receitas proprias;

» Elaborar as demonstra¢des financeiras, relatorios de execucdo or¢camental
e tableaux de bord para a Direcc¢éo;

= Apoiar as equipas de auditoria interna e externa;

= Assegurar que sejam efectuados os inventarios fisicos de bens de consumo
e imobilizado;

» Proceder ao apuramento do saldo dos fundos e encerrar as contas do
exercicio;

Prestar contas as entidades financiadoras, respeitando os prazos definidos.

1 A cada funcdo ndo corresponde necessariamente uma pessoa, i.e.,, uma

pessoa podera acumular mais do que uma fungao.
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b) Chefe de Reparticdo de Administracéo Interna

Tal como indicado no organigrama, a Reparticdo de Administracdo Interna integra as
funcdes de patrimonio e transportes, secretaria geral e arquivo; e recursos humanos.

Assim, descrevemos seguidamente as tarefas que cada uma deve executar:

Seccdo de Patrimonio e Transportes

= Classificar e registar bens imobilizados;

= Manter o cadastro dos bens imobilizados actualizado;

= Calcular e registar as amortizac¢Ges do exercicio;

» Realizar inventarios fisicos periddicos e conciliar com os registos para
envio a Direccdo de Administracdo do Patriménio e Manutengdo
(DAPDI) da UEM, salvaguardando as normas estabelecidas no
Regulamento do Patrimdnio do Estado, aprovado pelo Decreto 23/2007,
de 09 de Agosto;

= Proceder a gestdo dos transportes da DIM.

Secc¢do de Recursos Humanos

= Manter actualizados os processos individuais e a base de dados dos
funcionarios da Direccdo de Infraestruturas e Manutencao;

= QOrganizar concursos de ingresso para o pessoal técnico e administrativo
em articulacdo com a DRH,;

= Garantir a organizacdo e tramitacdo de processos de contratacdo de
pessoal;

= Controlar a assiduidade e pontualidade dos funcionarios do 6rgao;

= Preparar e enviar mensalmente os mapas de efectividade da DIM ao

Chefe do DAF e deste para a Direccdo de Recursos Humanos;
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= Efectuar o controlo das horas extraordinarias e enviar 0s respectivos

mapas ao Administrador deste para a DRH.

Secretaria Geral e Arquivo

= Gerir 0 processo de recepcdo e expedicdo de correspondéncia;
= Manter actualizado o arquivo do DIM,;
= Gerir 0 arquivo de documentos da DIM.

c) Chefe de Reparticdo de Financas

Tal como indicado no organigrama, a Reparticdo de Administracdo Interna e Financas
integra as fungbes de contabilidade, tesouraria, execugdo orcamental e
aprovisionamento. Assim, descrevemos seguidamente as tarefas que cada uma deve

executar:

Seccdo de Tesouraria e Execucdo Orcamental

= Efectuar recebimentos e pagamentos autorizados;

= Registar movimentos de entradas e saidas de fundos;

= Preparar meios de pagamento e o respectivo processo;

= Efectuar o dep6sito dos valores recebidos;

= Gerir e controlar o Fundo de Maneio;

= Zelar pela custodia dos valores detidos;

» Enviar regularmente a Contabilidade os originais dos documentos das
transaccbes e 0s respectivos mapas para se efectuar o registo
contabilistico.

= Elaborar o plano de tesouraria;

= Preparar estimativas de pagamentos e recebimentos e submeter ao
Chefe do DAF,;

15



Seccédo de Contabilidade

= Conferir, classificar e langar os documentos das operagOes da Direcgdo
de Infraestruturas e Manutencao;

= Controlar as contas correntes de Terceiros e proceder a sua
reconciliacéo;

= Emitir mensalmente extractos das contas correntes de Terceiros e enviar
a estes para sua confirmacdo ou conciliacao;

= Processar salarios pagos com receitas proprias;

= Conferir as contas bancérias e efectuar reconciliagcbes bancarias;

= Elaborar balancetes mensais, por fonte de financiamento;

= Manter os arquivos de documentos e mapas de registo de forma
ordenada e de facil consulta;

= Cabimentar despesas;

= Emitir requisicOes internas e externas e proceder ao seu registo;

» Efectuar classificacBes orcamentais;

= Preservar a confidencialidade de todos os relatérios e outra
documentacdo a que tenha acesso;

= Garantir a gestdo dos activos financeiros colocados a disposicdo da
Direccéo de Infraestruturas e Manutencao;

= Garantir a fiabilidade da informacdo apresentada na Direccdo de

Finangas.

UGEA Local

= Elaborar o plano anual de aprovisionamento;
= Preparar 0s processos de procurement ao mercado;
= Propor e organizar o langamento de concursos de fornecimento de bens

e servicos, a luz da legislacao aplicavel;
16



= Preparar/elaborar documentos de concurso;

= Lancar concursos publicos;

= Preparar processos de aquisi¢Oes por Ajuste Directo;

= Validar fornecedores, requisicdes, precos e quantidades no Sistema
Integrado de Gestdo Financeira da UEM (SIGF);

» Introduzir encomendas no SIGF;

= Proceder ao registo e arquivo de documentos de concurso.

Seccdo de Aprovisionamento

= Elaborar o plano de aprovisionamento;

= |dentificar necessidades de compras;

= Colocar pedidos de compra;

= Distribuir consumiveis aos centros de custos;

= Gerir stocks e armazens;

= Realizar inventérios anuais e conciliar com os registos;

= Enviar & Direccdo da DIM, no inicio de cada ano, as listagens do

inventario realizado.

d) Chefe de Reparticdo de Segurancga

» Realizar a adequada articulacéo das suas areas entre os diferentes 6rgéos da
UEM,;

= Propor investimentos nas infraestruturas de seguranca por forma a aumentar
a eficécia das actividades planeadas;

= Controlar a assiduidade da forca de proteccdo e seguranca da DIM nas
seccoes;

= Acompanhar as rendi¢des diarias da forca;

» Preparar e submeter ao DPS e a direc¢do da DIM os relatdrios semanais,
mensais, semestrais e anuais;

= Coordenar com os postos policiais locais na prevencdo e combate ao crime;

= Auvaliar a situacdo de seguranca a nivel da DIM,;
17



Avaliar sistematicamente o grau de desempenho do pessoal e propor a
aplicacdo de medidas adequadas;

Classificar as areas de seguranca da DIM de acordo com a situacdo
geogréfica;

Elaborar e fiscalizar as escalas de servico da guarda;

Fornecer lista dos guardas que se destacam nas operacgdes para atribuicédo
do prémio guarda do “més”;

Racionalizar os recursos disponiveis;

Cumprir outras tarefas superiormente atribuidas ao nivel do Departamento
de proteccdo e Seguranca da Direc¢do de Administracdo do Patrimonio e
Desenvolvimento Institucional.
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2.5.Matriz de Delegacdo de Competéncias

A autorizacdo de despesas a efectuar na DIM podera obedecer a uma matriz de

delegacdo de competéncias em vigor na Universidade Eduardo Mondlane.

2.6.Mecanismos de Coordenacéo e Articulacdo

O Departamento de Administracdo e Finangas da Direccdo de Infraestruturas e
Manutencdo depende hierarquicamente do Director desse 6rgdo e nos aspectos
relacionados exclusivamente a gestdo financeira relaciona-se com o Chefe do
Departamento Financeiro da Direccdo de Financas e com o Director de Infraestruturas
e Manutencio. 2

2 vide os principios orientadores da Universidade Eduardo Mondlane

19
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3. Principais Fontes de Financiamento

3.1.Introducéo

A Direcgdo de Infraestruturas e Manutencdo para desenvolver as suas actividades

utiliza fundos provenientes das fontes de financiamento habituais na UEM:

= Orcamento de Estado (OE);
= Receitas Proprias (RP);
= Doagdes (DC),

Passando a caracterizacdo de cada uma das fontes de financiamento, temos que:

3.2.0rcamento de Estado

Anualmente, até ao dia 30 de Junho, a Direccdo de Infraestruturas e Manutencao
elabora a sua proposta de orcamento para 0 ano seguinte e envia para a Direc¢do de

Financas.

Uma vez aprovado o Orcamento Anual da UEM, este procede a sua distribui¢do pelos

diferentes 6rgdos, indicando os limites para as grandes rubricas;

Depois de conhecer o valor da dotacédo, a Direccdo de Infraestruturas e Manutencao
faz a redistribuicdo do Orgcamento pelas véarias rubricas, de acordo com os
ajustamentos feitos ao Plano Anual de Actividades, respeitando os limites acima

definidos.
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Com base na dotacao atribuida, a Direccao de Infraestruturas e Manutencéo elabora as
suas requisicdes de despesas e envia a Direc¢do de Financas ap0s a sua insercao no

SIGF para processamento e emissdo da respectiva ordem de pagamento pelo e-Sistafe.

As despesas correntes da Direccdo de Infraestruturas e Manutencdo sdo suportadas
pelos fundos do Orcamento de Estado. Apenas se recorre a outros fundos quando nao

existe dotacdo ou verba do Orgcamento de Estado disponivel.

3.3.Receitas Proprias

As receitas tém origem diversa e resultam da venda de bens e prestacdo de servicos
efectuadas pela DIM.

As receitas préprias da Direccdo de Infraestruturas e Manutencdo, resultam das

seguintes actividades:

» Venda de servicos;
= Aluguer de espacos;

= Patrocinios.

3.4.Doacdes
A assumpcdo é de que as Doagles sdo feitas através de programas/projectos

antecipadamente desenhados e possuem um Coordenador que, em principio, deve ser

indicado com base no conhecimento das actividades previstas no programa.

Havendo doacdes nédo especificadas na forma de programas/projectos, entender-se-a

por Coordenador, a pessoa responsavel pela gestdo do fundo.

22
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As Doacoes, sendo parte do orcamento da UEM, a sua gestao deve observar as regras
de gestdo dos fundos do Estado, sem com isso ignorar 0S compromissos assumidos
nos respectivos acordos. Havendo programas/projectos que ndo podem obedecer as
regras do Estado nos diversos pagamentos, por questdo de restricdo orcamental, as

regras devem ser tomadas como base:
Deve-se garantir que exista:

= Uma ficha em anexo de cada projecto que da Direccdo de Infraestruturas e

Manutengdo tem em curso?®;

3 As fichas deverdo ser actualizadas sempre que existir um novo programa/projecto.
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4.1.  Gestdao Orcamental

4.1.1. Introducéo

A gestdo orcamental integra os processos de Elaboragdo, Execucdo e Controlo do
Orcamento.

A Direcgdo de Infraestruturas e Manutencdo devera elaborar anualmente um

orcamento global dos seus gastos, estruturado por cada fonte de financiamento.

Os procedimentos inerentes a gestdo orcamental dos fundos do Or¢amento de Estado,

de Receitas Proprias e de Projectos sdo 0s que de seguida se apresentam:

4.1.2. Elaborar Orgamento

Anualmente, no més de Abril, a Direccdo de Financas e o Gabinete de Planificacdo
enviam aos 6rgdos da UEM uma circular com instrucfes para a preparacdo do Plano
de Actividades e Orgcamento para 0 ano seguinte.

Com base na informacéo constante da circular, 0 Administrador, em coordenacdo com
0 Chefe de Departamento de Administragdo e Financas, elabora o orgamento de
receitas e despesas da Direccdo de Infraestruturas e Manutencdo, isto €, procede a
distribuicdo do orcamento pelas diferentes rubricas.

Com base nesta distribuicdo, o Departamento de Administracdo e Financas preenche
na folha de calculo o Mapa da Distribuicdo do Or¢camento Corrente (Mod. UEM 001);
0 Mapa de Orcamento de Receitas Proprias (Mod. UEM 002) e o Mapa de
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Programacao Financeira do Projecto (Mod. UEM 003). Uma cépia em papel e outra
em formato electronico deste documento € enviada a Direc¢do de Finangas e o

Gabinete de Planificacdo para compilagao.

Na elaboragéo do orcamento deverédo ser levados em conta os planos de actividade
dos diversos departamentos da Direccdo de Infraestruturas e Manutencao.

4.1.3. Executar Orgcamento

Orcamento do Estado

Na execucdo Orcamental seguem-se os procedimentos habituais do Ministério que
superintende a area de financas, nomeadamente no que se refere a emissdo de
requisicdes internas e externas e seu envio ao Departamento de Execucdo Orcamental
(DEO) para cabimentagéo e autorizagdo de despesa de acordo com a matriz de
delegacdo de competéncias da UEM.

As requisicdes sdo enviadas a Direccdo de Finangas, para processamento, respeitando

o Plano de Tesouraria submetido pela Direc¢do de Infraestruturas e Manutencao.

Receitas Proprias

A execucdo orcamental de fundos provenientes de receitas proprias € efectuada com
base nas normas e procedimentos descritos neste manual, salvaguardando-se os
principios e regras estabelecidos no Decreto n°15/2010, de 24 de Maio, e outras

normas superiormente estabelecidas.
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Projectos

A execucdo orcamental de fundos de projectos deve ser efectuada de acordo com 0s
principios estabelecidos no Decreto n° 15/2010, de 24 de M, salvo se o financiador
fixar outras. (Ter como referéncia, o manual de gestdo financeira de

programas/projetos financiados por doagdes)

4.1.4. Controlar Orgcamento

Orcamento do Estado

Em termos de controlo orgamental, mensalmente até ao dia 5 do més seguinte, devera
0 Chefe do Departamento de Administracdo e Financas analisar o Mapa de Execucao

Orcamental (Mod. UEM 004) e identificar e reportar ao Director sobre:

= Taxa de execucdo orcamental;
= Dotacao disponivel;

» Requisigdes pendentes.

Sempre que se revelar necessario, 0 Chefe do Departamento de Administragéo e
Financas devera propor transferéncias de verbas entre rubricas ao Director da DIM,
respeitando sempre os limites. Este por sua vez, apos a aprovacgao da proposta devera

submeter a apreciagdo do DEO da Direcgéo de Financas.

Receitas Proprias

Até ao dia 10 do més seguinte, o Chefe da Reparticdo de Financas devera elaborar os

mapas de controlo orcamental de Receitas Proprias (Mod. UEM 006), visados
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respectivamente pelo Chefe do DAF e reportar ao Administrador os desvios ocorridos

entre o previsto e o real.

Enviar o balancete mensal de Receitas Proprias a Direc¢éo de Finangas até ao dia 10

de cada més.

Doac0es

Na execucéo dos orcamentos dos projectos deverdo ser obedecidos os procedimentos
definidos no manual dos principios orientadores de gestdo administrativa e financeira
da UEM.

Até ao dia 10 do més seguinte, o Chefe da Reparticdo de Financas devera elaborar os
mapas de controlo orcamental de Projectos (Mod. UEM 005), visados

respectivamente pelo Chefe do DAF e pelo Coordenador, e remeter ao Director.

Enviar o balancete mensal de execucédo de projectos até ao dia 10 de cada més.
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4.2.  Contabilidade e Informagéo de Gestéo

4.2.1. Introducéo

Como ja foi referido anteriormente, devido a inexisténcia de uma aplicacdo

informatica, a Contabilidade sera efectuada numa base de caixa.

O principal objectivo da Contabilidade numa base de caixa ¢ identificar o destino
dado a determinados fundos recebidos, dentro dum determinado periodo e manter um

controlo orcamental sobre a actividade desenvolvida.

4.2.2. Moeda

Todas as transaccOes deverdo ser registadas/valorizadas na moeda original. Se a
transacc¢do tiver origem em moeda estrangeira e for necessario proceder a conversao
para meticais, a mesma devera ser feita a taxa de cambio do dia da transaccdo, com

base na tabela oficial de cambios.

No final do exercicio, os saldos das contas de disponibilidades, valores a receber e a
pagar, em moeda estrangeira, deverdo ser actualizadas ao cambio desse dia. As
diferencas cambiais apuradas pela actualizagdo deverado ser consideradas como perdas

ou ganhos cambiais.

Para efeitos de prestacdo de contas mensal e anual a Direc¢do de Financas, deve-se

usar a moeda nacional como referéncia.
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4.2.3. Periodo Contabilistico

O periodo contabilistico coincide com o ano civil, ou seja, encerra em 31 de

Dezembro de cada ano.

4.2.4. Organizagdo do trabalho contabilistico

Cada registo deve estar fundamentado por um documento justificativo adequado,

datado e susceptivel de ser apresentado, quando solicitado.

Os documentos justificativos devem ser organizados em trés diarios:

e Caixa
e Bancos

e Operac0es diversas

A cada diario devera ser atribuido um co6digo e aos respectivos documentos uma
numeracgdo sequencial anual a partir do namero 1, por forma a que a sua identificacdo

seja possivel, por ligacdo do codigo do didrio com o nimero de ordem do documento.

As pastas de arquivo dos documentos devem identificar na lombada, o cddigo do
diario, o0 nome e o primeiro e Ultimo ndmero de ordem dos documentos nelas

contidas.
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Os documentos justificativos, cuidadosamente classificados e numerados, devem ser
conservados durante 10 anos a partir da data do encerramento do exercicio a que

dizem respeito.

a) Trabalho Diario

Diariamente, o trabalho do sector financeiro da DIM devera ser o de registar os factos
patrimoniais/transaccdes ocorridas ao nivel de execucdo financeira, a partir de

documentos que suportam 0s movimentos contabilisticos.

Nunca deverd ser registado qualquer movimento sem existir um documento

representativo, comprovativo e credivel da respectiva operacéo.

Considerando que sdo conhecidos os diversos documentos utilizados na vida
comercial, nomeadamente 0s seus emitentes e destinatarios e, sobretudo, as fungdes
por eles exercidas, resta-nos estabelecer a distin¢do entre documentos de movimentos

externos e documentos de movimento interno:

e Documentos de movimento externo - provém ou se destinam ao exterior

(facturas, recibos, notas de débito ou crédito, etc.);

e Documentos de movimento interno: sdo aqueles que séo elaborados no seio
da organizagdo e para uso interno (mapas de salarios, requisi¢cdes, notas ou

verbetes de langamento, etc.).

Deve-se garantir que sejam efectuadas copias de seguranca electronica/informética
(backups) de toda informagéo relevante.
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Cuidados a observar na recepcédo de documentos

Quando se recebem documentos justificativos, estes devem ser cuidadosamente

observados, tendo em atencdo o seguinte:

= Se esta em nome da UEM - Nome da Direccdo de Infraestruturas e

Manutencao;

» Se 0 documento € original e auténtico, i.e., se ndo ha evidéncia de que

seja falsificado;
= Se identifica o fornecedor incluindo o respectivo NUIT;
= Se tem uma data actual,
= Se n&o tem rasuras;
= Se esta aprovado por assinatura de uma entidade competente;

= Se o0 contetdo da informacdo permite proceder uma identificacdo/

classificacdo adequada;

= Se 0 conteudo do documento confere com o produto ou bem fornecido

ou servico prestado.

Depois destas verificagdes, os documentos devem ser arquivados de acordo com o
sistema de arquivo. Seguidamente séo classificados consoante o plano de contas e

finalmente registados nas contas e subcontas adequadas.

b) Trabalho Mensal

Mensalmente deveréo extrair-se os Balancetes de verificacdo e os extractos das contas
que se pretendem analisar e proceder-se as seguintes verificacoes:
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b.1) Balancetes

O balancete devera ser observado quanto aos seguintes aspectos:
» A soma dos débitos devera ser igual aos créditos;

= Comparativamente aos meses anteriores as contas ndo revelam

variages estranhas.

b.2) Concilia¢Ges dos saldos bancérios

Como conciliacdo bancéria, define-se a picagem de todos 0os movimentos constantes
dos extractos bancarios com os constantes dos respectivos extractos da Contabilidade,
com o intuito de se detectarem eventuais discrepancias (valores em aberto). Para o
efeito, devera ser solicitado no dia Gtil imediatamente seguinte, ao ultimo dia do més,
0 (s) extracto(s) bancéario(s) junto ao (s) banco (s) onde esta(o) domiciliada (s) a(s)

conta(s) bancéria (s).

A conciliagdo deve ser efectuada em documento préprio (Mod. UEM 007),
averiguando as causas dos valores em aberto, tomando em atencdo as seguintes

situacoes:

= Movimentos reflectidos no extracto bancario e ndo registados na
Contabilidade;

= Movimentos registados na Contabilidade e ndo reflectidos no extracto

bancario.

Depois de elaboradas devem as mesmas ser assinadas e visadas por quem elaborou e

um superior hierarquico ao executor, respectivamente.
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Cuidados a ter na andlise de reconciliacoes:

Os itens de reconciliacdo que aparecam dois meses consecutivos na reconciliacéo

deverdo ser adequadamente investigados.

No caso de se tratar de débitos e/ou créditos do banco que ndo tenham sido
contabilizados na Direc¢do de Infraestruturas e Manutencdo ha pelo menos trés
meses, haverd que detectar a razdo do sucedido e, se ndo existirem ou tiverem sido

extraviados documentos de suporte, solicitar ao banco as respectivas segundas vias.

No caso de cheques que ha dois (2) meses permanecam pendentes de levantamento,
haverd que contactar por escrito o beneficidrio e, se tal ndo resultar, dever-se-a
proceder ao seu cancelamento. Se mais tarde o beneficiario vier reclamar por escrito,

emitir-se-a entdo um novo cheque.

b.3) Verificagdo dos saldos de Caixa

No final do més deverdo ser comparados os saldos registados nas contas de caixa com
0s que figuram nos mapas preparados pelo tesoureiro, que por sua vez deverdo estar

fisicamente verificados por pessoa independente da tesouraria.

Todas as diferencas deverdo ser analisadas e corrigidas por parte da Contabilidade ou

da Tesouraria conforme for a origem dos erros identificados.
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b.4)  Confirmacdo dos saldos em conta-corrente com Terceiros

Deverdo ser emitidos extractos das contas correntes de Terceiros e remetidos a estes
para sua confirmagdo ou conciliagdo. Evidéncias de correspondéncia e resumos de

conciliagBes deverdo ser arquivados conjuntamente, em pasta propria.

b.5) Actualizacédo cambial

Nos casos em que a Direc¢do de Infraestruturas e Manutencao possui movimentos em
metical e em moeda estrangeira, no fim de cada més, devera proceder-se aos

ajustamentos cambiais das contas de disponibilidades, a receber e a pagar.

Para tal, deve-se preparar um documento interno que servira de suporte aos
lancamentos de ajustamento cambial, apresentando os calculos efectuados pela
aplicacdo da taxa média oficial do ultimo dia do més e diariamente divulgada pelo
Banco de Mogambique. Este documento podera ser padronizado para maior facilidade

e eficiéncia.

b.6) Divulgacao da informagdo mensal

No final do més, até ao dia 05 do més seguinte, devera a Direccdo de Infraestruturas e
Manutengdo preparar o relatorio financeiro mensal e submeté-lo & apreciacdo e
aprovacdo do Director da DIM. Apo6s a aprovacdo o relatorio devera ser enviado a
Direccdo de Financgas, até ao dia 10 do més seguinte. O relatério mensal devera

incluir para além do processo de prestacdo de contas os seguintes aspectos:
= Mapa de execucdo orcamental;

= Requisi¢des pendentes;
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= Mapa de receitas mensais por tipo de receita;
= Saldos das contas bancarias;
= Saldos das principais contas correntes de terceiros; e

» Toda a informacéo adicional necessaria a uma gestdo adequada.

b) Deve-se garantir o cumprimento das obrigac@es fiscais, nomeadamente:

= Ate dia 20 de cada més (de Janeiro a Dezembro): Pagamento do IRPS retido
na fonte;

= Ate ao dia 20 de Janeiro de cada ano: Entrega a cada funcionario da
declaracdo anual de rendimentos do exercicio anterior relativa aos pagamentos
efectuados por via de Receitas Proprias;

» De Janeiro a Marc¢o: Regularizacdo do Imposto sobre Veiculos.

¢) Trabalho Anual

Anualmente para além das tarefas mensais, deverdo ser feitos as seguintes

actividades:

= |nventario fisico dos bens de consumo mantidos em armazém e, com
base no mesmo, proceder-se a conferéncia com registos nas fichas de

armazém:;

* Inventariar os meios imobilizados e, com base no mesmo, proceder-se a
conferéncia com registos nas fichas de imobilizado, em conformidade
com o Decreto n® 23/2007, de 9 de Agosto e o Diploma Ministerial
78/2008 de 4 de Setembro;

= Apurar os saldos dos fundos e encerrar as contas do exercicio;
= Preparar os relatdrios financeiros internos para aprovacgao;

= Calcular e registar as amortizacGes do exercicio;
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= Preparar os relatorios que se destinam a entidades financiadoras, de
acordo com os requisitos que se encontram detalhados nos respectivos

acordos de financiamento.

4.2.5. Gestdo de Terceiros

A gestdo de terceiros visa assegurar que todas as transac¢fes com clientes e
fornecedores estejam reflectidos na Contabilidade e assegurar ainda que as cobrancas

e pagamentos sejam efectuados atempadamente.

De modo a assegurar um controlo efectivo das contas de terceiros, deve existir um
registo dos movimentos na moeda de origem. Devem ser elaborados os seguintes

modelos:

= Mapa de Controlo de Clientes (Mod. UEM 008)

= Mapa de Controlo de Fornecedores (Mod. UEM 009);

Estes mapas de controlo deverdo ser criados numa folha de calculo. Os mesmos

deverdo ser actualizados sempre que ocorrer movimentos na conta.

4.2.6. Informacéo de Gestéo

O sector de Contabilidade devera enviar periodicamente informac&o de gestdo ao

Chefe do DAF nomeadamente:
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a) Informacéo diaria

Diariamente, até as 8.30h do dia seguinte, deve ser enviado:

» Posicdo bancéria de todas as contas da Direcgdo de Infraestruturas e

Manutencao;

» Mapas de receitas dirias.

b) Informacdo semanal

O sector de Tesouraria deverd enviar semanalmente e até as 12.00 horas do primeiro

dia Gtil da semana, informacdo de gestdo ao Chefe do DAF, nomeadamente:
= Relagdo de cheques emitidos na semana anterior;

= Lista numérica de cheques ou livro de cheques a sua guarda em cofre

naquela data, assegurando ndo ter havido extravio.

¢) Informacgdo mensal

Mensalmente, até ao dia 05 do més seguinte os sectores de Contabilidade e de
Tesouraria devem enviar ao Chefe do DAF:

= Balancetes consolidados;

= Mapas de receita mensal, discriminadas por natureza;

= Extractos de contas correntes dos principais clientes e fornecedores;
» Mapa de reconciliagdes bancérias;

= Mapa de execucdo orcamental.
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d) Informacdo Anual

Anualmente, o Chefe do DAF, deve enviar ao Director da DIM:
* Mapa de amortizagoes;
= Demonstracdes financeiras anuais;

= Mapa de execucdo orcamental consolidada.
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4.3. Tesouraria

4.3.1. Introducao

Define-se como Tesouraria o sector da Direccdo de Infraestruturas e Manutencao que

recebe e efectua pagamentos de receitas e despesas.

Tratando-se de um sector fundamental na rotina da Direc¢do de Infraestruturas e
Manutencdo, torna-se necessario o controlo adequado, que permita, a cada momento,

informar sobre as disponibilidades efectivas.

4.3.2. Caixa de Recebimentos

A Caixa de Recebimentos aplica-se apenas as receitas proprias.

A Caixa de Recebimentos serve para controlar todos os recebimentos das receitas
arrecadadas em numerario, em cheque ou outras formas de pagamento. As entradas
devem ser registadas no Mapa Diario de Receitas (Mod. UEM 010) e no dia seguinte

todos os valores recebidos devem ser integralmente depositados no banco.

O Tesoureiro deverd preencher diariamente o mapa de receitas discriminado por
natureza. Este mapa, acompanhado das respectivas copias dos recibos e comprovativo
de deposito/transferéncia bancéria, deve ser enviado ao Chefe da Reparticdo de
Financas para conferéncia e entrega a Contabilidade para registo. A conferéncia das

receitas devera incluir as seguintes verificacoes:
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. O mapa de receitas que contém a discriminacdo dos recibos em ordem
cronoldgica e as respectivas copias dos recibos e taldes de depodsito

encontram-se anexados;

. Os numeros em falta que correspondem aos recibos anulados e 0s
originais que encontram-se anexos aos livros depois de devidamente

inutilizados;
= A soma das receitas que deve estar matematicamente correcta;

. O valor monetario depositado (taldo de depoésito) deve estar de acordo

com a soma das receitas;

No final do més devera ser preenchido o Mapa Mensal de Receitas (Mod. UEM 011),

por natureza.

4.3.2.1. Seguranca dos valores em caixa

Os valores em numerario existentes em caixa deverdo ser mantidos em lugar seguro,
se possivel em cofre, e 0 acesso a este devera restringir-se apenas e sé ao responsavel

da caixa.

4.3.2.2. Obrigatoriedade de depdsito de valores em caixa

Todo o valor registado em caixa, em numerdrio ou em cheque deverd ser
integralmente depositado, isto é, ndo estd autorizada a realizagcdo de despesa em

valores de caixa, devendo-se recorrer ao fundo fixo.
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4.3.2.3. Verificacdo Fisica do valor em caixa

Os valores em caixa podem ser verificados de surpresa, por um funcionario
responsavel e independente, resultando dessa verificagcdo a assinatura do Mapa de
Contagem de Caixa (Mod. UEM 012 - Moeda Nacional e Mod. UEM 013 - Moeda
Estrangeira) pelo responsavel da caixa e pelo verificador, certificando a validade e
veracidade dos valores reflectidos nos registos. Quaisquer diferencas devem ser

clarificadas na altura e imputadas as devidas responsabilidades.

4.3.3. Fundo de Maneio de Receitas Préoprias

O Fundo de Maneio destina-se a facilitar pequenos pagamentos em dinheiro, e devera

funcionar em regime de fundo fixo.

Através do regime de fundo fixo deverd ser atribuido um valor fixo para efectuar

despesas. A reposicdo sera efectuada pelo valor total das despesas apresentadas.

A reposicdo do fundo de maneio é efectuada mediante a apresentacdo da Folha de
Controlo do Fundo Fixo, que serve também de pedido de reposicdo do mesmo (Mod.
UEM 014) anexada dos respectivos documentos justificativos que deverdo ser

numerados e rubricados pelo Tesoureiro.

4.3.3.1. Constituicao do Fundo Fixo

Devera ser criado um unico fundo fixo para o 6rgdo. O montante actualmente definido
para o fundo fixo de receitas proprias da Direccdo de Infraestruturas e Manutencgéo é
de 6.000,00 MT. Este valor poderé ser objecto de revisdo, sempre que for necessario.
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O fundo fixo do érgdo sera gerido por um gestor, nomeado pelo Director. A reposicao

deste fundo fixo deverd ser devidamente e superiormente autorizada.

b2) Pagamentos pelo Fundo

O responsavel do sector que necessita de realizar despesa de pequeno valor, maximo
de 1.000,00 MT, solicita por escrito ao Director da Direccdo de Infraestruturas e

Manutencdo, fundamentando o pedido e juntando, se possivel, cotacdes.

Compete ao Director da Direccdo de Infraestruturas e Manutencdo aprovar a despesa

a pagar com Fundo Fixo.

A medida que cada pagamento seja feito, o gestor devera verificar a autenticidade do
documento que o originou, apds o registara na Folha de Reposicdo de Fundo Fixo,
depois de Ihe atribuir nmero da sequéncia de justificativos e ter posto um carimbo de
“Pago por Receitas Prdprias”.

4.3.3.2. Reposicdo do Fundo Fixo

O gestor do fundo fixo deverd requerer a sua reposicdo sempre que as despesas

efectuadas atinjam pelo menos 80% do seu valor.

A reposicdo do fundo fixo devera ser solicitada ao Chefe do Departamento de
Administracdo e Financas que conferira os documentos de despesas efectuadas e

aprovara a reposicao.
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A reposicdo sera efectuada através do envio da Folha de Pedido de Reposicdo do

Fundo Fixo, a qual se devera anexar os documentos comprovativos.

Apds a aprovacdo da reposicdo deverd ser emitido o respectivo cheque e outros
documentos pertinentes e enviar para assinatura. O cheque deverad ser nominativo a

ordem do gestor do fundo fixo.

O prazo de aplicacao do fundo de maneio ndo podera exceder noventa (90) dias ou 31

de Dezembro do exercicio em que foi concedido.

4.3.3.3. Utilizacdo do fundo fixo

O acesso a valores para despesas por fundo fixo obedece a um pedido formal do de
adiantamento pelo sector interessado.

O pedido de adiantamento de fundos tem como objectivo fazer face a pequenas
despesas do dia - a - dia, cujo montante ndo devera exceder 500,00 MT (quinhentos

meticais).

E proibido o uso de valores pessoais com intuito de se solicitar reembolso.

4.3.3.4. Encerramento do fundo fixo

No final do ano o fundo fixo devera ser encerrado, procedendo-se a apresentacdo do
mapa de controlo de despesas realizadas e respectivos justificativos desde a ultima
reposicdo até a data.
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O saldo existente devera ser depositado em banco até 31 de Dezembro, na conta que

deu origem & constitui¢do do fundo fixo no respectivo ano.

O fundo fixo sera considerado encerrado se a soma das despesas efectuadas e o saldo

depositado em banco for igual ao valor aprovado.

4.3.3.5. Procedimentos de controlo a observar

Deverdo ser observados 0s seguintes procedimentos de controlo de despesas e
documentos originados pelo fundo fixo:

= Adequado suporte para todos os tipos de pagamento;
» Assinatura pelos beneficiarios;

= De tal modo escritos (por exemplo a tinta e em algarismos e por extenso)
que seja dificil a possiveis alteracGes;

= Aprovados previamente por um funcionario competente;

= Trancados com aposi¢do do carimbo Pago por Fundo de Maneio, de

modo a que ndo possam ser novamente utilizados.
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4.3.3.6. Verificacdo Fisica do saldo de caixa do fundo fixo

O fundo fixo deve ser verificado de surpresa periodicamente e, pelo menos, no final
do exercicio, por um funcionario responsavel e independente, resultando dessa
verificacdo a assinatura do mapa de contagem de caixa (Mod. UEM 013) pelo
responsavel da caixa e pelo verificador, certificando a validade e veracidade dos
valores reflectidos nos registos. Quaisquer diferencas devem ser clarificadas na altura

e imputadas as devidas responsabilidades.

4.3.3.7. Seguranca dos valores de fundo fixo

Os valores em numerario existentes em caixa (fundo fixo) deverdo ser mantidos em
lugar seguro, se possivel em cofre, e 0 acesso a este devera restringir-se apenas e so

ao gestor do fundo de maneio.

4.3.4. Bancos

Ao nivel da Tesouraria devera haver um registo diario semelhante ao que se processa
para caixa, onde sejam registados todos os recebimentos e pagamentos da DIM

(depositos, transferéncias, cheques emitidos e notas de débito e créditos bancarios).

Mensalmente, devera ser solicitado no dia util imediatamente seguinte ao Gltimo dia
do més, ao banco o(s) extracto(s) do(s) movimento(s) bancario(s) e proceder-se a
conciliacdo desses registos com os da Contabilidade. Dessa conciliacdo devera
resultar um resumo padronizado das diferencas identificadas. Essas diferencas devem

ser investigadas e regularizadas logo que possivel.
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Procedimentos de Controlo

No manuseamento de contas bancarias deve atender-se aos seguintes procedimentos

de controlo:

Abertura ou encerramento de contas Bancarias

A abertura ou encerramento de contas bancéarias deve ser autorizada
pelo Vice-Reitor para administragdo e Recursos da UEM, conforme o
modelo de pedido de abertura/encerramento de contas bancarias (Mod.
UEM 015).

Recebimentos

Todas as receitas deverdo ser registadas, sem excepcao, indicando o dia

do recebimento e depositadas integralmente no Banco.

Pagamentos

Os pagamentos apenas poderdo ser efectuados em cheque e/ou
transferéncia bancaria mediante um Pedido de Fundos a Tesouraria
(Mod. UEM 016) devidamente autorizada, de acordo com a matriz de

delegacdo de competéncias em vigor;

Das pessoas autorizadas a sacar cheques (pelo menos duas
conjuntamente) uma delas ndo deve ser responsavel pelos registos das
transaccdes, pelo fundo fixo, nem pela autorizagédo dos documentos de
despesas;
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= Na&o devem ser assinados cheques em branco, mesmo que a instituicao se

obrigue com duas assinaturas;

= Aos cheques cancelados deve ser imediatamente inutilizado o selo,
deixando o numero intacto. Tais cheques deverdo ser agrafados ao

respectivo “canhoto”;

= Logo que os cheques sdo assinados pela segunda pessoa ou se efective a
transferéncia bancaria, os respectivos documentos de suporte (que
deverdo ser identificados pelo nimero do cheque/transferéncia bancaria)
devem ser imediatamente trancados (por exemplo, pela aposi¢cdo dum

carimbo de “Pago” por (indicar a fonte);

= Os documentos de suporte devem ter evidéncia de terem sido

examinados por um dos assinantes do cheque/transferéncia bancaria;

= Os documentos devem ser aprovados para pagamento por funcionario

independente daquele que inicia o processo;

= SO devem ser feitos pagamentos de documentos originais e nunca de

copias ou fotocdpias;

» Tratando-se de pagamento de saléarios, o cheque deve ser nominativo e

emitido pelo valor liquido a pagar.

Apuramento da posicdo bancéria

* Mensalmente o tesoureiro deverd efectuar o controlo da posicdo das
contas bancarias sob seu controle, mediante a conferéncia dos seus

registos com os do banco e os da Contabilidade;

= Este controlo devera ser efectuado através do Mapa de Controlo
Bancario (Mod. UEM 017);

= Quaisquer divergéncias devem ser identificadas.
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4.4.  Aprovisionamento

4.4.1. Compras de bens ou servigos

a) Regras Gerais

As compras (aquisi¢des), de bens e servicos na Universidade Eduardo Mondlane,
devem ser efectuadas regra geral por concursos publicos, de acordo com o Decreto n°
05/2016, de 08 de Marco.

A Direccdo de Logistica e Aprovisionamento, ¢ a unidade responsavel pelo
langamento de concursos publicos a nivel da UEM, contudo as unidades com as
UGEAS Locais, instituidas, sdo responsaveis para proceder ao lancamento de

concursos de pequena dimenséo.

b) Regras internas

No que se refere a compras, deverdo observar-se as seguintes regras internas:

o O processo relativo as compras de bens ou servicos especificos tem

normalmente o seu inicio no sector utilizador;

o No momento de efectuar a compra, o armazém/economato do sector
devera preencher o Pedido de Compra (Mod. UEM 018), indicando as
quantidades a adquirir, as especifica¢des do artigo, e enviar a aprovacao,
pelo Chefe do Departamento respectivo, salvaguardando-se a matriz de
delegacdo de competéncias em vigor na DIM;

o O pedido de compras, devidamente autorizado, deve ser enviado a

UGEA Local para ac¢fes subsequentes ao seu nivel de actuacao;
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o Uma vez concluido o processamento da UGEA Local, este encaminha o

processo a Tesouraria para pagamento;

o O 6rgdo deve designar, no minimo de trés elementos que ndo sejam 0s
mesmos que compdem o Juri, responsaveis pela recepcdo dos bens ou

servigos, salvo excepgdes definidas no Decreto n 8/2016, de 8 de Margo.

o Os bens recebidos devem ser imediatamente registados na Ficha de
Inventério ou na Ficha de Armazém, conforme se trate de imobilizado ou

de consumiveis, respectivamente.

4.4.2. Procurement

Este termo é geralmente utilizado para designar o conjunto de regras e procedimentos
a observar para a tomada de decisdo sobre uma determinada compra, em funcéo do

montante que se preveé ser despendido.

4.4.3. Arquivo dos processos de compra

O arquivo dos processos de compra e procurement, deverdo ser mantidos de forma
organizada e enumerados sequencialmente, conforme recomendacdo da Unidade
Funcional de Supervisdo de Aquisi¢es (UFSA). Para o efeito, os servigos de compras

deveréo:
o organizar o0 arquivo dos processos de compras executados e em curso;

o numerar sequencialmente os processos que envolvam procurement para a
decisdo de compra; para 0S restantes processos bastara apenas a

numeracgdo sequencial dos respectivos pedidos de compra;

o namero do processo de compra devera fazer referéncia aos numeros de

pedidos de compra e processo de procurement.
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4.4.4. Recepcao e expedicdo dos bens adquiridos

Independentemente da aplicacéo a ser dada aos bens adquiridos ou de
assinatura de Guia de Remessa do Fornecedor, a sua recep¢do devera ser
sempre confirmada por quem recebe, mediante o preenchimento da Guia
de Recepgdo em Armazém (Mod. UEM 019).

Se os bens adquiridos se destinam a ser aplicados num sector diferente
daquele que procedeu a compra, deve ser elaborada uma Guia de
Remessa (Mod. UEM 020) discriminando todos os bens remetidos.
Copia da guia de remessa devera ser assinada pelo destinatario e
devolvida ao emissor. SO nessa altura cessa a responsabilidade da UGEA
LOCAL.

4.4.5. Salvaguarda dos bens adquiridos

Os bens adquiridos podem dividir-se em duas categorias: bens duraveis
(por exemplo os equipamentos, mobilirios ou utensilios e ferramentas) e
bens consumiveis (por exemplo consumiveis de escritério, de

limpeza,alimentos, etc.)

Os procedimentos de controlo dos bens duradveis serdo abordados no
ponto referente ao patrimonio. Relativamente aos bens consumiveis, na
altura da recepcdo dos mesmos pelo utilizador, devera decidir-se se sdo
de aplicacdo imediata ou ndo. Caso ndo o sejam, devera haver condi¢bes
de salvaguarda desses bens, que evitem o seu furto ou deterioracao,

normalmente em armazeéns.
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4.4.6. Controlo do Armazém

Os procedimentos de controlo a aplicar nos armazéns sdo resumidamente 0s

seguintes:

a) Condicdes Fisicas do Armazém

A determinacdo dos niveis de stocks deve ser feita com base nas previsdes de
consumos elaborados pelos sectores utilizadores dos diversos materiais por

aprovisionar, salvaguardando-se os consumos histricos;

O armazém devera ser um espaco adequado a armazenagem dos bens a que se destina,
fechado e entregue a responsabilidade de um dnico funcionério. Isto para impedir
furtos e facilitar o controlo, cujo risco podera variar em funcdo da quantidade e valor

dos bens armazenados.

b) Recepc¢éo dos Bens

A recepcao dos bens deve ser independente do sector de compras e da Tesouraria.
Este procedimento visa garantir a desejavel separacdo de fungdes, obrigando a que
haja necessidade de conluio para que se efectuem desvios por entregas incompletas,

falsas devolugdes ou pagamentos por entregas nao efectivadas.

c) Registos

Deve haver fichas de armazém (Mod. UEM 021) para todos os tipos de bens

armazenados, onde sejam registadas as entradas e saidas dos bens, devidamente
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suportados por documentos de entrada e saida. Este procedimento permite fornecer
informacdo para o controlo das compras e facilita a deteccdo de desvios pela

comparacao dos seus registos com as contagens fisicas.

d) Documentos de Suporte

Para permitir a quitagdo da responsabilidade do sector de compras e do responsavel do
armazeém, os documentos que suportam as entradas e saida de bens em armazém
devem evidenciar claramente a conferéncia e confirmacédo de recepg¢do por parte do
responsavel do armazém, conforme Guia de Recepcdo em Armazém (Mod. UEM

019), assim como a aplicacdo devidamente autorizada dada aos bens.

e) Inventéario

A necessidade de confirmar ou corrigir os registos de existéncias implica a contagem

fisica dos stocks a guarda da Direccdo de Infraestruturas e Manutencéo.

As contagens poderdo ser periddicas, e realizadas de forma integral ou parcial. O
objectivo das contagens € de garantir que as quantidades reais sejam iguais as

quantidades tedricas, e assegurar a sua correcta localizagéo fisica em armazém.

Estas contagens sdo realizadas a pedido do Director da Direc¢do de Infraestruturas e
Manutencdo, Chefe do DAF, Auditorias/Inspec¢des ou por iniciativa da Direccdo de

Finangas.
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Com razoavel antecedéncia em relacdo a "data efectiva™ da realizacdo do inventario
fisico das existéncias, deverdo ser efectuados os seguintes trabalhos preparatrios em

todos os armazéns e instalagcGes onde se encontrem existéncias:

. Trabalhos de arrumacdo / identificacao;
. Preparacdo de listas de contagem;

. Nomeacao de equipas de contagens.

Os registos das fichas de armazém devem ser conferidos periodicamente (mais do que
uma vez por ano, mas pelo menos uma vez no final do ano), através de contagens
fisicas, por pessoas estranhas ao armazém. Este procedimento permite um controlo

independente e actua como elemento dissuasivo de desvios, devido a ac¢do surpresa.

Quaisquer diferencas identificadas deverdo ser investigadas, na altura e imputadas as

devidas responsabilidades. Isto é util como dissuasivo de irregularidades.

Os ajustamentos as fichas de armazém deverdo ser superiormente autorizados. Isto
impede que faltas nas existéncias sejam encobertas. Por outro lado, chama a atencao

dos gestores para as diferengas encontradas.
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4.5. Patrimonio

4.5.1. Introdugéo

A luz do Decreto n°® 23/2007, de 9 de Agosto, que aprova o Regulamento do
Patriménio do Estado, sdo passiveis de inventario, todos bens de uso especial ou
indisponiveis, bens do dominio privado do Estado, bens do dominio publico e
patrimonio cultural, de utilizacdo permanente, com vida atil superior a um ano, cujo
valor de aquisicdo seja igual ou superior a 350,00MT (trezentos e cinquenta meticais),

e que ndo se destinem a venda, nomeadamente mdéveis, animais, veiculos e imdveis.

Os bens patrimoniais cujo valor de aquisi¢do seja inferior ao definido no paragrafo

anterior sdo arrolados e contabilizados, para efeitos de consolidacédo da informacao.

4.5.2. Compras

A aquisicdo, recepgdo e expedicdo dos meios imobilizados devera estar sujeita aos
mesmos procedimentos estabelecidos no ponto 4.4.

4.5.3. Registo

Todos os meios imobilizados adquiridos pela Direccdo de Infraestruturas e
Manutencdo ou recebidos por doagdo devem ser objecto de registo. Esse registo
devera passar pela criagdo e manutengdo de um ficheiro informéatico ou organizagdo
de fichas de imobilizado, salvaguardando o estatuido no Decreto n° 23/2007, de 9 de
Agosto, que aprova o Regulamento do Patriménio do Estado e o Diploma Ministerial

n° 78/2008, de 4 de Setembro, que aprova o Classificador Geral de Bens Patrimoniais,
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as Fichas de Inventario de Bens Moveis e Imoveis, Veiculos, Livros e PublicacGes e

Animais, bem como as instruc@es para o seu prenchimento.

A DIM devera ter o seu proprio ficheiro de meios imobilizados a sua responsabilidade
e, cumulativamente, a Direccdo de Administragdo do Patrimdnio e Desenvolvimento
Institucional (DAPDI) deverd ter um ficheiro centralizado de todos 0s meios

imobilizados.

4.5.4. Transferéncia

Cada transferéncia de meios imobilizados, temporaria ou definitiva para outro érgao
ou sector deverd ser acompanhada duma guia de transferéncia, conforme estabelecido
no Diploma Ministerial n® 78/2008, de 4 de Setembro que aprova o Classificador
Geral de Bens Patrimoniais, as Fichas de Inventario de Bens Moveis e Imoveis,
Veiculos, Livros e Publicagcbes e Animais, bem como as instrucdes para o seu

prenchimento.

A guia de transferéncia, a ser emitida deve ser assinada pelo responsavel pela
recepcdo, devolvida uma cépia ao expedidor e outra remetida a DAPDI. Esta guia

deveré ser anexada a ficha original do bem.

Sempre que sejam adquiridos bens, devera ser feita uma actualizacdo do ficheiro ou
emissdo de uma nova ficha com base na cdpia da factura de aquisicéo, sendo atribuido
um ndmero de ordem sequencial ao bem adquirido. Procede-se de seguida ao registo
no ficheiro/ficha de imobilizado, sendo efectuada a respectiva classificacdo para

registo nas demonstracoes financeiras da DIM.
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4.5.5. Inventario

O inventario periddico e fisico dos bens moveis e imoveis da Direccdo de
Infraestruturas e Manutencdo devera ser feito a luz do Decreto n® 23/2007, de 9 de
Agosto, que aprova 0 Regulamento do Patrimonio do Estado e Diploma Ministerial n°
78/2008, de 4 de Setembro que aprova o Classificador Geral de Bens Patrimoniais, as
Fichas de Inventario de Bens Moveis e Imdveis, Veiculos, Livros e Publicacdes e
Animais, bem como as instruc@es para o seu prenchimento. Este inventario, depois de
aprovado pelo Director da Direc¢do de Infraestruturas e Manutencdo devera ser
entregue a DAPDI para comparagdo com 0s registos centrais. Todas as diferengas
identificadas deveréo ser prontamente investigadas e regularizadas.

Os bens imobilizados inventariados e que ainda ndo se encontram registados nas
contas da UEM, deverdo ser valorizados, recorrendo-se as normas estabelecidas pelo
Decreto n° 23/2007, de 9 de Agosto, que aprova 0 Regulamento do Patrimoénio do
Estado e do Diploma Ministerial n°® 78/2008, de 4 de Setembro.

4.5.6. Abates

Sempre que ocorrer um abate por roubo, obsolescéncia ou destruicdo do bem, devera
ser feita a actualizacdo do ficheiro, através do modelo apropriado, carecendo de

aprovacao pelo Director da DIM e autorizado pela DAPDI.

4.5.7. Vendas

As vendas ou transferéncias de qualquer imobilizado s6 devera ser feita a luz das
normas estabelecidas pela DAPDI sob proposta do Director de Infraestruturas e

Manutengéo.

62




Direccéo de Infraestruturas e Manutencio

Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros

Sempre que seja vendido um bem devera ser efectuada a actualizacéo do ficheiro com

base numa via do documento de venda (factura/venda a dinheiro/nota de débito).

4.5.8. Salvaguarda

Todos os bens sujeitos a registo de propriedade (exemplo: viaturas, imoveis, etc)
deverdo estar devidamente registados e os respectivos titulos arquivados em locais

Seguros.

Para cada bem ou grupo de bens devera estar claramente definido um responsavel pela
sua manutencdo e seguranca. A atribuicdo dessa responsabilidade devera ser
formalizada por uma nota de entrega onde sejam descritos os procedimentos e
cuidados a ter ao longo da utilizagé&o dos bens.

Como regra geral, todos os bens deverdo estar cobertos por seguros.

Legislacdo Complementar

Decreto n° 23/2007, de 9 de Agosto, que aprova 0 Regulamento do Patrimoénio do
Estado. Diploma Ministerial n® 78/2008, de 4 de Setembro que aprova o Classificador
Geral de Bens Patrimoniais, as Fichas de Inventario de Bens Moveis e Imoveis,
Veiculos, Livros e Publicagbes e Animais, bem como as instrugdes para 0 seu

prenchimento.

63




Direccéo de Infraestruturas e Manutencio

Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros

UEM — Universidade Eduardo Mondlane

Direccéo de Infraestruturas e Manutengéo

Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros

4.6. Gestdo Administrativa de Recursos Humanos

4.6.1. Introducéo
4.6.2. Controle de Assiduidade
4.6.3. Justificacdo de Faltas/Atrasos
4.6.4. Pedidos de dispensa
4.6.5. Horas extraordinarias
4.6.6. Trabalho mensal
4.6.7. Pedidos de férias
4.6.8. Avaliacdo de Desempenho
4.6.9. Emisséo de Declaracdes, Guias de Marcha e Credenciais
4.6.10. Lancamento de Concursos de Ingresso para CTA
4.6.11. Promocdao e Progresséao do Pessoal
4.6.11.1. Concursos de Promogéo
4.6.11.2. Progressao
4.6.12. Gestdo da Folha de Salarios
4.6.13. Gestao de Base de Dados de Pessoal
4.6.14. Gestdo e Arquivo de Processos Individuais

4.6.15. Acesso ao Cartao de Trabalho

Pagina

66
66
66
67
67
68
69
69
71
71
72
72
73
73
74
76
77

64




Direccéo de Infraestruturas e Manutencio

Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros

4.6.16. Acesso a Assisténcia Médica e Medicamentosa
4.6.17. Gestao de Formagcéo de Pessoal

4.6.18. Tramitacdo de Expediente

78

78

80

65



Direccéo de Infraestruturas e Manutencio

Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros

4.6. Gestdo Administrativa dos Recursos Humanos

4.6.1. Introducdo

A gestdo administrativa dos recursos humanos consiste fundamentalmente na
realizacdo de actos administrativos que caibam ao nivel da Direccdo de
Infraestruturas e Manutencdo, bem como no processamento e envio de informacao

necessaria a Direccdo de Recursos Humanos da UEM.

4.6.2. Controle de Assiduidade

O controle de assiduidade devera ser exercido sobre todos os funcionarios do
6rgdo, independentemente de pertencerem ao quadro ou nao, utilizando meios

apropriados e superiormente aprovados, como Livro ou Reldgio de Ponto.

Os funcionarios que exercem funcdes de direccdo ou chefia e 0s que a natureza
do trabalho que realizam assim o recomenda, poderao ser dispensados de

marcacgéo do ponto, por despacho do Director de Infraestruturas e Manutengéo.

4.6.3. Justificacdo de faltas/atrasos

As faltas/atrasos dos funcionarios devem ser justificados em modelo proprio (Mod.

UEM 022), juntando comprovativos nos termos do REGFAE.
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4.6.4. Pedidos de dispensa

Sempre que o funcionario necessitar de se ausentar do servi¢o por algum motivo, ele
deve solicitar autorizacao ao seu superior hierarquico, preenchendo um documento de
pedido de dispensa (Mod. UEM 023).

4.6.5. Horas extraordinarias

As horas extraordinarias so se aplicam ao pessoal devidamente autorizado e que ndo
exerca funcOes de direccdo ou chefia.

Sempre que o funcionario autorizado realize actividades fora das horas normais de
servico pode preencher a Ficha Mensal de Horas Extraordinarias (Mod. UEM 024),

indicando o nimero de horas extraordinarias feitas durante o dia.

As horas extraordinérias realizadas devem, sempre que possivel, ser comprovadas a
partir da informacéo extraida do Rel6gio de Ponto/Livro de ponto, ou outro meio de

controle instituido.

A deslocacgdo em servico que envolva o pagamento de ajudas de custo ndo conta para

efeitos de marcacédo de horas extraordinarias.

As horas trabalhadas e cobertas por contrato em regime de pos-laboral ndo devem ser

contabilizadas como horas extraordinérias.
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4.6.6. Trabalho mensal

No final do més deveréo ser observados os seguintes procedimentos:

. Efectuar-se a relacdo das faltas (justificadas e ndo justificadas) e elaborar-se o
Mapa de Efectividade de Pessoal. (Mod. UEM 025).

. O Mapa de Efectividade de Pessoal é composto por Mapas de Efectividade dos
departamentos elaborados pelo sector de gestdo de pessoal da DIM e
confirmados pelos respectivos chefes e visados pelo Director de Infraestruturas

e Manutengéo;

. O mapa mensal de efectividade da Direccdo de Infraestruturas e Manutencgéo
deve ser enviado, até ao dia 20 do més seguinte, a Direccdo do Recursos
Humanos da UEM, anexando os respectivos documentos justificativos
(atestados médicos e outros documentos relevantes), para anotagcdo no Processo

Individual do funcionario e se efectuar o processamento dos salarios.

. Paralelamente, deve ser elaborado um mapa de efectividade dos funcionarios

contratados localmente até ao dia 20 de cada més.

. Em relacdo as horas extraordinarias também elabora-se um mapa de horas
extraordinarias (Mod. UEM 026) e envia-se, até ao dia 20 do més seguinte, a
Direc¢do dos Recursos Humanos, para efeitos de processamento na folha de

salarios.

Conforme estabelecido na lei, o montante de horas extraordinarias, a pagar

mensalmente a cada funcionario ndo podera ultrapassar 1/3 do vencimento mensal.
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4.6.7. Pedidos de férias

As férias anuais dos funcionarios constituem um direito consagrado no EGFAE.

= Até 15 de Dezembro de cada ano o sector que gere 0s Recursos Humanos
deve assegurar que todos os sectores apresentem o Plano de Férias do

respectivo pessoal para o ano seguinte.

»= Todo o funcionario deve solicitar o gozo de licenca anual, preenchendo o
impresso apropriado com, pelo menos, 15 dias de antecedéncia em relacao

a data prevista para o seu inicio.

= O pedido de férias € entregue ao Chefe da Seccao de Recursos Humanos

para informacéo e parecer.

= O pedido de férias é autorizado pelo Director de Infraestruturas e

Manutencao.

= O pedido autorizado € canalizado a Direccdo de Recursos Humanos,
conservando-se coOpia para arquivo no Processo Individual local do

funcionario.

4.6.8. Avaliacdo de Desempenho

As normas e procedimentos de avaliacdo de desempenho dos funcionarios do Estado
encontram-se plasmados no Decreto n°® 55/2009, de 12 de Outubro e no Sistema de
Avaliacdo de Desempenho do Corpo Técnico e Administrativo da UEM. Cabe a

Direccdo de Recursos Humanos da UEM estabelecer o periodo da avaliagdo dos
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funcionarios, bem como emitir instrucdes adicionais que julgar pertinentes e divulgar

os resultados finais da avaliacéo.

O sector que gere os Recursos Humanos da Direccdo de Infraestruturas e Manutencéo

deve assegurar o seguinte:

= Multiplicacéo e distribuicéo de fichas de avaliacdo até 15 dias antes da data de
inicio de avaliacéo;
= Recepcdo, conferéncia e envio das fichas preenchidas a homologacdo pelo

Director de Infraestruturas e Manutengéo;

»= Reenvio das fichas homologadas aos sectores para os avaliados tomarem

conhecimento dos resultados da avaliacdo ap6s homologacéo;

» Anotacdo da classificacdo obtida pelo funcionario na Base de Dados do

pessoal;

» Remessa das fichas de avaliacdo a Direc¢do de Recursos Humanos da UEM,
conservando-se coOpia para arquivo no Processo Individual local do

funcionario.

O funcionério que discordar da avaliacdo que lhe foi feita pode apresentar
reclamacdo fundamentada ao Director da DIM, antes deste homologar os

resultados.
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4.6.9. Emissdo de Declaracdes, Guias de Marcha e Credenciais

As deslocacGes em servico para fora do local habitual de prestacdo de servigos
carecem de autorizacdo expressa do Director da DIM, devendo-se emitir a respectiva
Guia de Marcha.

A emissdo de declaragdes confirmativas da qualidade de funcionario da UEM junto de

instituicOes externas a esta, esta reservada a Direccdo de Recursos Humanos.

Outro tipo de declaragdes aos funcionérios, a emitir pela DIM, podera ser autorizado

casuisticamente pelo Chefe do DAF.

As guias de marcha e credenciais emitidas pela DIM sdo levantadas pelos
peticionarios, bastando a assinatura e aposicao da data de recep¢do na copia que deve

ficar arquivado no Processo Individual.

4.6.10. Lancamento de concursos de ingresso para CTA

O ingresso na Fungdo Pdblica faz-se, em principio, por concurso publico. Os
concursos de ingresso séo propostos pela Direcgdo de Infraestruturas e Manutencéo e

autorizados por despacho reitoral, que nomeia o respectivo juri.

Os concursos de ingresso para 0 CTA séo feitos pela Direc¢do de Recursos Humanos,

sob proposta da Direcgéo de Infraestruturas e Manutencao.
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O envolvimento da Direcgdo de Infraestruturas e Manutencdo e os procedimentos a

observar consiste no seguinte:

» Enviar anualmente & DRH o plano de necessidades de pessoal para ocupacdo

das vagas existentes no quadro;

= Assegurar a cobertura de custos de publicacdo dos anuncios nos jornais e

Boletim da Republica;
= Esclarecer eventuais davidas aos potenciais candidatos;

» Receber as candidaturas ao concurso, através do sector que gere o pessoal, e
canalizar ao presidente do juri no dia seguinte ao do término de recepcdo das

propostas;
= Afixar os resultados preliminares e finais do concurso;

= Colectar documentacéo junto dos candidatos aprovados, uma vez autorizado o

ingresso e remeter a DRH para efeitos subsequentes.

4.6.11. Promocéo e Progressao do pessoal

4.6.11.1. Concursos de promocao

Os concursos de promocdo sdo desencadeados pela DRH, cabendo a Direcgdo de

Infraestruturas e Manutencao assegurar as seguintes acgoes:
= Receber e divulgar os anuncios;

= Receber as candidaturas nos prazos estabelecidos e encaminhar ao juri ou a

DRH, conforme se trate de promocao;
= Divulgar os resultados do concurso;
= Tramitar os processos dos candidatos e pauta final 8 DRH para homologacéo;
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= Actualizar a base de dados de pessoal quando consumada a promogéo.

4.6.11.2. Progressdo

A progressao na carreira consiste na mudanca de escaldo da faixa salarial da mesma
Classe ou Categoria. E da responsabilidade da DRH estabelecer os periodos que
deverdo ocorrer as progressoes, cabendo a Direccdo de Infraestruturas e Manutencéo

0 seguinte:

= Assegurar 0 envio atempado a DRH as avaliacGes de desempenho, bem como

informacdes sobre cursos frequentados e respectivos certificados ou diplomas;

= Divulgar as listas dos funcionarios abrangidos pela progressdo, assegurando a

recolha de informacdes correctivas dos dados enviados pela DRH;

= Actualizar a base de dados de pessoal quando consumada a progressao.

4.6.12. Gestdo da Folha de Salarios

Mensalmente a Direccdo de Financas envia a Direccdo de Infraestruturas e
Manutencdo a Folha de Salarios do respectivo més, acompanhada de taldes, para

entrega aos funcionarios.

Cabe Secretaria assegurar as seguintes actividades:

= Conferir a folha, para confirmar se o pessoal constante confere com 0 mapa de

efectividade do més anterior;

= QOrganizar os taldes conforme a distribuicdo do pessoal pelos departamentos;
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» Disponibilizar a folha de salérios para assinatura por cada funcionério,

entregando no acto o respectivo taldo;

* Findo o prazo de permanéncia da folha na DIM, elaborar a relagdo nominal
dos funcionérios que ndo assinaram e respectiva justificacdo, para devolucdo a

Direccéo de Finangas;

= Alertar a DRH de eventuais discrepancias entre os dados da folha e do Mapa
de Efectividade.

4.6.13. Gestdo de Base de Dados do pessoal

A base de dados do pessoal serve como meio auxiliar de gestdo e de fornecimento de
informacdo sobre o pessoal, devendo por isso ser mantida actualizada. A base de

dados de pessoal contempla os seguintes campos:
= NUmero de ordem
* Numero de Processo Individual
= Nome completo do funcionario
= Sexo

= Nacionalidade

= Carreira

= Categoria
= Classe

= Escaldo

= Sector de trabalho

= Funcéo de direcgéo ou chefia;
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= Tipo de provimento;

= Estado de actividades;

= Data de nascimento;

= Data de ingresso na UEM,;

= Data de ingresso na Funcdo Publica;

= NUIT,

» Nivel academic;

» Classificacdo de desempenho dos ultimos 3 anos;

= Contacto (telefénico e endereco electronico).

Constituem fontes para alimentacao da base de dados a informacéo colhida a partir da
DRH, pelo menos no inicio de cada ano, diplomas de provimento ou despachos

recebidos da DRH, informacdes colhidas localmente junto do funcionario, etc.

Periodicamente o sector responsavel pela gestdo de pessoal deve fornecer a direccédo

da DIM informacdo estatistica actualizada, nos seguintes prazos:
= Até 31 de Marco o balango de pessoal em servi¢o no ano anterior;

= Ate 30 de Abril informac&o actualizada do pessoal em servico no | trimestre

do ano corrente;

= Até 31 de Agosto informacdo actualizada do pessoal em servigo no Il trimestre

do ano corrente.
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4.6.14. Gestdo e Arquivo de Processos Individuais

O Processo Individual (Pl) do funcionario constitui um meio a partir do qual é
possivel conhecer o seu historial profissional, através de documentos que a ele dizem

respeito e ai arquivados.

As principais fontes de informagdo que alimentam o Processo Individual sé&o os
documentos enviados pela Direccdo de Recursos Humanos e o0s produzidos
localmente. Assim, sdo documentos fundamentais a constar no Pl as coOpias dos
diploma de provimento, despachos, ficha de dados pessoais, declaracdes emitidas e
todos os documentos produzidos durante a permanéncia do funcionario na DIM.

Assim, na abertura e gestdo do Pl é importante observar o seguinte:

= Atribuicdo de Numero do PI que, em principio deve ser mesmo conferido pela

DRH como funcionéario da UEM;

= Colocacdo do Numero do PI na lombada da pasta para facilidade de

localizacdo no arquivo;

» Colocacdo das pastas dos Processos Individuais no Arquivo, por ordem

sequencial da numeracéo utilizada;

» Arquivo da documentagdo do funcionario por ordem cronologica de baixo

para cima;

= Existéncia da lista nominal dos funcionarios com respectivo Numero do Pl,

como meio auxiliar de localizacéo da respectiva pasta;
= Acesso restrito ao Pl para funcionarios devidamente autorizados;

= A consulta do PI pelo respectivo funcionario s6 é permitida na presenga do

responsavel pela guarda do mesmo;
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= A retirada de documentos do Pl ndo é permitida, podendo-se fornecer copias a

pedido do respectivo funcionario por escrito ao Director da DIM;

= Apenas pessoas expressamente autorizadas e em situagOes devidamente
justifcadas/fundamentadas por escrito podem requisitar temporariamente 0S
Pl, devendo para o efeito assinar o livro de protocolo na recepcdo e na

devolucéo, devidamente datado.

4.6.15. Acesso ao Cartdo de Trabalho

O Cartdo de Trabalho é um documento de identificagdo do individuo como
funcionario do Estado, de uso obrigatorio. A sua emissao é da competéncia da DRH, a
pedido do funcionério, por via da DIM. Para assegurar que todos os funcionarios
tenham a possibilidade de ter Cartdo de Trabalho o sector que gere os Recursos

Humanos da DIM deve observar o seguinte:

= Aquisicdo, a titulo de adiantamento, dos modelos de Cartdo de Trabalho junto

da Imprensa Nacional, para revenda aos interessados;

= Publicitar junto dos departamentos a disponibilidade de modelos de Cartdo de
Trabalho e dos procedimentos a observar para sua obtencao;

» Recolher fotografia e remeter por nota a DRH para emissdo dos cartdes

solicitados;

= Levantar junto da DRH os cartdes emitidos e entregar aos seus legitimos

proprietarios, mediante assinatura de um livro de protocolo.
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4.6.16. Acesso a Assisténcia Médica e Medicamentosa (AMM)

A Assisténcia Médica e Medicamentosa foi instituida pelo Decreto N° 21/96, de 11 de
Junho, e consiste no regulamento da assisténcia medica medicamentosa prestada aos
funcionarios do Estado, abarcando o tratamento hospitalar/compra de medicamentos e

acesso ao Subsidio de Funeral.

O beneficio da AMM implica que o funcionério adquira junto da Imprensa Nacional a
caderneta correspondente e outros impressos exigidos para o efeito, preenchendo-os e

juntando a documentacao exigida.
O sector que gere o pessoal da DIM deve:

= |nformar os funcionarios recém-admitidos do direito a Assisténcia Médica e
Medicamentosa (AMM));

= Em caso de pedido de Subsidio de Funeral, solicitar ao beneficiario fotocopia
autenticada do Boletim de Obito do familiar registado no seu agregado para

esse efeito;

= Entregar do boletim de O6bito ao sector financeiro para processamento de

requisicdes de fundos e encaminhar a Direccao de Financas;

= Manter-se informado sobre a disponibilidade do cheque para levantamento

pelo beneficiario junto da Tesouraria da UEM.

4.6.17. Gestdo da Formacdo de Pessoal
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A formacdo de pessoal para obtencdo de um grau académico obedece a um plano
anual, previamente aprovado pela Direccdo da DIM, com base nas necessidades da
instituicao.

O plano de formacéo deve ser elaborado ou actualizado até ao dia 31 de Outubro de

cada ano e submetido a direc¢cdo do 6rgdo para a sua aprovacdo. Para o efeito compete

ao sector de gestdo de pessoal recolher e compilar os dados junto dos departamentos.

A formacdo pode ser feita dentro do pais ou no exterior; com financiamento da UEM,
do proprio funcionario ou de outras entidades; a tempo inteiro ou parcial; em regime

de pds-laboral ou de sandwish.

Uma vez aprovado o plano de formagéo o mesmo deve ser divulgado e respeitado por

todos os funcionarios.

Independentemente do local, fonte de financiamento ou regime, € imprescindivel que
o funcionario assine contrato de formacdo, de modo a salvaguardar-se interesses tanto

da instituicdo como do préprio funcionario.

A éarea de gestdo de pessoal logo que tomar conhecimento da admissao do funcionario
a iniciar o programa de formacédo deve entregar-lhe o formulario de dados pessoais,
que permitam a elaboracdo de contrato de formacdo. Cabe ao sector de gestdo de
pessoal da DIM enviar a DRH o formulario preenchido, e este por sua vez elaborara o

contrato a remeter a DIM para assinatura pelo funcionario.

Até 30 de Abril de cada ano deve-se elaborar-se a Relacdo de Pessoal em Formacao
no respectivo ano, conforme (Mod. UEM 026), remetendo-o a todos os departamentos
da DIM e a DRH.
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Os funcionarios em formacdo sdo, por forca de contratos assinados, obrigados a
apresentar anualmente o Relatério de Desempenho Pedagogico/Académico, conforme
modelo definido na UEM (Mod. UEM 027).

Por circular a distribuir até 15 de Dezembro de cada ano, deve-se solicitar os
relatdrios individuais a todos os funcionarios em formacéo, a apresentarem até 31 de
Marc¢o do ano seguinte, para conhecimento do Departamento respectivo que, por seu

turno, remetera a direccao da DIM para efeitos subsequentes.

4.6.18. Tramitacdo de expediente

Todo o expediente proveniente de outras unidades organicas da UEM ou de outras

instituicOes deve ser entregue junto da Secretaria da DIM.

Cabe a Secretaria da DIM a responsabilidade de receber, registar sequencialmente e
distribuir todo o expediente dirigido aos diversos sectores, utilizando modelos

apropriados.

O expediente destinado a outras unidades organicas da UEM ou a outras institui¢oes
deve ser enumerado sequencialmente junto da Secretaria da DIM, arquivando copia.
A sua expedicao sera feita preferencialmente pelo Estafeta, utilizando sempre o Livro

de Protocolo.

Legislacdo complementar
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Constituicdo da Republica, EGFAE, REGFAE, Decreto n° 30/2001 de 15 de Outubro,
que aprova as Normas de Funcionamento dos Servicos da Administracdo Publica,
Decreto n° 55/2009, de 12 de Outubro que cria o Sistema de Gestdo de Desempenho
na Administracdo Publica, Decreto n° 55/2007, de 8 de Novembro que aprova o
Sistema Nacional de Gestdo de Recursos Humanos, Decreto n° 54/2009, de 8 de
Setembro que aprova o Sistema de Carreiras e Remuneracdo, Estatuto da
Universidade Eduardo Mondlane, e legislacdo sobre Assisténcia Médica e
Medicamentosa (AMM).
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Anexos

Anexo 1 - Modelos de Mapas
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Anexo 1 - Modelos de documentos

Mod

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

Mod.

. UEM 001 - Mapa de Distribui¢do do Orgcamento Corrente
UEM 002 - Mapa de Orcamento de Receitas Proprias

UEM 003 - Mapa de Programacao Financeira do Projecto
UEM 004 - Mapa de Execucdo Orcamental

UEM 005 - Mapa de Controlo Orgamental de Projectos

UEM 006 - Mapa de Controlo Or¢amental de Receitas Proprias
UEM 007 - Mapa de Reconciliacdo Bancéaria

UEM 008 - Mapa de Controlo de Clientes

UEM 009 - Mapa de Controlo de Fornecedores

UEM 010 - Mapa Diério de Receitas

UEM 011 - Mapa Mensal de Receitas

UEM 012 - Folha de Contagem de Caixa (meticais)

UEM 013 - Folha de Contagem de Caixa (moeda estrangeira)
UEM 014 - Pedido de Reposic¢édo de Fundo Fixo

UEM 015 - Pedido de Abertura/Encerramento de conta bancaria
UEM 016 - Pedido de Fundos a Tesouraria

UEM 017 - Mapa de Controlo Bancario

UEM 018 - Pedido de compra

UEM 019 - Guia de Recepg¢do em Armazem

UEM 020 - Guia de Remessa

UEM 021 - Ficha de Armazém
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Mod. UEM 022 - Modelo de Justificacdo de Faltas ou de Atrasos
Mod. UEM 023 - Pedido de Dispensa

Mod. UEM 024 - Ficha Mensal de Horas Extraordinarias

Mod. UEM 025 - Mapa de Efectividade de Pessoal

Mod. UEM 026 - Relacao de Pessoal em Formacao

Mod. UEM 027 - Relatério do Desempenho Pedagdgico
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