PRINCIPIOS ORIENTADORES DE GESTAO
ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DA UEM
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1. Introducio

1.1. Ambito

O documento apresenta os principios orientadores para a Gestdo Administrativa e Financeira na

Universidade Eduardo Mondlane (UEM), das seguintes areas:

1) Gestao Orcamental;

b) Contabilidade e Informacio de Gestao;

¢) Tesouraria;

d) Aprovisionamento;

e) Patrimodnio;

f) Gestao Administrativa de Recursos Humanos; € a

g) Organizacao da drea administrativa e financeira.

1.2. Destinatarios

O presente documento tem como destinatirios os Directores das Faculdades, Escolas, Centros, ¢

Servicos Centrais da UEM, ¢ ¢é apenas para uso interno da UEM.

1.3. Objectivos

Pretende-se que o presente documento seja um guido de orientagio na gestdo da area

administrativa e financeira das unidades orgnicas, visando alcancar os seguintes objectivos:

a)

b)
c)

d)

)

Servir de referéncia para que as unidades elaborem e actualizem os seus manuais de
procedimentos administrativos e financeiros;

Salvaguardar o uso racional e transparente dos bens patrimoniais da institui¢ao;
Garantir a observincia da lei e demais normas aplicaveis, com respeito ao principio de
prestacao de contas periddica a todos os niveis;

Clatificar os mecanismos de articulacio da area administrativa e financeira das unidades
com 0s Orgaos centrais;

Propor linhas de orientagio para o monitoramento e controlo dos fundos geridos pelas
unidades;

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

Organizar a drea administrativa e financeira.




1.4. Referéncias
Este documento foi elaborado tendo em conta o estipulado no Manual de Procedimentos do
Sistema de Gestdo Financeira e os dispositivos legais relacionados com a area administrativa e
financeira, nomeadamente:
i, Lei do SISTAFE (Lei 9/2002 de 12 de Fevereiro e Decreto 23/2004 de 20 de
Agosto);
ii. Regulamento de Contratagio de Empreitada de Obras Publicas, Fornecimento
de Bens e Prestacio de Servios ao Estado, (Decreto 15/2010, de 24 de Maio);
i  FEstatuto Geral do Funcionirio e Agente do Estado (EGFAE) e o respectiva

Regulamento, (aprovados pela Lei 14/2009 de 17 de Marco e Decreto 62/2009

de 8 de Setembro);

iv.  Legislacao Fiscal;

v.  Normas de Funcionamento dos Servigos de Administracao Publica, (Decreto
30/20013;

vi.  Regulamento do Patriménio do Estado, aprovado pelo Decreto n 23/2007, de
09 de Agosto conjugado com © Classificador Geral de Bens Patrimoniais,
aprovado pelo Diploma Ministerial n® 78/2008 de 4 de Setembro;

vii  Fstatutos da Universidade Eduardo Mondlane — aprovados pelo decreto
12/95 de 25 de Abril conjugado com o decreto 37/98 de 28 de Julho;

¢iii. Manual de Gestio Financeira de Programas/Projetos Financiados por

Doagoes.

2. Otganizagio da area administrativa e financeira
Os principios orientadores para a organizagio administrativa e financeira sao:
21. Existéncia de uma area de administragdo e finangas com as seguintes funcdes:
i.  Execucio or¢amental;
ii.  Contabilidade;
iii.  Patrimonio;
iv.  Tesouraria;
V. Aprovisionamento;
V1. UGEA Local';
vii.  Nucleo de planificagao; e

viii. Recursos humanos.

1 Deve se salvaguardar que a UGEA Local seja uma unidade independente da 4rea administrativa e financeira, mas
subordina-se ao Director do Orgﬁo.




2.2. Deve haver suficiente segregacio de fungoes, que permita uma gestao transparente dos

fundos;

2.3. Clarificacio das competéncias de cada funcionario;

2.4. Existéncia de um sistema de hierarquia na drea administrativa e financeira, que permita a

prestacio de contas de cada um dos funcionarios ao seu superior hierarquico;

2.5. Em caso de competéncias delegiveis e/ou subdelegiveis, deve haver clareza em relagao

aos montantes envolvidos, e/ou tarefas a (sub)delegar.

3. Competéncias do Director do 6rgdo no dmbito da gestdo administrativa e

financeira

Para além das competéncias previstas nos Hstatutos da Universidade Eduardo Mondlane,

compete ainda ao diretor:

a)

b)

<)
d)

e)
)

g
h)

Autosizar as despesas dentro dos limites estabelecidos, ¢ acompanhar a execu¢ao
orcamental;

Propor a realocacao de recursos financeiros;

Ser obrigatoriamente um dos titulares das contas bancarias da unidade;

Apresentar 4 instincias superiores os planos e or¢amentos anuais da unidade;

Designar os membros integrantes da UGEA Local, e aprovar todas as aquisicOes até
aos limites do ajuste directo e concurso de pequena dimensio;

Homologar ¢ validar os resultados de desempenho do pessoal docente investigador,
técnico e administrativo da unidade;

Aprovar o plano global de formagao do pessoal;

Autotizar pedidos de férias e licencas de deslocagdes em servico do pessoal da unidade.

NB: O montante méximo definido para o ajuste ja esta previsto no n® 3 do artigo 113 do Decreto

15/2010 de 24 de Maio.

4. Mecanismos de coordenagio e articulagdo

A articulacio do o6rgdo com as unidades centrais nos aspectos relacionados com a gestio

administrativa e financeira, ¢ feita tendo em conta o descrito no quadro a seguir:

Areas de articulagio

Direccio de Fi

v" Submissio dos planos de actividades e orcamentos;
v" Requisicio de fundos do OF;

¥ Prestacio contas da execugio dos fundos;




v' Apoio na elaboracio/actualizacio de Manuais de

procedimentos.

\

Gabinete de Planificacio Submissdo de planos de actividades e orcamento;

%

Prestacio de contas peribdicas sobre a execucio das

actividades.

Direccao dos Recursos Humanos Submissio de planos de contratacio;
Submissao de planos de formacio;

Avaliagdo de desempenho dos funcionirios;

ST

Submissio dos mapas de assiduidade, promocoes e

progressoes.

UEGA Central v" Solicitacio de lancamento de
Concursos de Grande Dimensio;

v' Solicitacio de apoio no lancamento de concursos de
pequena dimensao;

v Reportar o n® de concursos de pequena dimensiao

lan¢ados.
Direccio de Administracio do v" Actualizagio do inventirio do patriménio e submeter
Patriménio e Manutencio a DAPM;

v' Controlo das  despesas gerais  (dgua, telefone,

eletricidade, combustiveis e seguranca).

Auditoria Interna v" Monitoria da implementacio dos procedimentos
administrativos e financeiros;

v" Coordenacio da realizacio de auditorias externas;

v" Solicitagao de apoio para elaboracio /atualizacio dos

Manuais de Procedimentos.

Gabinete de Instalacoes v" Submissio das necessidades de espagos fisicos para o
Universitarias ensino ¢ administracio;
v" Submissio do plano e pedidos para a manutencio da

planta fisica.

Centro de Informitica da UEM v' Submissdo do plano pata aquisi¢do e manutengio do
equipamento informatico;
v Submissio do plano para aquisicao de aplicacoes

especificas para o ensino e administracio.




5. Principios gerais para gestdo e execugao dos fundos

Os principios gerais para gestio e execugio das quatro fontes de financiamento da UEM sio as

seguintes:

)

g
h)

D

Todas as fontes de financiamento da Universidade Eduardo, devem obedecer as
mesmas normas de funcionamento;

Estar em conformidade com o decteto 15/2010 — “Contratagao de Empreitada de
Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestacio de Servicos ao Fstado™;

Assegurar que toda a despesa seja aprovada por uma entidade competente;

Deve-se efectuar a prestacio de contas periddica ao 6rgao maximo da unidade e aos
orgios centrais;

Deve-se efectuar a auditoria periddica aos fundos sob gestio das unidades;

O Director deve fazer o controlo dos niveis de execucio do orcamento (salarios, gastos
cotrentes, receitas proprias e projectos);

Cumprit com as obrigacoes fiscais;

Qualquer transacio ou movimento contabilistico efectuado deve ser registado nos
livros obrigatérios, e-Sistafe e no Sistema Integrado de Gestao Financeira (SIGF);
Melhorias na eficiéncia administrativa e gestdao financeira, que permitam a optimizagao
do uso dos recursos colocados a disposicao de cada 6rgio;

O uso de recursos devera trazer beneficios para a coletividade compativeis com os
montantes dos recursos desembolsados;

Enfatizar o profissionalismo ¢ a qualidade no desempenho das actividades,
acompanhados da implementa¢io de avaliagio de desempenho dos funcionirios e
agentes do Estado;

Garantir a conformidade com os planos previamente estabelecidos e aprovados;

m) Manter actualizado o registo dos bens patrimoniais.

5.1. Cuidados a observar na execugio das despesas (de todos fundos)

a)
b)

<)

d)

Nio sejam assinados cheques em branco;

Nio sejam emitidos cheques ao portador ou nominativos para funcionarios,

Nio sejam submetidos cheques/pedidos de transferéncias bancarias ou outra forma de
pagamento para assinatura/autotizagio sem os respectivos processos (historico) e
documentos originais;

Nio sejam pagos subsidios sem autorizacao expressa de entidade competente;

2 Exceptuando casos de pagamento de salirio, ajudas de custos e gestdo de fundo de maneio.




e) Que as assinaturas das contas bancdrias estejam actualizadas, retirando das fichas os
nomes dos funcionirios que jd ndo tem responsabilidades sobre as contas;

f)  Que se observem os procedimentos estabelecidos no Decreto 15/2010, de 24 de Maio
e outras normas internamente estabelecidas por entidade competente;

g) Que todos processos de despesa (apliciveis) sejam acompanhados de requisi¢oes
internas e externas em obediéncia a Circular n 06/DFIN/07 de 08 de Janeiro de 2007,

h) Que os arquivos estejam devidamente organizados;

i) Assegurar que sejam feitas periodicamente copias de seguranca electrénica’

pericdicamente de toda informacio relevante.

6. Principios de aplicac¢io especifica em cada fonte de financiamento
6.1. Orcamento do Estado
a) As unidades fora de Maputo fardo a gestio descentralizada do Orgamento do Estado

através do e-Sistafe;

6.1.1. Fundo de salarios
v" (Cada unidade deve manter/ gerit 0 seu quadro pessoal (docente e CTA) tendo em

conta os limites do fundo de salarios.

6.1.2. Fundo de Investimento
v' O orcamento de investimento é de execucido centralizada, cabendo as unidades
canalizar o seu plano de investimentos 2 Direccio de Iinancas ¢ Gabinete de

Planificacio.

6.1.3. Gastos Correntes
v A execugio ¢ feita mediante a submissio das requisicoes a Direccdo Financas
dentro dos limites orcamentais de cada orgao;
v A execucio dos fundos é feita respeitando os planos de tesouraria submetidos

trimestralmente pelos drgios.

6.2. Receitas Proprias

As unidades geradoras de receitas proprias devem comparticipar com uma percentagem das

suas receitas, nos seguintes termos:

3 Nos casos em que a gestao é feita com (o auxilio de) pacotes informéticos.




a) Canalizar mensalmente, 10% da sua receita bruta para um fundo central gerido pela

Direccio de Finangas;

b) No caso dos projetos de consultotias, devem ser canalizados como comparticipagao para

beneficio das respetivas unidades, de entre 10% a 20% dos honoririos brutos pagos aos

consultores.

Na execucio dos fundos de Receitas Préptias, as unidades devem obedecer a limites

percentuais de despesas por linha orcamental nos seguintes termos:

Despesas com pes(soai ) 60% - 70%

Bens e servicos 10 % - 20%
Fundoe para Investimentos 20%
6.3. Doagdes

a)

b)
0

d)

A entidade maxima responsivel pelos projectos ¢ o director do 6rgio, no dmbito das
suas atribuicoes;

A concepcio dos or¢amentos dos programas/ projectos deverio prever “orerheads”.

A gestio dos fundos de “bzerheads” deverd obedecer a0 previsto no Manual de Gestao
financeira de Programas/Projectos financiados por Doagoes;

Todos os projectos devem contribuir de 4% a 10%, do orcamento do projecto
(Overbeads),

Todos os projectos aprovados devem ser do conhecimento da direccao do orgao,
Direccio de Finangas e Gabinete de Cooperacgao;

Os cootrdenadores dos projectos, independentemente da forma de mobilizagio do
financiamento, devem prestat contas regularmente a direcgao do orgao;

A descentralizacio na gestio de projetos deve obedecer a seguinte matriz:

ponsabilid

.Se o acordo for menor ou. igual a USD250

mil, ou equivalente em outra moeda;

E gerido a0 nivel da Unidade

Se o acordo for superior a USD250 mil, ou | E gerido ao nivel central (Dfin)

equivalente em outra moeda;




7. Principios Gerais de Gestao dos Recursos Humanos
A gestio dos Recursos Humanos deve ter como orientacio as seguintes normas:
a) O EGFAE e o REGFAE;
b) O decreto 30/2001, que aprova as Normas de Funcionamento dos Servicos da
Administracao Publica;
c) O regulamento da carreira do docente;
d) O sistema de avaliacdo do corpo docente e investigador (SADE-CDI);

e) O regulamento de formacio.




