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Faculdade de Ciéncias da UEM

Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros

1. Introducao

A implementacédo do Sistema de Administracdo Financeira do Estado (SISTAFE) e de
outras medidas aprovadas pelo Estado, impGe a necessidade de rever o Manual de
Procedimentos Administrativos e Financeiros (MAPF) da Faculdade de Ciéncias
(FaCi) actualmente em vigor, ajustando-o as transformagdes ocorridas, no &mbito da
Reforma do Sector Publico, adequando-o aos Estatutos e Regulamentos da UEM e da

Faculdade de Ciéncias.

1.1 Ambito

O presente manual abarca 0s aspectos mais importantes do funcionamento da é&rea

administrativa e financeira da Faculdade de Ciéncias, nomeadamente:

] Gestdo Orcamental;

] Contabilidade e Informagdo de Gestéo;
. Tesouraria;

. Aprovisionamento;

] Patriménio;

. Projectos;

] Gestdao Administrativa de Recursos Humanos.

No presente documento, pretende-se apresentar de forma sintética a aplicacdo pratica das
normas constantes do Manual de Procedimentos do Sistema de Gestdo Financeira (SGF) na
Faculdade de Ciéncias.

As normas e procedimentos serdo apresentados no ponto 4 para cada um dos processos que
constituem o SGF da UEM.

1.2 Objectivos

Pretende-se que o presente manual seja um meio de formalizagdo e divulgacdo das normas e
regras de funcionamento da &rea administrativa e financeira da Faculdade de Ciéncias,

visando alcancar os seguintes objectivos:
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. Uniformizar, tanto quanto possivel, de procedimentos e metodologias ao nivel

da UEM;

. Sistematizar as praticas e procedimentos da area financeira da Faculdade de

Ciéncias ( FaCi), com as praticadas na UEM no seu todo, que actualmente se
encontram dispersas.
. Definir funcbes e responsabilidades da area administrativa e financeira da
unidade organica;
= Fazer uma apropriada segregacao de funcgdes entre os diversos elementos afectos
a area administrativa e financeira da unidade organica;
= Regulamentar 0s mecanismos de articulacdo dos sectores de execugdo
orcamental das unidades organicas com a Direccdo de Financas (Dfin), 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 organizacao;
»  Garantir a fiabilidade da informacdo prestada sobre as transaccdes;
= Garantir a confianca e integridade da informacao;
= Fazer uma utilizagdo econdmica e eficiente dos recursos;
= Realizar os objectivos estabelecidos para os programas da unidade organica;
= Assegurar a conformidade com as politicas, planos, procedimentos da
UEM,;
= Cumprir as regras gerais para aquisicdo de bens e/ou produtos e de contratacdo
de servigos de acordo com o Decreto n® 15/2010, de 24 de Maio;
= Elaborar as regras gerais para preparacdo de Propostas Orcamentarias e suas

reformulagdes.

1.3 Referéncias

Constituem referéncias deste manual:

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

Manual de procedimentos do SGF;

Lei do SISTAFE;

Decreto n°® 15/2010, de 24 de Maio;

Estatuto Geral dos Funcionarios e Agentes do Estado e seu Regulamento;
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e Estatutos da UEM

¢ Manual de Gestdo Financeira dos Programas/Projectos financiados por doagoes;

e Regulamento da Faculdade de Ciéncias

e Relatério de Auditoria Interna as Receitas Proprias (RP’s) da Faculdade de Ciéncias-
2007.

1.4 Intervenientes e Responsabilidades

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

financiadores e clientes ao nivel externo.

A Direcgdo de Financas terd a responsabilidade de definicdo de linhas de orientacdo, de
monitoria e de avaliacdo do funcionamento do SGF, cabendo a Faculdade de Ciéncias a

funcgéo de execucao financeira.

O Gabinete de Auditoria Interna tera a responsabilidade de monitoria da implementac&o dos
procedimentos administrativos e financeiros, a coordenacdo da realizacdo de auditorias
externas, cabendo a Faculdade de Ciéncias solicitar apoio para elaboragdo /actualizagdo do

Manual de Procedimentos.

1.5 Actualizacdo e Manutencao do Manual

E da responsabilidade da Faculdade de Ciéncias proceder a actualizagio e manutencio do

manual sempre gue tal for necessario.

Todas as alteragGes de fundo efectuadas, com impacto nos principios e filosofia do manual
deverdo ser submetidas para anélise e parecer da Direc¢cdo de Financas e do Gabinete

de Auditoria Interna, para posterior aprovacdo pelo Vice-Reitor Administrativo.
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2. Organizacao e Funcoes

2.1 Caracteristicas Gerais

A FaCi foi criada em 1980 integrando as até entdo Faculdades de: Fisica, Quimica e
Geologia que se situavam no mesmo campus universitario, passando a departamentos da
Faculdade de Ciéncias.

Em 1992, a FaCi foi reestruturada passando a ser constituida pelos departamentos de
Biologia, Fisica, Quimica, Geologia, Matematica e Ciéncias Basicas (BUSCEP).

Na actualidade, a FaCi é composta por seis (06) Departamentos Académicos (Departamento
de Ciéncias Biol6gicas, Departamento de Fisica, Departamento de Geologia, Departamento
de Matemética e Informatica, Departamento de Quimica e a Estagdo de Biologia Maritima da
Inhaca), e trés (3) Departamentos Ndo Académicos (Departamento de Administragdo Geral,
Departamento Financeiro e Departamento de Tecnologias de Informacdo, Comunicacéo e

Bibliotecas).
A Faculdade de Ciéncias, através dos respectivos Departamentos Académicos, oferece:

Treze (14) cursos de Licenciatura (Graduagdo) nomeadamente:
e Licenciatura em Biologia Aplicada
e Licenciatura em Biologia e Salde
e Licenciatura em Ecologia e Conservagdo da Biodiversidade Terrestre
e Licenciatura em Biologia Marinha Aquética e Costeira
e Licenciatura em Fisica
e Licenciatura em Meteorologia
e Licenciatura em Quimica Ambiental
e Licenciatura em Quimica Industrial
e Licenciatura em Geologia Aplicada
e Licenciatura em Cartografia e Pesquisa Geoldgica
e Licenciatura em Matemaética
e Licenciatura em Estatistica
e Licenciatura em Informética

e Licenciatura em Ciéncias de Informacdo Geografica.
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Seis (6) Cursos de Mestrado, nomeadamente:
e Mestrado em Biologia Aquética e Ecossistemas Costeiros (BAEC)
e Mestrado em Informética
e Mestrado em Fisica
e Mestrado em Quimica e Processamento de Recursos Locais
e Mestrado em Geologia e Recursos Hidricos

e Mestrado em Gestdo de Recursos Minerais.

Um (1) Cursos de Doutoramento:

e Doutoramento em Ciéncia e Tecnologia de Energia

De notar que os Departamentos da Faculdade de Ciéncias oferecem disciplinas basicas
necessarias para as ciéncias aplicadas como sdo os casos de Engenharias, Agronomia,
Veterinaria, Arquitectura, Medicina, e para os Cursos de Economia, Ciéncias Sociais e
Humanas, Comunicacdo e Artes e Ciéncias do Desporto.

2.2 Organigrama da Faculdade de Ciéncias

A FaCi estrutura-se em unidades organicas e unidades organicas internas e a sua
gestdo é exercida pelos seguintes unidades organicas:

a) Conselho da Faculdade;
b) Director da FaCi;

c) Conselho de Direcc¢éo;
d) Conselho Cientifico;

e) Conselho Pedagdgico;

O organigrama das unidades organicas de gestdo da Faculdade de Ciéncias é o seguinte:
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Consehho da
Faculdade

Director da
Faculdade:

Canseiha Ll Conseiho
Fedagdgico Cientifico
- _ - _ Director-Adju nto _
Director Adjunto piremoeadunts B pars Investzaco e SOMINETEdAT ds
== Graduagio Pés Graduagio =g = Faculdade

Departo. de Departo. de Estacio de Departa de
Cigngas Depano. de Fisica Departo. de Matemites = “eg;!::“l}a"e Eislogis Martma e &= RS administracis
woldgicas | o Informatica da Inhaca e Geral

Departa.
Financeire

Caracterizacao

O organigrama da Faculdade de Ciéncias é composto por:

1. Conselho da Faculdade que ¢é a unidade organica superior de decisdo da Faculdade
de Ciéncias, e ¢ presidido pelo Director de Faculdade e este é composto por ;

e Director — ¢ designado pelo Reitor da UEM de entre trés candidatos aprovados pelo
Conselho de Faculdade;

o Directores Adjuntos —trés Directores Adjuntos que reportam directamente ao Director
e coordenam as actividades de ensino, investigagéo e extens&o.

e Administrador — existe um Administrador que reporta directamente ao Director e
coordena a gestdo administrativa, pessoal, patrimonial e financeira da Faculdade;

o Chefes de Departamentos - seis departamentos académicos e trés departamentos nao
académicos.

e Directores de Centros Internos da Faculdade;

e Professores Catedraticos;

e Um (1) Professor associado e um (1) Professor auxiliar, por departamento;

e Um (1) representante dos assistentes por departamento;

o Um (1) representante dos investigadores;

e Um (1) representante do Corpo Técnico e Administrativo;

e Dois (2) representantes do ndcleo dos estudantes da Faculdade.
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O Conselho de Direcgao é uma unidade organica consultivo e de apoio ao Director
da Faculdade para a gestédo corrente da Faculdade, e € composto por:

e Director de Faculdade;

e Directores — Adjuntos;

e Administrador;

e Directores de Centros Internos da Faculdade;

e Chefes de Departamento.

O Conselho Cientifico é a unidade organica de apoio do Conselho da Faculdade e do
Director em matéria de gestdo cientifica da Faculdade, é composto por:

e Director-Adjunto para a Investigagdo e Extensdo;

e Director Adjunto para a pds-graduacao;

e Um (1) Professor Catedratico por cada departamento;

e Um (1) Professor Associado por cada departamento;

e Chefes das Comissdes Cientificas dos departamentos;

e Um (1) representante dos investigadores por departamento.

O Conselho Pedagdgico é a unidade organica consultivo e de apoio do Conselho da
Faculdade e do Director em matéria de gestdo pedagdgica da Faculdade, é composto
por:

e Directores-Adjuntos para a Graduacao e P6s-graduacdo;

e Directores de Curso;

e Um (1) representante dos Professores por departamento académico;

e Um (1) representante dos Assistentes por departamento académico;

¢ Dois (2) representantes do nicleo de estudantes da Faculdade.

O Administrador da Faculdade tem como fungfes apoiar e assessorar o Director da

Faculdade na gestdo pessoal, administrativa, patrimonial e financeira.
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2.3 Administracao da Faculdade

A Administracdo da Faculdade é uma unidade organica interno para a gestdo administrativa,

pessoal, patrimonial e financeira da Faculdade.

A Administracdo da Faculdade de Ciéncias organiza-se nos departamentos seguintes:

o Departamento de Administragdo Geral (integram este Departamento as seguintes
ReparticOes e Seccdes: Reparticdo de Recursos Humanos, Seccdo do Patriménio e
Aprovisionamento, Sec¢do da Secretaria, Seccdo de Patrimonio e Aprovisionamento
e Secc¢do de Apoio e seguranca interna).

e Departamento Financeiro (integram este Departamento as seguintes ReparticOes e
Secgdes: Reparticdo de Finangas, Sec¢do de Contabilidade, Seccdo de Receitas

Proprias, Sec¢do dos Projectos e Seccdo de Tesouraria).

Organigrama da Administragdo da Faculdade

ADMINISTRADOR

CHEFEDE
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

CHEFEDE
DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

REPARTICAC DE
RECURSOS HUMANOS

REPARTICAO DE
FINANGAS

SECCAODE SECCAD DE SECCAO DERECEITAS SECCAD DE
CONTABILIDADE TESOURARIA PROPRIAS

ELOCAUPE SECCAO DEAPOIO SECRETARIA PATRIMONIOE
APROVISIONAMENTO

PROJECTOS
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2.4 Descricdo de funcdes?!

As principais funcdes a desempenhar pelo Administrador da Faculdade sdo:

Planificar, organizar, coordenar e controla os servigos administrativos da Faculdade,
contribuindo para a promogéo da exceléncia da qualidade do ensino, investigacéo e
extensdo com o maximo de eficiéncia e de racionalidade

Garantir o cumprimento da lei, das normas e dos procedimentos que regulam o
funcionamento de todos os servicos de apoio administrativo da Faculdade;

Supervisdo da elaboracdo, analise, implementacdo e melhoria das rotinas de trabalho,
apropriadas a natureza dos servicos administrativos da Faculdade;

Ligacdo e articulagdo funcional, em matérias de natureza técnica e operacional, com
as direccbes centrais da &rea administrativa, nomeadamente: Gabinete de
Planificagdo, Direccdo de Recursos Humanos, Direccdo de Finangas, Direc¢do do
Patriménio e Desenvolvimento Institucional, Direccdo do Patrimonio e
Desenvolvimento Institucional e outras que se revelarem pertinentes;

Coordenacdo dos sectores dos servigos administrativos, incluindo: Secretaria,
Contabilidade, Finangas, Transporte, Armazém/Aprovisionamento, Manutencéo,
Reprografia, Patriménio, Limpeza e Seguranga;

Coordenar a preparacdo e controlo do Plano e Orgamento;

Coordenar a elaboragdo dos cadernos de encargos para a aquisi¢do de bens e servigos;
Negociacdo de contratos de utilizacdo das instalacdes da Faculdade;

Representacdo da Faculdade junto das empresas, sobre questdes de aquisicdo e
pagamentos;

Realizagdo de outras actividades estabelecidas na lei.

As principais func6es do Chefe do Departamento Administrativo sdo:

Gestdo administrativa, pessoal, patrimonial e financeira da Faculdade;

Elaborag&o de propostas anuais de aprovisionamento;

Submissdo a apreciacdo do Administrador da Faculdade e responder pela sua
eXxecucao;

Preparar e submeter ao Administrador da Faculdade os processos de contratacdo do
pessoal;

Manutencdo da planta fisica, conservacdo e reparacdo do equipamento, incluindo

imoveis e moveis;

1 ~ ~ . . z - ~
Cada funcéo ndo corresponde necessariamente uma pessoa, ie, uma pessoa podera acumular mais do que uma funcéo.
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Actualizacéo do registo dos bens da Faculdade;

Verificacdo e adequacdo das condi¢des materiais para o funcionamento das aulas;
Emisséo de parecer sobre o funcionamento das reparticdes e seccdes;

Supervisdo das actividades do Sector Pessoal, patrimonial e financeiro;

Emitir pareceres sobre as consultas ao mercado;

Monitorar a contratacdo da prestagéo de servicos e aquisicdo de bens;

Assegurar que sejam efectuados os inventarios fisicos de bens de consumo e

imobilizado.

2.4.1 Normas e procedimentos a elaborar

As normas e procedimentos a elaborar, pretendem dar resposta aos seguintes

objectivos principais:

Efectuar classificacGes e registos contabilisticos;

Supervisionar, coordenar e controlar os movimentos contabilisticos;
Elaborar planos financeiros e preparar declaragdes de impostos;
Manter actualizadas contas de terceiros;

Efectuar consolidacGes mensais e anuais;

Elaborar relatorios de gestdo detalhados

24.1.1 Competéncias das Reparticdes e Sec¢bes do Departamento

de Administracdo Geral

a) Reparticdo de Recursos Humanos

Organizar os processos individuais e 0s de contratagcéo e renovacao de Corpo
Técnico e Administrativo, docentes e monitores;

Elaborar propostas referentes a carreiras e qualificacbes profissionais e sua
integracéo;

Zelar pela aplicagdo de normas relativas a politica salarial de docentes e
funcionarios;

Controlar a assiduidade, pontualidade e efectividade do Corpo Tecnico e
Administrativo, pessoal docente e investigador da Faculdade;

Controlar a produtividade dos funcionarios do Corpo Técnico Administrativo;
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e Assistir aos chefes de Departamento de Administracdo Geral e de Finangas na
coordenacdo dos trabalhos e colaborar na elaboragédo de planos de formacao de
funcionarios.

e Manter actualizados os processos individuais e a base de dados dos
funcionérios da Faculdade;

e Preparar e enviar mensalmente os mapas de efectividade da unidade orgénica
ao Administrador e deste para a Direc¢do de Recursos Humanos;

e Efectuar o controlo das horas extraordinarias e enviar 0s respectivos mapas ao

Administrador e deste para a DRH.

b) Seccdo de Patriménio e Aprovisionamento

e Gerir stocks e armazém;

o Classificar, registar e controlar bens imobilizados;

e Manter o cadastro de bens imobilizados actualizado;

e Manter o arquivo dos processos de compras actualizado

¢ Recepcdo e expedicdo dos bens adquiridos;

o Realizar inventarios fisicos periddicos e conciliar com os registos para envio a
Direccdo do Patrimonio e Desenvolvimento Institucional (DAPDI),
salvaguardando as normas estabelecidas no Regulamento do Patrimoénio do
Estado, aprovado pelo Decreto 23|2007, de 09 de Agosto.

e Salvaguarda dos bens adquiridos;

e Conduzir abates do imobilizado.

c) Seccdo da Secretaria
e Receber e registar todo o expediente a entrada e saida da Faculdade;
e Preparar documentos e submeté-los a despacho do dirigente, assinando a
correspondéncia;
e Responder pelos resultados, organizacéo, eficicia e disciplina da sua unidade;
e Organizar e providenciar a recepgéo, expedicdo, circulacdo, reproducéo, registo e

arquivo de documentos.

d) Seccéo de Apoio
e Zelar pela higiene e seguranca do edificio;

e Auxiliar os docentes e investigadores nas suas actividades;
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Responder pela preparacdo de material e condicfes para as aulas;
Realizar o transporte de funcionérios;
Responder pela reprografia;

Realizar a distribuicdo do expediente e outro material.

Chefe de Departamento Financeiro

24.1.2

Consolidar os balancetes mensais e submeter ao director;

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

Colaborar na elaboragéo do orgamento anual da Faculdade;

Propor as propostas de alteracGes e transferéncias das verbas do
Orcamento a apresentar a Direccdo de Finangas para aprovacgao;

Emitir parecer sobre as consultas ao mercado;

Monitorar a contratacdo da prestacao de servicos e de aquisicao de bens;
Validar o pagamento das remuneracGes cobertas por receitas proprias;
Elaborar as demonstragdes financeiras, relatérios de execucdo orgamental
e tableaux de bord para a Direcgéo;

Apoiar as equipas de auditoria interna e externa;

Assegurar gque 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.

Competéncias das Reparticbes e Sec¢cdes do Departamento

Financeiro

a) Reparticéo das Financas

Assegurar a salvaguarda dos activos financeiros da Faculdade;
Produzir e divulgar a informacédo fiavel sobre as transac¢oes;
Assegurar a realizacdo e prossecucdo das politicas e planos da UEM em geral e as

operacdes ou programas da Faculdade;
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Garantir a utilizacdo racional e eficiente dos recursos.

b) Seccdo da Contabilidade

Conferir, classificar e lancar os documentos das operacdes da Faculdade;

Conferir, classificar e langar os documentos das operac¢des da Faculdade;

Controlar as contas correntes de Terceiros e proceder a sua reconciliagéo;

Emitir mensalmente os extractos das contas correntes de Terceiros e enviar estes para
sua confirmacéo;

Processar salarios pagos com Receitas Proprias;

Conferir as contas bancarias e efectuar reconciliages bancarias;

Elaborar balancetes mensais, por fonte de financiamento;

Elaborar o Orgamento Anual da Faculdade;

Proceder a execucdo orcamental;

Preparar informacdo de gestdo, nomeadamente relatorios de execucdo orgamental
para a Direccéo;

Auxiliar auditorias internas e externas;

Fazer o controlo orgamental;

Cabimentar despesas;

Emitir requisi¢Oes internas e externas e proceder ao seu registo

Efectuar classificagdes or¢camentais;

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

Proceder a classificagdo das receitas e despesas;

Preparar informacg&o de gestéo;

Preservar a confidencialidade de todos os relatorios e outra documentacao a que tenha
acesso;

Garantir a gestdo dos activos financeiros colocados a gestdo da Faculdade;

Produzir balancetes de execucgdo Orcamento do Estado;

Garantir a fiabilidade da informagéo apresentada na Direccéo de Financas.

c) Seccgdo de Receitas Proprias

Fazer o controlo e reconciliacdo bancéria das Receitas Proprias;
Fazer o controlo de pagamentos dos cursos em regime pos-laboral e pés-graduacéo;
Emitir requisi¢des internas e externas e proceder ao seu registo;

Consolidar os balancetes mensais dos Departamentos;
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e Produzir balancetes mensais de Receitas Proprias;

e Produzir relatérios financeiros anuais das contas de Receitas Préprias da Faculdade.

d) Seccéo da Tesouraria

o Efectuar recebimentos e pagamentos autorizados;

e Registar movimentos de entradas e saidas de fundos;

e Preparar meios de pagamento e 0 respectivo processo;

o Efectuar a conferéncia e depositos dos valores recebidos;

e Gerir e controlar o fundo de maneio;

e Zelar pela custddia dos valores detidos;

e Enviar regularmente a contabilidade os originais dos documentos de suporte das
transacgdes e 0s respectivos mapas para se efectuar o registo contabilistico;

o Elaborar o plano de tesouraria;

e Preparar estimativas de pagamentos e recebimentos e submeter ao Chefe do
Departamento Financeiro.

e) Seccdo de Projectos

e Colaborar na elaboracdo do orgcamento do projecto;

o Emissdo de requisicdes internas para realizacdo de despesas;

e Constituir base de dados sobre todos projectos em curso na Faculdade;

e Actualizar a base de dados sempre que necessario;

e Registar todas transacc¢des ocorridas;

¢ Inventariacdo de todos equipamentos adquiridos pelos projectos

e Manter a Direccdo da Faculdade informada sobre os projectos em curso.

2.4.2 UGEA-Local

o Elaborar o plano anual de aprovisionamento;

e Preparar 0s processos de procurement ao mercado;

e Propor e organizar o langamento de concursos de fornecimento de bens e servigos, a luz
da legislagdo aplicavel,

e Preparar/elaborar documentos de concurso;

e Lancar concursos de pequena dimensao;

e Preparar processos de aquisi¢cdes por Ajuste Directo;

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

e Proceder ao registo e arquivo de documentos de concurso.

2.5 Matriz de Delegacao de Competéncias

Com a entrada em vigor do Decreto n® 15/2010, de 24 de Maio, a autorizacdo de despesas a
efectuar obedecera a seguinte matriz de delegagdo de competéncias:

e O (a) Director (a) da Faculdade autoriza a realizacdo de despesas referentes a bens e
servicos até ao valor de 87.500,00Mt (Oitenta e Sete Mil e Quinhentos Meticais) pela
modalidade do Ajuste Directo, prevista no artigo 113 daquele Decreto.

e A realizagdo de despesas acima do valor supracitado seguird as modalidades de
Concurso de Pequena Dimensdo para aquisicdo de bens e servicos até o valor de
262.500,00 Mt (Duzentos e sessenta e dois mil e quinhentos meticais), a ser langado
pela UGEA-Local e Concursos Publicos para as aquisi¢des acima do estabelecido
anteriormente, a serem lancados pela Direccdo de Logistica e Aprovisionamento,
conforme o previsto na Lei.

Exceptuam-se as despesas de caracter regular e aquelas que ja se encontram previamente

autorizadas através de contratos de fornecimentos de bens e servicos.

2.6 Mecanismos de Coordenacao e Articulacao

Com a Direccdo de Financas

O Administrador da Faculdade de Ciéncias, depende hierarquicamente do Director e nos

aspectos ligados exclusivamente a gestéo financeira relaciona-se com o Director de Finangas.

Com os Departamentos

A Administracdo da Faculdade coordena o0s sectores financeiros dos Departamentos na
elaboracéo, execucéo e controlo orcamental dos fundos do Orgamento do Estado e na criagéo
e manuten¢éo de uma base de dados que consolida informacéo financeira dos Departamentos

de modo a ter a situacdo global da execucéo financeira da Faculdade.
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3. Principais Fontes de Financiamento

3.1 Introducéo

A Faculdade de Ciéncias para desenvolver as suas actividades utiliza fundos provenientes das
fontes de financiamento habituais na UEM:

. Orgamento de Estado (OE)
" Receitas Prdprias (RP)
. Doacgtes (DC)

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

3.2 Orgcamento de Estado

Por Orcamento do Estado, nos termos previstos no art. 12 da Lei n® 9/2002, de 12 de
Fevereiro (Lei do SISTAFE), é o documento no qual estdo previstas as receitas a arrecadar e
fixadas as despesas a realizar num determinado exercicio econémico e tem por objecto a

prossecucao da politica financeira do Estado.

Anualmente, até ao prazo superiormente fixado, a Faculdade de Ciéncias elabora a sua

proposta de orgamento para 0 ano seguinte e envia para a Direccdo de Financas.

Apobs a aprovacdo do orcamento anual da UEM, este procede a distribuicdo do orgamento
pelas diferentes unidades orgénicas e comunica a Faculdade de Ciéncias o valor da sua

dotagdo orgamental, indicando os limites para as grandes rubricas.

Depois de conhecer o valor da dotacdo, a Faculdade faz a redistribui¢cdo do Orgamento pelas
varias rubricas, de acordo com os ajustamentos feitos ao Plano Anual de Actividades,

respeitando os limites acima definidos.

A Direccdo da Faculdade na posse do orcamento aprovado, emite as requisi¢cdes internas de
despesas, em funcdo das necessidades dos departamentos, procede a sua cabimentacdo, e

enviam-nas a Direcc¢do de Finangas para pagamento.
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As despesas correntes da Faculdade sdo suportadas pelos fundos do Orgcamento do Estado.
Apenas se recorre a outros fundos quando ndo existe dotacdo ou verba do Orgamento de
estado disponivel.

3.3 Receitas Proprias

De acordo com o previsto no n° 2 do Artigo 5 do Decreto n° 23/2004 de 20 de Agosto que
aprova o0 Regulamento do Sistema de Administracdo Financeira do Estado — SISTAFE,
constituem Receitas Prdprias das unidades orgénicas e instituicbes do Estado as que
resultem de pagamentos, por outras unidades organicas ou instituicbes do Estado ou por
entidades privadas, por servi¢os prestados no &mbito das suas atribuictes legais.

As receitas proprias da Faculdade de Ciéncias resultam fundamentalmente da venda/prestacao

de servigos efectuadas pelos diversos Departamentos da unidade organica, nomeadamente:

= Overheads de projectos;

=  Contribuig&o dos Projectos;

= Pagamento de propinas dos cursos ministrados em regime Pds-Laboral e Pds-
Graduacgao;

= Pagamento de inscri¢des das cadeiras a frequentar nos cursos ministrados em
regime Pos-Laboral;

= Aluguer de salas de aulas e de laboratérios;

= Alojamento;

= Aluguer de barcos e equipamento de mergulho;

=  Taxa de visita ao Museu;

= Venda de fotocdpias;

=  Venda de textos;

= DeclaragGes;

= Boletins de inscricdes;

= Analises quimicas;

= Consultorias;

] QOutros.
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3.4 Doacoes

As doacdes constituem, o conjunto de actividades desenvolvidas pela Faculdade de Ciéncias,
cuja realizacdo é financiada por entidades externas, visando alcancar um objectivo especifico.
Este financiamento pode ter um caracter de donativo ou até mesmo de empréstimo.

Actualmente, a Faculdade de Ciéncias tem sob sua gestdo varios projectos de investigacao.

3.4.1 Principios Béasicos de Gestédo de Doacbes

A assuncdo é de que as Doag0es sédo 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 doages ndo especificadas na forma de programas/projectos, entender-se-a

por Coordenador, a pessoa responsavel pela gestdo do fundo.

As Doac0es, sendo parte do orcamento da UEM, a sua gestdo 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 do doador

devem ser tomadas como base.

Deve-se garantir que exista:

Uma ficha em anexo de cada projecto que a Faculdade de Ciéncias tém em curso.

A Gestdo de DoacOes devera ainda, ter em conta os principios basicos de actuacdo a seguir
mencionados:

Principio do Custo Histérico — E baseado na evidéncia objectiva verificada, isto €, os
registos contabilisticos dos bens e servicos comprados, devem-no ser pelo pre¢o pago, nunca

tendo em conta as variagdes dos valores que possam, mais tarde, terem sido observados.

Principio da Comparacdo — A aplicagdo de recursos financeiros de Projectos exige o
conhecimento dos objectivos atingidos e a comparagao entre 0s recursos e 0S objectivos deve
por em evidéncia a economia e a eficiéncia da sua gestdo. Tal significa que os objectivos

devem ser passiveis de mensuracao.
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Principio da Transparéncia - A informag&o relevante deverd estar disponivel e assinalada.
Trata-se de assegurar que os documentos contabilisticos contenham toda a informacéao

necessaria a uma exacta e entendivel caracterizacdo da situagdo econémica e financeira.

Principio da Consisténcia — A informacdo contabilistica deve permitir comparacdes
intemporais (nos casos aplicaveis), ou seja, os critérios de relevacao dos registos de dados nédo
devem, em regra, sofrer alteracbes. Quando tal se verifique, o principio da transparéncia
obriga a assinalar as alteragdes ocorridas nos métodos de relevacdo contabilisticos, sua

natureza e os efeitos induzidos.

Principio do Cabimento e da Despesa Reconhecida — Nenhuma despesa poderéa ser assumida
sem que exista disponibilidade orcamental, esteja prevista em termos orcamentais no
respectivo acordo/contrato e seja legal. A despesa € assumida no momento do compromisso e
é reconhecida aquando da sua liquidacdo, devendo estar associada directamente a actividades

previstas no projecto, ie, as rubricas orgamentais.
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4. NORMAS E PROCEDIMENTOS

4.1 Gestédo Orcamental

4.1.1. Introducéo

A gestdo orcamental integra os processos de elaboracéo, execugéo e controlo do or¢gamento.

Na elaboragdo, execucdo e controlo do Orgamento deve-se observar os principios e regras
plasmados no n° 1 do art. 13 da Lei n® 9/2002, de 12 de Fevereiro (Lei do SISTAFE).

A Faculdade de Ciéncias deve elaborar anualmente um orgamento global dos seus gastos,

estruturado por fontes de financiamento individualizadas.

As fontes de financiamento da Faculdade de Ciéncias sdo o Orcamento do Estado, as Receitas
Proprias e as Doag0es, sendo que os procedimentos inerentes a gestdo orcamental s&o os que

de seguida se apresentam:

4.1.2. Elaboracao do Orgcamento

Orcamento do Estado

Anualmente, até ao prazo fixado superiormente, a Faculdade de Ciéncias deve elaborar o seu
orcamento para O exercicio econdmico seguinte, com base nos limites orgamentais,
orientagdes e metodologias estabelecidos pelo Ministério que superintende a area de Finangas

e divulgados pela Direcgdo de Finangas e Gabinete de Planificacéo.

Para a elaboracdo do orcamento, 0s responsaveis dos diferentes Departamentos da Faculdade
de Ciéncias, devem elaborar as propostas de orcamento das suas areas, distribuido pelas
diferentes rubricas do classificador das despesas publicas e envia-las até ao dia previamente
estabelecido, ao Departamento Financeiro da Faculdade, ao qual compete compilar o
orcamento global e preencher o mapa de distribuicdo do orgamento (Mod. UEM. 001), que de
acordo com as fontes de financiamento sdo enviados em formato fisico e electronico para

Direccéo de Financas e Gabinete de Cooperacéo.
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Compete ao Administrador da Faculdade, dinamizar e supervisar todo o processo de
elaboracdo do orgamento, bem como fazer chegar a proposta final da unidade orgéanica ao
Director da Faculdade para o envio & Direccdo de Financas/Gabinete de Planificagdo nos

prazos determinados.

Receitas Préprias

Anualmente, até ao prazo superiormente fixado, todos Departamentos e unidades da
Faculdade de Ciéncias, geradores de receitas proprias devem elaborar o seu Plano de
Utilizacdo de Receitas Proprias, preenchendo o modelo (Mod. UEM. 002) em uso e envia-lo

ao Departamento Financeiro.

Compete ao Chefe do Departamento Financeiro, sistematizar e compilar o Or¢camento Global

de Receitas Prdprias da Faculdade de Ciéncias.

Projectos

Os orcamentos dos projectos deverdo ser elaborados (Mapa de Programacdo Financeira do
Projecto (Mod. UEM. 003), sempre que possivel, de acordo com as rubricas previstas no
plano de contas da UEM. Caso contrario, deverd, em cada caso, ser definida uma tabela de
conversao que permita a integracao das rubricas do orcamento do plano de contas da UEM.
Compete ao Coordenador do Projecto, elaborar o seu orcamento e definir claramente os
objectivos a serem alcangados com o projecto, bem como fazer chegar o orcamento final
aprovado pelo financiador a Direc¢do Cientifica e a Direc¢do de Finangas.

Todos os acordos/contratos de projectos angariados pela FaCi deverdo ser assinados em nome
da Instituicdo (UEM), de acordo com a matriz de delegacdo de competéncias.

Uma cépia do acordo/contrato assinado deverd ser enviada pelo Coordenador as Direcgdes de
Financas e da Faculdade no prazo méaximo de 7 dias apds a sua assinatura.

Todos o0s projectos existentes na FaCi deverdo constar da base de dados de projectos

elaborada pela Direcgédo de Finangas.

4.1.3. Execucéo do Orgcamento

Orcamento do Estado
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Apobs a aprovacdo do Orcamento da Faculdade pela Direcgdo de Finangas, a Direc¢do da
Faculdade procede a sua distribuicdo pelos diferentes Departamentos, que se encarregam de
efectuar a execugdo orcamental, respeitando todas as regras previstas no Decreto n°® 15/2010,
de 24 de Maio e as estabelecidas pelo Ministério das Financas, nomeadamente emissao de
requisicdes internas, cabimentacdo e autorizacdo de despesas de acordo com a matriz de

delegacdo de competéncias da Faculdade.

As requisicBes cabimentadas e autorizadas sdo enviadas a Direc¢do de Financas para emissdo
de ordens de pagamento, depois de devidamente registadas na planilha de controlo das

requisicdes emitidas.

A execucgdo do orcamento, no que se refere aos fundos do orgamento do Estado, pressupde
gue a despesa a realizar esteja inscrita na tabela de despesas da UEM e que a mesma tenha

cabimento e inscrita no Plano de Tesouraria submetido a DFin.

As despesas centrais e as despesas de investimento sdo realizadas pela Direccdo de Financas.
A Faculdade na posse da Ordem de Pagamento, efectua a compra e procede a prestacdo de
contas a Direcgdo de Financgas. Todos os pagamentos efectuados devem ser registados na
folha de controlo de pagamento.

Receitas Préprias

A execucdo orcamental de fundos provenientes de receitas proprias é efectuada com base nas
normas e procedimentos descritos neste manual, nomeadamente, no que se refere a matriz de
delegacéo de competéncias de acordo com o Decreto n® 15/2010, de 24 de Maio, requisi¢do
de fundos, emisséo de requisi¢Bes internas e externas para realizacdo de despesas, consulta ao

mercado, seleccdo de trés (3) cotagdes de fornecedores, compras e prestacao de contas.

Projectos

A execucdo orcamental de fundos de projectos deve ser efectuada de acordo com o0s
principios estabelecidos no Decreto n° 15/2010, de 24 de Maio, salvo se o financiador fixar
outras. (Ter como referéncia, o0 manual de gestdo financeira de programas/projectos
financiados por doacg6es).

No entanto, independentemente disso, deverdo ser seguidas as seguintes regras minimas

gerais:
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A execucdo do orgamento pressupfe que a despesa esteja inscrita no orgamento;
As despesas ndo previstas na tabela de despesas ou cujo orcamento se apresenta
insuficiente deve ser objecto de alteracdo orcamental antes da sua realizacdo,
obedecendo os critérios de realocagbes previamente acordados;
A execucdo do orgamento do programa poderd desenrolar-se de duas (2) maneiras
diferentes: Uma, com base em requisicBes submetidas e pagas na Direcgdo das
Financas e, outra, com base em requisicdes submetidas e pagas ao nivel da unidade
organica. Para 0s casos em que as unidades organicas recebem fundos poderdo
solicita-los bastando para isso juntar os seguintes documentos:

o Carta do Coordenador do Programa enderecada a Direccdo de Financas —

Coordenacdo da gestdo e execugéo financeira de Projectos;
o Prestacdo de contas do valor anteriormente recebido;
o Plano de despesas;

o Informacéo bancéria actualizada.

Realocagdes Orgamentais

As realocagdes orcamentais podem ocorrer de acordo com um dos trés tipos seguintes:

Entre rubricas orcamentadas no programa. Este tipo de realocagdo é autorizada
pela Direccdo de Finangas, desde que o valor a realocar ndo ultrapasse 30% do valor
em cada rubrica; Tal realocagdo ndo deverd cumulativamente exceder a trés vezes por
ano.

Para casos em que o valor excede os 30%, o Coordenador deverad solicitar a
realocacdo a unidade orgéanica coordenadora central que por sua vez encaminhard o
pedido ao doador para autorizagao;

Envolvendo rabricas néo inicialmente orgamentadas no programa. Este tipo de
realocacdo é autorizado pelo doador e o coordenador deverd solicitar a unidade
organica coordenadora central que por sua vez encaminhara o pedido ao doador para
autorizacao;

Entre os programas de um mesmo doador. Este tipo de realocacdo é autorizado
pelo doador e a unidade orgénica coordenadora central deverd submeté-lo, com

conhecimento da Direcgdo das Finangas.
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4.1.4. Controlo Orgcamental

Orcamento do Estado

Em termos de controlo orcamental, mensalmente até ao dia 5, os responsaveis pelos sectores
financeiros de cada departamento da Faculdade deverdo enviar ao Chefe do Departamento
Financeiro da Faculdade o balancete de execugéo orcamental (Mod.UEM 004) identificando e
reportando ao Administrador sobre:

= Taxa de execucdo orgamental
= Dotacdo disponivel

*  Requisi¢des pendentes

Sempre que se revelar necessario, 0s responsaveis dos sectores financeiros dos Departamentos
e Unidade Internas deverdo propor transferéncias de verbas entre rubricas ao Administrador, o
qual, ouvido o chefe do Departamento Financeiro, elabora um parecer e remete o expediente a
aprovacdo do Director da Faculdade respeitando sempre os limites. Este por sua vez, apos a

aprovacgao da proposta devera submeter & apreciacdo do DEO da Direcgdo de Finangas

Receitas Préprias

O balancete mensal de receitas proprias (Mod.UEM.006) da Faculdade Ciéncias, elaborado
pela Seccdo de Receitas Prdprias, deve ser enviado a Direc¢do de Finangas até ao dia 10 de

cada més.

Doacdes
Na execucdo 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 Finangas devera elaborar os mapas
de controlo orgamental de Projectos (Mod.UEM.005), visados respectivamente pelo Chefe do

DF e pelo Coordenador, e remeter ao Administrador.

Os coordenadores dos projectos sdo responsaveis pela elaboracdo e/ou aprovacdo dos

relatorios de execugdo do projecto, quer em termos técnicos como em termos financeiros.
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Todo o processo de prestagdo de contas, incluindo os relatorios financeiros dos projectos
dever&o ser preparados de acordo com o estipulado com o financiador no acordo/contrato.
Estes relatdrios deverdo ser enviados & Direc¢édo de Finangas da UEM.

As Direccdes Centrais respectivas deverdo coordenar com o coordenador do projecto e a
Direccéo de Financas, a elaboracdo do dossier completo, integrando o relatdrio de actividades
e o relatério de execucdo financeira, aprovado pela Direccdo de Financas, a fim de os

submeter ao financiador.

Todos os processos de prestacdo de contas deverdo ser visados pelo coordenador do Projecto,

Director da Faculdade de Ciéncias e/ou executor e pelo Director de Financas.

4.2 Contabilidade e Informacé&o de Gestao

4.2.1 Introducéao

A contabilidade da Faculdade de Ciéncias sera efectuada por cada Departamento
separadamente para o Orcamento do Estado, para as Receitas Proprias e para 0s Projectos.
Compete ao Departamento Financeiro da Faculdade proceder a integracdo e consolidacdo da

informacdo produzida pelos Departamentos.

Os procedimentos de integracao das transaccgdes efectuadas ao nivel dos fundos do Orgamento
de Estado de cada unidade organica e dos projectos geridos centralmente sdo da

responsabilidade da Direccdo de Financas.

A contabilidade num sistema de partidas dobradas pressupde a existéncia de uma aplicagdo
informética que permite efectuar o registo das transac¢es nesse sistema. Dada inexisténcia

dessa aplicacéo, a contabilidade serd efectuada numa base de caixa.

O principal objectivo da contabilidade numa base de caixa é identificar o destino dado a

determinados fundos recebidos, dentro de um determinado periodo.
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4.2.2 Moeda e Lingua

De acordo com o artigo 42° da Lei n°® 9/2009, de 12 de Fevereiro, a contabilidade da FaCi
deverd ser efectuada em Portugués e em Meticais, independentemente da moeda da
transaccdo. A valorizacdo da moeda de contrapartida deve ser, sempre que possivel, ao
cadmbio médio da moeda disponivel, ou ao cdmbio do dia da transaccao.

As diferencas cambiais apuradas pela actualiza¢do deverdo ser consideradas como perdas ou

ganhos cambiais.

4.2.3 Periodo Contabilistico

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

cada ano.

42.3.1 Descricao

Nunca devera ser registado qualquer movimento sem existir um documento representativo e

comprovativo da respectiva operacao.

As pastas de arquivo dos documentos devem identificar na lombada, o codigo do diario, o
nome e o primeiro e ultimo nimero de ordem dos documentos nelas contidas.

Os documentos justificativos, cuidadosamente classificados e numerados, devem ser
conservados durante 5 anos a partir da data do encerramento do exercicio a que dizem

respeito.

4.2.4 Organizacéao e Arquivo da documentacgéao

Orcamento do Estado

A organizacdo e arquivo dos documentos de suporte das transacgdes efectuadas com fundos
do orcamento de Estado devem ser efectuados pelo sector de contabilidade da Direcgdo de

Financas.

Estes documentos devem ser arquivados separadamente, consoante se trate de execucdo do

orcamento corrente ou orgamento de investimento.
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Execucé@o do orgamento corrente: deve ser aberta uma pasta por cada classe de artigo. Os
documentos devem estar organizados por ordem crescente das requisi¢cdes internas emitidas
(numeracdo atribuida pelo DEO), devendo anexar a cada requisi¢cdo todos 0s documentos a

ela associada (por exemplo: cdpia do cheque, guia de entrega, factura, recibo, etc).
Execucdo do orcamento de investimento: os documentos relativos a despesas de investimento

deverdo ser organizados em ordem crescente da data da factura recebida, anexando-se a ela

todos 0s documentos que originam o processo de pagamento.

Receitas Préprias

Tratando-se de receitas préprias, os documentos deverdo estar organizados em funcdo dos

seguintes diarios:

o Bancos;
. Caixa;
o Operacoes diversas.

A cada diario devera ser atribuido um codigo e aos respectivos documentos uma numeracgao
sequencial anual a partir do numero 1, de forma a que a sua identificacdo seja possivel, por

ligacdo do cédigo do diario com o nimero de ordem do documento.

As pastas de arquivo dos documentos devem identificar na lombada o cddigo do diario, o

nome, ano e o primeiro e Ultimo nimero de ordem dos documentos nelas contidas.

Os documentos justificativos, cuidadosamente classificados e numerados, devem ser
conservados na prépria unidade organica durante 5 anos a partir da data do encerramento do
exercicio a que dizem respeito.

Deve-se garantir que sejam efectuadas copias de seguranca electronica/informética (backups)

de toda informagcéo relevante.

Doacdes
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A organizagdo e arquivo dos documentos de suporte de transacgdes efectuadas com fundos
dos projectos deve ser efectuado para cada projecto, ou seja, deve ser aberta uma pasta por
cada projecto, com separadores que permitem distinguir documentos relativos ao acordo

assinado com o financiador, a execucgdo financeira e a prestacéo de contas.

A responsabilidade pelo arquivo destes documentos sera:

o Da unidade organica: tratando-se de projectos cuja execuc¢do financeira é efectuada
pela propria unidade organica;

e Da Direccdo de Financas: para projectos cuja execucao financeira é efectuada pela
Direccéo de Financas;

e Do Financiador: para projectos em que a execucao financeira é feita pelo proprio

financiador.

a) Trabalho Diario

Diariamente o trabalho do responsavel da contabilidade devera ser o de registar os factos
patrimoniais da Faculdade de Ciéncias, a partir de documentos que suportam os movimentos

contabilisticos.

Nunca dever ser registado qualquer movimento sem existir um documento representativo e

comprovativo da respectiva operagao.

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

movimento interno:

=  Documentos de movimento externo - provém ou se destinam ao exterior (facturas,
recibos, notas de débito ou crédito, etc.).

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

de langamento, etc.).

Cuidados a observar na recepcdo de documentos
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Quando se recebem documentos justificativos, estes devem ser cuidadosamente observados,

tendo em atencg&o o seguinte:

=  Seestd em nome da UEM - Faculdade de Ciéncias;

= Se 0 documento é original e auténtico, ie, se ndo ha evidéncia de que seja
falsificado;

=  Setem uma data actual;

=  Se ndo tem rasuras;

= Se esta aprovado por assinatura dum responsavel;

= Se 0 conteudo da informag@o permite proceder uma identificacdo/ classificagdo

adequada.

Depois destas verificacfes, 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 adequadas.

Deverdo constar obrigatoriamente do arquivo dos documentos, as cotacdes, a autorizagdo da
despesa e 0 comprovativo da mesma (recibo ou VD).

b) Informacéo semanal

O sector de Tesouraria devera enviar semanalmente e até as 12.00 horas do primeiro dia dtil
da semana, informacdo de gestdo ao Chefe do DF, 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.

c) Trabalho Mensal

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

Balancetes consolidados;

Mapas de receita mensal, discriminadas por natureza;

Extractos de contas correntes dos principais clientes e fornecedores;

Mapa de reconciliagbes bancérias;
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[] Mapa de execucdo orgamental.

Mensalmente, deverdo extrair-se os Balancetes de Verificagdo e os extractos das contas que se

pretendem analisar e proceder-se as seguintes verificagoes:
b.1) Balancete
O Balancete devera ser observado guanto aos seguintes aspectos:

] A soma dos débitos devera ser igual a soma dos créditos;

. Comparativamente aos meses anteriores as contas ndo revelam variagdes

estranhas.

b.2)  ReconciliacBes dos saldos bancarios
Constituem reconciliacdo bancéria, o processo de picagem de todos 0s movimentos constantes
dos extractos bancarios com os constantes dos respectivos extractos da contabilidade, com o
intuito de se detectarem eventuais discrepancias (valores em aberto).
A conciliacdo deve ser efectuada até ao dia 5 de cada més, em documento proprio (Mod.
UEM. 007), averiguando as causas dos valores em aberto, tomando em atengéo as seguintes

situacOes:

" Movimentos reflectidos no extracto bancério e ndo registados na Contabilidade;

" Movimentos registados na Contabilidade e ndo reflectidos no extracto bancério;

Depois de elaboradas as reconciliagbes devem ser assinadas pelo executor e respectivo

superior hierarquico.

Cuidados a ter na analise de reconciliacées:

Os itens de reconciliacdo que aparecam dois meses consecutivos na reconciliacdo deverdo ser

adequadamente investigados.

No caso de se tratar de débitos e/ou créditos do banco que ndo tenham sido contabilizados na

Faculdade de Ciéncias, havera que detectar a razdo do sucedido e, se ndo existirem ou tiverem
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sido extraviados documentos de suporte, a Tesouraria da FaCi devera solicitar ao banco por

forma a disponibilizar bordeauxs justificativos dessa situacao.

Apos a obtencdo dos justificativos dos movimentos em aberto, os departamentos ou unidade
internas devem analisar a sua existéncia. Se for da responsabilidade do departamento ou
unidade interna, este deve proceder imediatamente a sua regularizacdo, efectuando os
respectivos langcamentos. Se forem da responsabilidade do banco, é necessario solicitar que

este faca a devida regularizacéo.

Os Cheques pendentes para levantamento (cheques com mais de 60 dias em circulacao)
deverdo ser cancelados. Se posteriormente surgir reclamacgao por parte do seu beneficiario,
dever-se-4 emitir um novo cheque. O cancelamento destes cheques, assim como outras
operagOes de regularizacdo, devera ser registado nas contas correntes através de langamento

de estorno.

b.3)  Verificagio 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.

b.4)  Confirmag&o dos saldos em conta corrente com terceiros

Mensalmente, deverdo ser emitidos extractos das contas correntes com terceiros e proceder-se
a analise dos movimentos. Sempre que possivel deverd ser efectuada a reconciliagdo com o

extracto de conta enviado pelo terceiro.

Evidéncias de correspondéncia e resumos de reconciliagbes deverdo ser arquivados

conjuntamente em pasta propria.

¢) Trabalho Anual

Anualmente, para além das tarefas mensais, deverao ser feitos os seguintes procedimentos:
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= Providenciar que sejam efectuados os inventarios fisicos dos consumiveis
mantidos em armazém e com base no mesmo proceder-se a conferéncia com
registos nas fichas;

= Providenciar que seja efectuado o inventéario dos meios imobilizados e com base
no mesmo proceder-se a conferéncia com registos nas fichas;

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

= Preparar os relatorios financeiros internos para aprovacao;

= Preparar os relatorios que se destinam a entidades financiadoras, de acordo com os

requisitos que se encontram detalhados nos respectivos acordos de financiamento.
Deve-se garantir o cumprimento das obrigacdes fiscais, nomeadamente:
Até dia 20 de cada més (de Janeiro a Dezembro): Pagamento do IRPS retido na fonte;
Até ao dia 20 do més de Janeiro de cada ano: a FaCi deve disponibilizar a declaracdo

anual de rendimentos do exercicio anterior aos sujeitos passivos;

De Janeiro a Marco: Regularizagdo do Imposto sobre veiculos.

4.2.5 Informacao de Gestéo

O Chefe do Departamento Financeiro, devera enviar periodicamente informacdo de gestdo ao

seu superior hierarquico, nomeadamente:
a) Informacéo diaria
Diariamente, até as 8.30h do dia seguinte, deve ser enviado:
= Posicao bancéria de todas as contas da Faculdade
= Mapas de receitas diarias.
b) Informacéo semanal
Semanalmente, deve ser enviada a posi¢do bancéria de todas as contas da Faculdade.

¢) Informagédo mensal

Mensalmente, até ao dia 10, devem ser enviados:
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= Balancetes;

= Mapa de receitas discriminadas por natureza,

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

= Mapa de execucdo orcamental.

d) Informacéo anual

Anualmente, para além da informagdo mensal, deve ser enviado:

= |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 relatérios financeiros internos para aprovacao;

= Calcular e registar as amortizagdes do exercicio;

Preparar os relatérios que se destinam a entidades financiadoras, de acordo com 0s requisitos

gue se encontram detalhados nos respectivos acordos de financiamento.

4.2.6 Gestao de Terceiros

A gestdo de terceiros visa assegurar que todas as transaccGes com clientes e fornecedores
estejam reflectidos na Contabilidade e assegurar ainda que as cobrangas 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);
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Estes mapas de controlo deverdo ser criados numa folha de calculo. Os mesmos deverédo ser

actualizados sempre que ocorrer movimentos na conta.

Impresso em : 15-09-16 Versio: VF Pagina 38/ 65




Faculdade de Ciéncias da UEM

Manual de procedimentos administrativos e financeiros

4.3 Tesouraria

4.3.1 Introducéao

Define-se como tesouraria, o sector da Faculdade de Ciéncias onde sdo mantidos os controlos

referentes aos seus recebimentos e pagamentos (normalmente caixa e bancos).

Os procedimentos de controlo a observar neste sector, tém em vista disponibilizar

atempadamente informagé&o sobre as disponibilidades efectivas da Faculdade de Ciéncias.

4.3.2 Caixa

A caixa divide-se em caixa recebimentos e fundo de maneio.

A caixa recebimentos e o fundo de maneio aplicam-se apenas as receitas proprias.

a) Caixa de Recebimentos

A caixa de recebimentos serve para controlar todos recebimentos das receitas arrecadadas em
numerario ou em cheque ou outras formas de pagamento. As entradas devem ser registadas no
mapa diario de receitas (Mod. UEM 010), por cada Departamento ou unidade interna e os
valores recebidos devem ser integralmente depositados no banco no dia Gtil imediatamente

seguinte.

O Tesoureiro devera preencher diariamente 0 mapa de receitas discriminando por natureza.
Este mapa, acompanhado das respectivas coOpias dos recibos e comprovativo de
deposito/transferéncia bancaria, deve ser enviado ao Chefe da Reparticdo de Finangas para
conferencia e entrega a contabilidade para registo. A conferéncia das receitas devera incluir as
seguintes verificagdes:
e O mapa de receitas que contém a discriminacdo dos recibos em ordem cronoldgica e
as respectivas copias dos recibos e taldes de depdsito encontram-se anexados;
e Os numeros em falta que correspondem aos recibos anulados e os originais que se
encontram anexos aos livros depois de devidamente inutilizados;

e A soma das receitas que deve estar matematicamente correcta;
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e O valor monetério depositado (taldo de deposito) deve estar de acordo com a soma

das receitas.

No final do més, todos os Departamentos deverdo preencher o Mapa mensal de receitas (Mod.
UEM.011), e enviar ao Departamento Financeiro da Faculdade, que devera preencher o mapa

mensal de receitas estruturado por Departamento ou unidade interna e por natureza.

Devera ser criado uma base de dados ao nivel do Departamento Financeiro da Faculdade, que
sistematiza todas as receitas da Faculdade. Esta base de dados deve ser actualizada

mensalmente, com base nos mapas enviados pelos Departamentos e outras unidades internas.

b) Fundo de Maneio

Nos termos do n° 3 do art. 30 da Lei n® 9/2002, de 12 de Fevereiro, “pode ser autorizada a
realizacdo de despesas sob o regime de adiantamentos em numerario denominado fundo de
maneio, para atender despesas cujos valores sejam de pequena monta e para 0s quais se

’

dispense o cumprimento do normal processo de realizagdo de despesas.’

O fundo de maneio destina-se a facilitar pagamentos em dinheiro de reduzido montante e

devera funcionar em regime de fundo fixo.

Através do regime de fundo fixo, a cada fonte de financiamento, Orgamento de Estado,
Receitas Proprias e Projectos, devera ser atribuido um valor fixo de que dispde para efectuar

despesas. A reposicéo serd efectuada pelo valor total das despesas apresentadas.

A reposicdo do fundo fixo é efectuada mediante a apresentacdo da folha de pedido de
reposicdo de fundo fixo (Mod. UEM.014) anexada dos respectivos documentos justificativos
e evidéncias de verificacdo fisica do saldo em cofre.

b1) Constituicdo do Fundo Fixo

Dada a complexidade da Faculdade de Ciéncias, cada Departamento tem o seu fundo de
maneio que varia de Departamento a Departamento, ndo devendo ultrapassar os 6.000,00 Mt

(seis mil meticais).

b2) Pagamentos
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A medida que cada pagamento seja feito, o seu responsavel devera constatar a autenticidade
do documento que o origina e verificar se 0 mesmo foi devidamente aprovado, ap6s o que 0
registara na chamada Folha de Pedido de Reposi¢do do Fundo Fixo, depois de lhe ter aposto
um carimbo de PAGO.

Todos os pagamentos por fundo fixo tém de ser autorizados por alguém com competéncias

para tal, de acordo com a matriz de delegagdo de competéncias em vigor.

b3) Reposicdo do Fundo Fixo

O detentor do fundo fixo devera requerer a sua reposi¢do sempre que as despesas efectuadas

atinjam 80% do seu valor e/ou no final do més.
A reposicdo do fundo fixo serd efectuada através do envio da Folha de Pedido de Reposicao
do Fundo Fixo, a qual se devera anexar os documentos comprovativos, ao chefe de

Reparticdo de Financas, que conferird os documentos e aprovara a reposicao.

Apos a aprovacao da reposicdo devera ser emitido um cheque e enviado para assinatura. Este

cheque devera ser nominativo a ordem do gestor do fundo fixo.

O prazo de aplicacdo do fundo de maneio ndo poderd exceder noventa (90) dias ou 31 de

Dezembro do exercicio em que foi concedido.

b4) Utilizagdo do fundo fixo

O pedido de adiantamento de fundos tem como objectivo fazer face a pequenas despesas do

dia - a - dia, cujo montante ndo devera exceder os 1.000,00 MT.

Procedimentos de controlo a observar

Dever&o ser observados os seguintes procedimentos de controlo de caixa:

Os documentos de suporte dos movimentos de caixa deverao:

=  Estar devidamente suportados por documentos validos;

" Conter a assinatura pelos beneficiarios;
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= Estar de tal modo escritos (por exemplo a tinta e em algarismos e por extenso) que
seja dificil possiveis alteracdes;

= Ser previamente aprovados por um funcionario responsavel,

= Ser inutilizados mediante a aposicdo do carimbo de Pago, de modo a que nédo

possam ser novamente utilizados.

Responsabilidade da Caixa

= Avresponsabilidade da caixa deve pertencer a uma Unica pessoa.

Reposi¢do do Fundo Fixo

= Os cheques para reembolso do fundo fixo devem ser emitidos a ordem do detentor

do fundo.

Verificacao Fisica do saldo de caixa

= O fundo fixo deve ser verificado de surpresa, periodicamente e no final do
exercicio, por um funcionario responsavel e independente, resultando dessa
verificagdo a assinatura do mapa de contagem de caixa-moeda nacional (Mod.
UEM.012) e moeda estrangeira (Mod.UEM.13), 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.
Seguranga dos valores em caixa
= O valor em numerdrio existente em caixa (de receitas e fundo fixo) deverdo ser
mantidos em cofre, e 0 acesso a este deverd restringir-se apenas e s0 ao

responsavel da caixa.

43.1.1. Encerramento do fundo fixo

No final do ano o fundo fixo devera ser encerrado, procedendo-se a apresentacdo do mapa de
controlo de despesas realizados 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 a 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 Bancos

Ao nivel da tesouraria deverd haver um registo diario semelhante a0 que se processa para
caixa, onde sejam registados todos o0s depoésitos, cheques emitidos e notas de débito e crédito

bancarios.

Mensalmente, até ao dia 5, deverdo ser solicitados ao banco extractos dos movimentos
bancérios e proceder-se a conciliagdo desses registos com os da tesouraria. Dessa conciliagdo
devera resultar um resumo padronizado das diferencas identificadas. Essas diferengas devem

ser investigadas e regularizadas o mais breve possivel.

Procedimentos de Controlo

No manuseamento de Contas bancérias deve atender-se aos seguintes procedimentos de

controlo:

Abertura/Encerramento de contas Bancarias

= A abertura/encerramento de contas bancérias deve ser autorizada pelo Vice Reitor
para Administracdo e Recursos, de acordo com alinea h) do n° 2 do Despacho n°
257a/RT/07, de 07 de Dezembro, com conhecimento da Direccdo de Financas da
UEM, conforme o modelo de pedido de abertura de contas bancérias (Mod.UEM.
015).

Recebimentos

= Todas as receitas deverdo ser registadas, sem excepcdo, indicando o dia do

recebimento e depositadas integralmente no Banco.
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Pagamentos

= Os pagamentos apenas poderdo ser efectuados mediante uma requisicao de fundos
(Mod.UEM.016) devidamente autorizada, de acordo com a matriz de delegacéo de
competéncias em vigor;

= Das pessoas autorizadas a sacar cheques (pelo menos duas conjuntamente) uma
delas ndo deve ser responsavel pelos registos das transacgdes;

= N&o devem ser assinados cheques em branco, mesmo que a instituicdo se obrigue
com duas assinaturas;

= Aos cheques cancelados deve ser imediatamente inutilizado o selo, deixando o
nUmero intacto. Tais cheques deverao ser guardados em lugar seguro;

= Logo que os cheques s@o assinados pela segunda pessoa, 0S respectivos
documentos de suporte (que deverdo ser identificados pelo nimero do cheque)
devem ser imediatamente assinalados (por exemplo, pela aposi¢cdo dum carimbo
de “Pago pelos fundos de Rp's/O.E/Doacgbes™);

= Os documentos de suporte devem ter evidéncia de terem sido examinados pelas
pessoas que assinaram o cheque;

= 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 cépias ou
fotocdpias;

=  Tratando-se de pagamento de salarios, 0 cheque deve ser nominativo e emitido

pelo valor liquido a pagar.

Reembolsos

Nos casos excepcionais, em que um funcionario da Faculdade de Ciéncias realize uma
despesa, devidamente autorizada, com dinheiro préprio, o seu reembolso devera ser solicitado
ao Responsavel das Financas, num prazo maximo de 48 horas ap6s a efectivacdo da mesma,

mediante a apresentacdo de justificativos validos.

Apuramento da posicéo bancaria

=  Mensalmente o tesoureiro devera efectuar o controlo da sua posicdo bancaria,
mediante a conferéncia dos seus registos com os do banco e os da contabilidade;
= Este controlo deverd ser efectuado em modelo padronizado (Mod.UEM.017);

= Quaisquer divergéncias devem ser identificadas e sanadas.
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4.4 Aprovisionamento

4.4.1 Compras

a) Regras Gerais

As compras de bens e servi¢cos da Faculdade de Ciéncias sdo efectuadas de forma auténoma
por cada Departamento, e elas subdividem em compras de bens de consumo corrente (por
exemplo papel, material de limpeza, etc) e compra de bens especificos (por exemplo material
de laboratorio).

As compras de bens e servigos financiadas pelo orcamento de Estado deverdo ser efectuadas
de acordo com os procedimentos estabelecidos na lei (ver a Lei n® 09/2002, de 12 de
Fevereiro e Decreto n° 15/2010 de 24 de Maio).

As compras de bens e servicos através de fundos de receitas proprias deverdo ser feitas de
acordo com as regras estabelecidas neste manual, nomeadamente quanto ao pedido de

compras, consulta ao mercado, autorizagdo de despesa, etc.

As compras de bens e servicos através de fundos de financiadores externos deveréo ser feitas
de acordo com os procedimentos estabelecidos pelos respectivos financiadores e na auséncia

destes, seguem-se 0s procedimentos descritos neste manual.

A Direccdo de Logistica e Aprovisionamento, é a unidade responsavel pelo lancamento 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 dimensao.
b) 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, 0 armazém/economato do sector devera preencher

0 Pedido de Compra (Mod. UEM 018), indicando as quantidades a adquirir, as

Impresso em : 15-09-16 Versio: VF Pagina 46/ 65




Faculdade de Ciéncias da UEM

Manual de procedimentos administrativos e financeiros

especificagdes do artigo, e enviar a aprovacdo, pelo Chefe do Departamento
respectivo, salvaguardando-se a matriz de delegacdo de competéncias em vigor na
unidade organica;

O pedido de compras, devidamente autorizado, deve ser enviado a UGEA Local para
accles subsequentes ao seu nivel de actuagio;

Uma vez concluido o processamento da UGEA Local, este encaminha o processo a
Tesouraria para pagamento;

A unidade orgénica deve designar, no minimo de trés elementos que ndo sejam 0s
mesmos que compbdem o JUri, responsaveis pela recep¢do dos bens ou servigos, salvo
excepcOes definidas no Decreto n 15/2010, de 24 de Maio

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 Arquivo dos processos de compra

O arquivo dos processos de compra e procurement, deverdo ser mantidos de forma

organizada e enumerados sequencialmente, conforme recomendacéo da Unidade Funcional

de Supervisdo de Aquisicdes (UFSA). Para o efeito, os servi¢cos de compras deveréo:

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

numerar sequencialmente os processos que envolvam procurement para a decisdo de
compra; para os restantes processos bastard apenas a numeragdo sequencial dos
respectivos pedidos de compra;

numerar o processo de compra e devera fazer referéncia aos nimeros de pedidos de

compra e processo de procurement.

4.4.3 Recepcao e expedicado dos bens adquiridos

= Independentemente da aplicacdo a ser dada aos bens adquiridos, a sua recepcao

devera sempre ser confirmada por quem recebe, mediante o preenchimento da
Nota de entrada (Mod.UEM.019). Deverd haver evidéncia disso, através de

declaragéo expressa do documento justificativo da aquisicéo.
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= Se 0s 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 do sector de compras.

4.4.4 Salvaguarda dos bens adquiridos

= Os bens adquiridos podem dividir-se em duas categorias: bens duraveis (por
exemplo, 0s equipamentos) e bens consumiveis (por exemplo, materiais de
construgdo, pecas de viaturas, alimentacdo, etc.)

= Os procedimentos de controlo dos bens duraveis serdo abordados no ponto
referente ao patriménio. Relativamente aos bens consumiveis, na altura da
recepcdo dos mesmos pelo utilizador, devera decidir-se se sdo de aplicagdo
imediata ou ndo. Caso ndo o sejam, devera haver condicOes de salvaguarda desses

bens, que evitem o seu furto ou deteriora¢do, normalmente armazens.

4.45 Controlo do armazém

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

a) Condigdes Fisicas do Armazém

O armazém devera ser um espa¢o adequado a armazenagem dos bens a que se destina,
fechado e entregue a responsabilidade de um Unico funcionario. Isto para impedir furtos e
facilitar o controlo, cujo risco poderd variar em funcdo da quantidade e valor dos bens
armazenados.

b)Recepcao dos Bens

A recepcdo dos bens deve ser independente do sector de compras e da tesouraria. Este

procedimento visa garantir a desejavel separagdo de fun¢des obrigando a que haja necessidade
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de conluio para que se efectuem desvios por entregas incompletas, falsas devolugfes ou
pagamentos por entregas ndo efectivadas.

¢) Registos

Deve haver fichas de armazém (Mod.UEM.21) para todos os tipos de bens armazenados onde
sejam registadas as entradas e saidas dos bens, devidamente suportados por documentos de
entrada e saida. Este procedimento permite fornecer informacéo 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 quitacdo da responsabilidade do sector de compras, os documentos que
suportam as entradas de bens em armazém devem evidenciar claramente a conferéncia e
confirmacdo de recepcdo por parte do responsavel do armazém, conforme guia de recepgdo e
armazém (Mod.UEM.019).

e) Inventéario

A necessidade de confirmar ou corrigir os registos de existéncias implica a contagem fisica
dos stocks a guarda da Faculdade de Ciéncias. Estas contagens séo realizadas a pedido da

unidade orgéanica respectivo ou por iniciativa da Direcgdo de Finangas.

Com razoavel antecedéncia em relacdo a "data efectiva" da realizagdo do inventario fisico das
existéncias, deverao ser efectuados os seguintes trabalhos preparatérios em todos 0s armazéns e
instalagbes onde se encontrem existéncias:

= Trabalhos de arrumacéo/identificacéo;

=  Preparacgdo de listas de contagem;

=  Nomeagdo de equipas que procederdo ao inventario fisico.

As Contagens poderdo ser periddicas e realizadas de forma integral ou parcial. O objectivo das
contagens é de garantir que as quantidades reais sejam iguais as quantidades registadas nas

fichas de armazém, e assegurar a sua correcta localizagdo fisica em armazém.

Os registos das fichas de armazém devem ser conferidos periodicamente (mais do que uma
vez por ano, sendo uma no final do ano) através de contagens fisicas, por pessoas

independentes ao armazém. Este procedimento permite um controlo independente e actua
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como elemento dissuasivo de desvios, devido a accdo 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 aten¢do dos gestores para

as diferencas encontradas.

4.5 Patrimonio

4.5.1 Introducéo

A luz do Decreto n° 23/2007, de 9 de Agosto, que aprova 0 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 patriménio cultural, de utilizagéo
permanente, com vida Util superior a um ano, cujo valor de aquisicao seja igual ou superior a
350,00MT (trezentos e cinquenta meticais), € que ndo se destinem a venda, nomeadamente

moveis, animais, veiculos e imoveis.

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

séo arrolados e contabilizados, para efeitos de consolidagdo da informagé&o.

4.5.2 Compras

A aquisicao, recep¢do e expedicdo dos meios imobilizados deverd estar sujeita a0s mesmos

procedimentos estabelecidos no ponto 4.4.

4.5.3 Registo

Todos os meios imobilizados adquiridos pela Faculdade ou recebidos por doacdo devem ser
objecto de registo. Esse registo devera passar pela criacdo e manutencdo de um ficheiro
informatico 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
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Patrimoniais, as Fichas de Inventario de Bens Moveis e Imoveis, Veiculos, Livros e
Publicagdes e Animais, bem como as instru¢des para 0 seu preenchimento.

A Faculdade devera ter o seu proprio ficheiro de meios imobilizados a sua responsabilidade e,
cumulativamente, a Direccdo de Administracdo do Patriménio e Desenvolvimento

Institucional devera ter um ficheiro centralizado de todos os meios imobilizados.

45.4 Transferéncia

Cada transferéncia de meios imobilizados, temporaria ou definitiva para outra unidade
organica 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 Méveis e Imdveis, Veiculos,

Livros e Publica¢fes e Animais, bem como as instru¢des para o seu preenchimento.

A guia de transferéncia, a ser emitida deve ser assinada pelo responsavel pela recepgéo,
devolvida uma copia ao expedidor e outra remetida & DAPDI. Esta guia devera ser anexada a

ficha original do bem.

Sempre que sejam adquiridos bens, devera ser feita uma actualizagdo do ficheiro ou emisséo
de uma nova ficha com base na copia da factura de aquisi¢do, sendo atribuido um nimero 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 demonstracdes

financeiras da Faculdade.

455 Inventario

O inventario periddico e fisico dos bens moveis e iméveis da Faculdade de Ciéncias devera
ser feito a luz do Decreto n® 23/2007, de 9 de Agosto, que aprova 0 Regulamento do
Patriménio 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 Mdveis e Imoveis,
Veiculos, Livros e Publicacdes e Animais, bem como as instrucfes para o seu preenchimento.
Este inventario, depois de aprovado pelo Director da Faculdade de Ciéncias devera ser
entregue a DAPDI para comparacdo com o0s registos centrais. Todas as diferencas

identificadas deverdo ser prontamente investigadas e regularizadas.
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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 o Regulamento do Patriménio 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 aprovacdo pelo

Director da Faculdade e autorizado pela DAPDI.

45.7 Vendas

As vendas ou transferéncias de qualquer imobilizado s6 devera ser feita a luz das normas

estabelecidas pela DAPDI sob proposta do Director da Faculdade.

Sempre que seja vendido um bem deverd ser efectuada a actualizacdo 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, imdveis, etc) deverdo

estar devidamente registados e 0s respectivos titulos arquivados em locais seguros.

Para cada bem ou grupo de bens devera estar claramente definido um responsavel pela sua
manutencdo e seguranga. A atribuigcdo dessa responsabilidade deverd ser formalizada por uma
nota de entrega onde sejam descritos 0s procedimentos e cuidados a ter ao longo da utilizagéo
dos bens.

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

Legislagcdo Complementar
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Decreto n° 23/2007, de 9 de Agosto, que aprova o Regulamento do Patrimonio 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 Modveis e Imoveis, Veiculos, Livros e

PublicacBes e Animais, bem como as instrucdes para o seu preenchimento.

4.6 Gestao Administrativa dos Recursos Humanos

4.6.1 Introducéo

A gestdo administrativa dos recursos humanos consiste fundamentalmente no controle da
assiduidade dos funcionarios da Faculdade de Ciéncias, bem como no processamento e envio

de informacao necesséria a Direcgdo dos Recursos Humanos da UEM.

4.6.2 Controle de Assiduidade

O controlo de assiduidade deverd ser exercido sobre todos funcionarios da Faculdade de

Ciéncias.

Procedimentos de controlo

Nos termos do n® 1 do art. 30 do Decreto n°® 30/2001, de 15 de Dezembro, a duragdo da
semana laboral é de 40horas, distribuidas de 22 feira a 62 feira, das 7.30 as 15.30horas (horario
nico).

Para o registo da assiduidade e pontualidade, existe um livro de ponto em cada Departamento
e unidades internas que deve ser assinado por todos os funcionarios a entrada e a saida, tanto
no periodo da manhd, como no periodo da tarde (n° 1 do art. 28 do Decreto n° 30/2001, de 15
de Dezembro). A par do Manual de Procedimentos do EGFAE, a Faculdade de Ciéncias

observa 15 minutos de tolerancia aos funcionarios apés a hora oficial de entrada.

4.6.3 Justificacéo de faltas/atrasos

As faltas/atrasos dos funcionarios devem ser justificados em modelos préprios (Mod.UEM.

022). Assim, em caso de faltas/atrasos, o funciondrio deve preencher o documento
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justificativo explicando o motivo do atraso/auséncia, juntando comprovativos nos termos do
REGFAE.

4.6.4 Pedidos de dispensa

Sempre que o funcionario necessitar de se ausentar do servigo por algum motivo, deve

preencher 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 exerga

funcgdes de direccdo ou chefia.

Sempre que o funcionério 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 extraordinarias realizadas devem, sempre que possivel, ser comprovadas a partir da
informacdo extraida do Relogio de Ponto/Livro de ponto, ou outro meio de controlo

instituido.

A deslocacdo em servigo que envolva o pagamento de ajudas de custo ndo conta para efeitos

de marcacéo de horas extraordinarias.

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

contabilizadas como horas extraordinarias.

4.6.6 Trabalho mensal

No final do més deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

= Efectuar-se a relagdo das faltas (justificadas e ndo justificadas) e elaborar-se o Mapa de
Efectividade de Pessoal. (Mod.UEM.025).
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= O Mapa de Efectividade de Pessoal é composto por Mapas de Efectividade dos
departamentos elaborados pelo sector de gestdo de pessoal da Faculdade e confirmados
pelos respectivos chefes e visados pelo Administrador da Faculdade;

= O mapa mensal de efectividade da Faculdade deve ser enviado, até ao dia 7 do més
seguinte, a Direccdo do Recursos Humanos da UEM, anexando 0s respectivos
documentos justificativos (atestados medicos e outros documentos relevantes), para
anotacdo no Processo Individual do funciondrio e se efectuar o processamento dos
salarios.

= Paralelamente, deve ser elaborado um mapa de efectividade dos funcionarios
contratados localmente e enviar a Reparticdo de Financas da Faculdade até ao dia 05
de cada més.

= Em relacdo as horas extraordinarias também se elabora um mapa (Mod.UEM.25) e
envia-se a Direc¢do de Recursos Humanos até dia 05 do més seguinte.

Conforme estabelecido na lei, 0 montante de horas extraordinarias, a pagar mensalmente a

cada funcionario ndo podera ultrapassar 1/3 do vencimento mensal.

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 os Recursos Humanos deve

assegurar que todos os sectores apresentem o Plano de Férias do respectivo

pessoal para 0 ano seguinte.

= Todo o funcionario deve solicitar 0 gozo de licenca anual, preenchendo o
impresso apropriado com, pelo menos, 15 dias de antecedéncia em relagéo a data
prevista para o seu inicio.

= O pedido de férias é entregue ao Chefe da Secretaria do respectivo sector de
trabalho, que deve remeter ao sector que gere 0s Recursos Humanos da Faculdade
para informagé&o e parecer.

= O pedido de férias é autorizado pelo Director da Faculdade.

= O pedido autorizado é canalizado & Direccdo de Recursos Humanos,

conservando-se cOpia para arquivo no Processo Individual local do funcionério.
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4.6.8 Processamento de Salarios

Com base na folha de efectividade, a seccdo de contabilidade processa os salarios dos
funcionarios pagos por receitas proprias, tendo em atencdo os valores acordados nos contratos

individuais e o complemento salarial.

A folha de salérios e complemento salarial depois de elaborado deve ser conferida pelo
responsavel dos Servigos de Administracdo e Financas do Departamento ou unidade interna.
A conferéncia deve ser efectuada tendo em atencéo se:

= Os salarios correspondem ao valor acordado no contrato;
= O complemento salarial esta de acordo com a tabela em vigor;
= Assomas estdo correctamente efectuadas.

4.6.9 Avaliacdo de Desempenho

As normas e procedimentos de avaliagdo de desempenho dos funcionérios do Estado
encontram-se plasmados no Decreto n° 55/2009, de 12 de Outubro e no Sistema de Avaliacéo
de Desempenho do Corpo Docente e Investigador da UEM. Cabe a Direcgdo de Recursos
Humanos da UEM estabelecer o periodo da avaliagcdo dos funcionarios, bem como emitir

instrucOes adicionais que julgar pertinentes e divulgar os resultados finais da avaliag&o.

O sector que gere 0s Recursos Humanos da Faculdade deve assegurar o seguinte:

= Multiplicacéo e distribui¢do de fichas de avaliagdo até 15 dias antes da data de inicio
de avaliacéo;

= Recepgdo, conferéncia e envio das fichas preenchidas & homologacéo pelo Director
da Faculdade;

= Reenvio das fichas homologadas aos sectores para os avaliados tomarem
conhecimento dos resultados da avaliagdo ap6s homologacao;

= Anotacdo da classificacdo obtida pelo funcionario na Base de Dados do pessoal;

= Remessa das fichas de avaliacdo a Direccdo de Recursos Humanos da UEM,

conservando-se cOpia para arquivo no Processo Individual local do funcionario.
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O funcionério que discordar da avaliagdo que lhe foi feita pode apresentar reclamagédo
fundamentada ao Director da Faculdade, antes deste homologar os resultados.

4.6.10 Emissao de Declaracdes, Guias de Marcha e

Credenciais

As deslocagcbes em servico para fora do local habitual de prestagdo de servigos carecem de
autorizacdo expressa do Director da Faculdade, devendo-se emitir a respectiva Guia de

Marcha.

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

instituicdes externas a esta, esta reservada a Direcgdo de Recursos Humanos.

Outro tipo de declaragdes aos funcionarios, a emitir pela Faculdade, podera ser autorizado

casuisticamente pelo Administrador.

As guias de marcha e credenciais emitidas pela Faculdade séo levantadas pelos peticionarios,
bastando a assinatura e aposi¢do da data de recep¢do na copia que deve ficar arquivado no

Processo Individual.

4.6.11 Lancamento de concursos de ingresso para docentes

O ingresso na Funcdo Publica faz-se, em principio, por concurso publico. Os concursos de
ingresso sdo propostos pela Faculdade e autorizados por despacho reitoral, que nomeia o

respectivo juri.

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

proposta da Faculdade.

O envolvimento da Faculdade e os procedimentos a observar consiste no seguinte:
= Enviar anualmente & DRH o plano de necessidades de pessoal para ocupagdo das
vagas existentes no quadro;
= Propor ao Magnifico Reitor o lancamento de concurso de ingresso do pessoal

docente, sugerindo a composicédo do juri;
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= Assegurar a cobertura de custos de publicacdo dos anincios nos jornais e Boletim da
Republica;

= Esclarecer eventuais ddvidas aos potenciais candidatos;

= Receber as candidaturas ao concurso, atraves do sector que gere o pessoal, e canalizar
ao presidente do juri no dia seguinte ao do término de recepcao das propostas;

= Afixar os resultados preliminares e finais do concurso;

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

ingresso e remeter a DRH para efeitos subsequentes.

4.6.12 Promocéo e Progresséo do pessoal

4.6.12.1 Concursos de promocao

Os concursos de promocgédo séo desencadeados pela DRH, cabendo a Faculdade assegurar as
seguintes ac¢oes:
= Receber e divulgar o0s anuncios;
= Propor a Reitoria a composicdo do juri, no caso de concurso de promog¢do de
Assistentes Estagiarios;
= Receber as candidaturas nos prazos estabelecidos e encaminhar ao jari ou & DRH,
conforme se trate de promocéo de docentes ou do CTA,;
= Divulgar os resultados do concurso;
= Tramitar os processos dos candidatos e pauta final a DRH para homologacao;

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

4.6.13 Progresséo

A progresséo na carreira consiste na mudanga de escal&o da faixa salarial da mesma Classe ou
Categoria. E da responsabilidade da DRH estabelecer os periodos que deverdo ocorrer as
progressdes, cabendo a Faculdade o seguinte:
= Assegurar 0 envio atempado & DRH as avaliagbes de desempenho, bem como
informacGes sobre cursos frequentados e respectivos certificados ou diplomas;
= Divulgar as listas dos funcionarios abrangidos pela progresséo, assegurando a recolha
de informagdes correctivas dos dados enviados pela DRH,;

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

Impresso em : 15-09-16 Versio: VF Pagina 58/ 65




Faculdade de Ciéncias da UEM

Manual de procedimentos administrativos e financeiros

4.6.14 Gestao da Folha de Salarios

Mensalmente a Direccdo de Financas envia a Faculdade a Folha de Salarios do respectivo

més, acompanhada de taldes, para entrega aos funcionarios.

Cabe ao sector que gere o pessoal da Faculdade assegurar as seguintes actividades:

= Conferir a folha, para confirmar se o pessoal constante confere com o mapa de
efectividade do més anterior;

= Organizar os taldes conforme a distribuicdo do pessoal pelos departamentos;

= Disponibilizar a folha de salarios para assinatura por cada funcionéario, entregando no
acto o respectivo taldo;

= Findo o prazo de permanéncia da folha na Faculdade, elabora-se a relagdo nominal
dos funcionérios que ndo assinaram e respectiva justificacdo, para devolucdo a
Direccao de Financas;

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

4.6.15 Gestéo 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

= Funcdo de direcgéo ou chefia
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= Tipo de provimento

= Estado de actividade

= Data de nascimento

= Data de ingresso na UEM

= Data de ingresso na Fun¢do Publica

= NUIT

= Nivel académico

= Classificacdo de desempenho dos dltimos 3 anos

= Contacto (telefénico e endereco electronico).

Constituem fontes para alimentacéo 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,

informagdes colhidas localmente junto do funcionério, etc.

Periodicamente o sector responsavel pela gestdo de pessoal deve fornecer a direc¢do da
Faculdade informacdo estatistica actualizada, nos seguintes prazos:
= Até 31 de Margo o balanco de pessoal em servi¢o no ano anterior;
= Até 30 de Abril informagdo actualizada do pessoal em servico no | Trimestre do ano
corrente;
= Até 31 de Agosto informacdo actualizada do pessoal em servigco no | Semestre do ano

corrente.

4.6.16 Gestao e Arquivo de Processos Individuais

O Processo Individual (PI) do funciondrio constitui um meio a partir do qual € 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 sdo os documentos
enviados pela Direccdo de Recursos Humanos e os produzidos localmente. Assim, séo
documentos fundamentais a constar no Pl as cdpias dos diplomas de provimento, despachos,
ficha de dados pessoais, declaraces emitidas e todos os documentos produzidos durante a
permanéncia do funcionario na Faculdade. Assim, na abertura e gestdo do PI é importante

observar o seguinte:
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4.6.17

Atribuicdo de Namero do Pl que, em principio deve ser mesmo conferido pela DRH
como funcionario da UEM,;

Colocacdo do Numero do Pl na lombada da pasta para facilidade de localizagdo no
arquivo;

Colocacéo das pastas dos Processos Individuais no Arquivo, por ordem sequencial da
numeracdo utilizada;

Arquivo da documentacdo do funcionario por ordem cronoldgica de baixo para cima;
Existéncia da lista nominal dos funcionarios com respectivo Numero do PI, como
meio auxiliar de localizacdo da respectiva pasta;

Acesso restrito ao Pl para funcionarios devidamente autorizados;

A consulta do Pl pelo respectivo funcionario s6 é permitida na presenca do
responsavel pela guarda do mesmo;

A retirada de documentos do Pl ndo é permitida, podendo-se fornecer cépias a pedido
do respectivo funcionario por escrito ao Administrador da Faculdade;

Apenas pessoas expressamente autorizadas e em situagfes devidamente
justificadas/fundamentadas por escrito podem requisitar temporariamente os Pl,
devendo para o efeito assinar o livro de protocolo na recepgdo e na devolugéo,
devidamente datado.

Acesso ao Cartdo de Trabalho

O Cartdo de Trabalho é um documento de identificacdo do individuo como funcionario do

Estado, de uso obrigatorio. A sua emissdo € da competéncia da DRH, a pedido do

funcionario, por via da Faculdade. Para assegurar que todos os funcionarios tenham a

possibilidade de ter Cartdo de Trabalho o sector que gere os Recursos Humanos da Faculdade

deve observar o seguinte:

Aquisicéo, 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 obtencéo;

Recolher fotografia e remeter por nota a DRH para emissao dos cartfes solicitados;

Impresso em : 15-09-16 Versio: VF Pagina 61/ 65




Faculdade de Ciéncias da UEM

Manual de procedimentos administrativos e financeiros

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

proprietarios, mediante assinatura de um livro de protocolo.

4.6.18 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 médica 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 funcionario adquira junto da Imprensa Nacional a
caderneta correspondente e outros impressos exigidos para o efeito, preenchendo-os e
juntando a documentagdo exigida.
O sector que gere o pessoal da Faculdade deve:
= Informar os funcionarios recém-admitidos do direito & Assisténcia Médica e
Medicamentosa (AMM);
= Em caso de pedido de Subsidio de Funeral, solicitar ao beneficiario fotocépia
autenticada do Boletim de Obito do familiar registado no seu agregado para esse
efeito;
= Entregar do boletim de dbito ao sector financeiro para processamento de requisi¢cdes
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.

4.6.19 Gestéo da Formacéao de Pessoal

A formacdo de pessoal para obtencdo de um grau académico obedece a um plano anual,

previamente aprovado pela Direc¢do da Faculdade, com base nas necessidades da instituicéo.

O plano de formacao deve ser elaborado ou actualizado até ao dia 31 de Outubro de cada ano
e submetido a direccdo da Faculdade para a sua aprovacdo. Para o efeito compete ao sector de

gestdo de pessoal recolher e compilar os dados junto dos departamentos.
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A formacgédo pode ser feita dentro do pais ou no exterior; com financiamento da UEM, do
préprio funcionério ou de outras entidades; a tempo inteiro ou parcial; em regime de pds-

laboral ou de sandwish.

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

os funcionarios.

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

instituicdo como do proprio funcionario.

A érea de gestdo de pessoal logo que tomar conhecimento da admissdo do funcionéario a
iniciar o programa de formagdo deve entregar-lhe o formulério de dados pessoais, que
permitam a elaboracdo de contrato de formacdo. Cabe ao sector de gestdo de pessoal da
Faculdade enviar a DRH o formulario preenchido, e este por sua vez elaborara o contrato a

remeter a Faculdade para assinatura pelo funcionario.

Até 30 de Abril de cada ano deve-se elaborar-se a Relagdo de Pessoal em Formacdo no
respectivo ano, conforme (Mod.UEM.026), remetendo-0 a todos os departamentos da
Faculdade e a DRH.

Os funcionéarios em formagédo séo, por forga de contratos assinados, obrigados a apresentar
anualmente o Relatério de Desempenho Pedagdgico/Académico, conforme modelo definido
na UEM (Mod.UEM.027).

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

direccdo da Faculdade para efeitos subsequentes.

4.6.20 Tramitacdo de expediente

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

instituices deve ser entregue junto da Secretaria da Faculdade.
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Cabe a Secretaria da Faculdade 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 instituicdes deve ser
enumerado sequencialmente junto da Secretaria da Faculdade, arquivando cdpia. A sua

expedicao serd feita preferencialmente pelo Estafeta, utilizando sempre o Livro de Protocolo.

Legislacdo complementar

Constituicdo da Republica, EGFAE, REGFAE, Decreto n° 30/2001 de 15 de Outubro, que
aprova as Normas de Funcionamento dos Servigos da Administragdo Publica, Decreto n°
55/2009, de 12 de Outubro que cria o Sistema de Gestdo de Desempenho na Administragdo
Publica, Decreto n° 55/2007, de 8 de Novembro que aprova o Sistema Nacional de Gestéo de
Recursos Humanos, Decreto n° 54/2009, de 8 de Setembro que aprova o Sistema de Carreiras
e Remuneracdo, Estatuto da Universidade Eduardo Mondlane, Regulamento da Carreira
Docente, Sistema de Avaliacdo de Desempenho do Corpo Docente e Investigador (SADE-
CDI), legislacdo sobre Assisténcia Médica e Medicamentosa (AMM).
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Anexos

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.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.

UEM 001 - Mapa de Distribuicdo do Orgamento Corrente
UEM 002 - Mapa de Orcamento de Receitas Proprias

UEM 003 - Mapa de Programagéo Financeira do Projecto
UEM 004 - Mapa de Execugdo Orgamental

UEM 005 - Mapa de Controlo Orgamental de Projectos

UEM 006 - Mapa de Controlo Orcamental de Receitas Proprias
UEM 007 - Mapa de Reconciliacdo Bancaria

UEM 008 - Mapa de Controlo de Clientes

UEM 009 - Mapa de Controlo de Fornecedores

UEM 010 - Mapa Diéario 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¢do de Fundo Fixo

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

UEM 017 - Mapa de Controlo Bancario

UEM 018 - Pedido de compra

UEM 019 - Guia de Recepcdo em Armazém

UEM 020 - Guia de Remessa

UEM 021 - Ficha de Armazém

UEM 022 - Modelo de Justificagdo de Faltas ou de Atrasos
UEM 023 - Pedido de Dispensa

UEM 024 - Ficha Mensal de Horas Extraordinarias

UEM 025 - Mapa de Efectividade de Pessoal

UEM 026 - Relacdo de Pessoal em Formagéo

UEM 027 - Relatério do Desempenho Pedagogico
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