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APRESENTACAO DO MANUAL
Preambulo

O Presente Manual de Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabilisticos
(MPAEFC) - tem por objetivo - descrever os procedimentos que permitam o Observatério
Guineense da Droga e da Toxicodependéncia (OGDT) funcionar e gerir os seus recursos
de maneira mais adequada e eficaz. O Manual fornece, aos varios intervenientes, os
instrumentos necessarios a sua gestdo e define o papel e as responsabilidades de cada
um, especificando os procedimentos legais, administrativos, financeiros e contabilisticos
a serem implementados nas diferentes situagdes.

O Manual facilita o tratamento harmonioso da informacdo e evita interpretacdes

erréneas, dado que todos os intervenientes atuam segundo procedimentos

normalizados e uniformizados.

Objetivos do manual

Objetivo geral
O presente Manual tem por objetivo descrever o funcionamento do OBSERVATORIO,
e conferir aos diferentes atores, ferramentas necessarios a sua gestdao. O Manual define
as fungoes e as responsabilidades de cada um e detalha os procedimentos a aplicar nas
diferentes situacoes de implementagdo do programa.

Objetivos especificos

O Manual tem como objetivos especificos, nomeadamente:

* Fornecer um quadro formal de execucdo das operagdes de caracter
administrativo, financeiro e contabilistico;

* Descrever a organizagdo administrativa, financeira e contabilistica dos projetos;

* Descrever os procedimentos de execucdo das despesas em condigdes que
garantam um controle interno eficaz, formalizando os controlos a serem
efetuados no seio da estrutura e definindo os seus responsaveis em cada fase do
circuito dos documentos;

* Descrever os procedimentos a serem implementados pelo pessoal de
contabilidade e administrativo bem como as tarefas que lhes sao atribuidas; Para
melhor eficacia das a¢des empreendidas, optimizar todos os meios postos a

disposicio do OBSERVATORIO, nomeadamente:



* Recursos humanos:

* Patrimoénios

* Recursos financeiros.
Dominar o conhecimento das agdes empreendidas e comparar os meios
utilizados com os resultados técnicos obtidos; Formar, nesta matéria, ndo so o
pessoal diretamente envolvido na execugao do projeto mas também todos os

beneficiarios da intervencao;

ACTUALIZACAO DO MANUAL

Pressupostos

Este Manual é susceptivel de ser revisto a qualquer momento ou adaptado, verificados

seguintes motivos:

Mudancas na estrutura ou nas atividades do Programa de acordos com as
decisdes da direcao executiva e dos 6rgdos diretivos;

Modificacdo dos sistemas e procedimentos com o fim de melhorar os
procedimentos existentes para enfrentar situagdes novas;

Mudancas que se mostram necessdrias pela aplicacdo dos textos e decretos
relativos as leis e normas contabilisticas em vigor na Guiné-Bissau;
Modificacdes relativas a afetagdo do pessoal ou as tarefas que lhe sdo confiadas;

As limitacOes pertinentes constatadas no decorrer da utilizacao.

Estrutura Competente

A decisao da atualizacdo do manual de procedimentos compete a Direcdo Executiva,

mediante proposta técnica do Administrador ou Coordenador de Programas do

OBSERVATORIO. Qualquer atualizagdo do Manual devera ser comunicada a todos os

titulares de 6rgaos e utilizadores do manual.



Metodologia

Sempre que se decidir pela modificacdo dos procedimentos existentes, 0 Administrador
convoca uma reunido a qual devem participar todos os responsaveis e agentes
susceptiveis a serem abrangidos por estas modificagdes. No fim desta reunido é redigida
uma ata contendo os elementos seguintes:

* O procedimento existente que deve ser modificado;

» Asrazdes pelas quais se pede uma modificacdo;

* Os principios da modificacdo a ser introduzida;

* A pessoa responsavel pela redacao do novo procedimento a incluir no Manual;

* O responsavel pela redagdo do novo procedimento submete-o a Coordenacao

de Programas, que introduz as modificagdes que julgar necessérias para

adoptar o texto definitivo.

Distribuicao dos Procedimentos Modificados

Apos adopcao do texto definitivo contendo as modifica¢des introduzidas no manual, o
Administrador (AD) distribui as novas se¢des do manual a todos os titulares de 6rgaos
e responsaveis devidos, uma cépia do manual modificado.

O Coordenador de Programas (CP), através do seu gabinete, deve manter um registo

que permita acompanhar a atualizagdo de cada cépia do manual.

Organizacao do Manual
Os Procedimentos Administrativos, Financeiros Contabilisticos sdo reagrupados por
ciclos de atividades, que analisam:

* Procedimentos concernentes as despesas sobre recursos internos e externos;

* A inter-relacio com as estruturas fora do Programa, mas implicado nos

procedimentos.



Os Principais ciclos sdo os seguintes:
* Mobilizacdio de Recursos - que ocupa da implementacdo do programa do
trabalho e da elaboracao do Orcamento Anual;
* Despesas e Utilizacao de Recursos- que trata de execugao do Orcamento através
dos procedimentos cldssicos existente sobre a gestao das despesas;
* Gestao de Tesouraria - que trata da gestdo da conta designada e da conta de
contrapartida;
Os Procedimentos foram elaborados baseando-se nos seguintes principios:
= Sistema de autorizacao das transacc¢oes Financeiras;
» Sistema de identificacdo e tratamento detalhadas das operagdes realizadas;
* Fiabilidade e apresentacao contabilistica apropriada das informagodes relativas a
essas operacgdes;
» Justificacdo e avaliacdo regulares das informacdes;
* Medidas de seguranca e de prote¢dao dos ativos;
Cada procedimento é descrito segundo a metodologia “Play Script” explicando o

desenvolvimento sequencial, de cada uma das operagdes contidas na Operacao.

ORGANIZACAO GERAL E QUADRO INSTITUCIONAL

Apresentacao do Observatoério

O Observatério Guineense da Droga e da Toxicodependéncia, a seguir designado
OBSERVATORIO ¢é uma pessoa coletiva de direito privado, de fins ndo lucrativos,
laica, apartidaria, constituida como Organizacdo Nao Governamental e da sociedade
Civil de apoio ao Estado na prevencao do consumo de droga na Guiné-Bissau, dotada
de autonomia administrativa, financeira e patrimonial, regendo-se pelos presentes

Estatutos e demais leis vigentes na Reptblica da Guiné-Bissau, que lhe for aplicaveis.

Ainda, define a juventude como etapa da vida ativa do ser humano, independentemente
de gozo de direitos e cumprimento de deveres, com a idade compreendida entre 15 a 35

anos de idade.



E também, aceita ainda como definicdo da juventude, as defini¢des emanadas das
manifestacdes culturais das diferentes tribos existentes na Republica da Guiné-Bissau.

E uma organizagio devidamente registada pelo cartério notarial de Guiné-Bissau, no
dia treze de Abril do ano dois mil e dezasseis, em Bissau, (fls 66 a 81, liv. 04, serie B, n°
53) pelos membros constituintes cujos nomes consta do certiddo da organizacdo. E
composta por uma estrutura organizacional constituida por uma Mesa de Assembleia
Geral, com competéncias deliberativas ; um Conselho Directivo, com competéncias

executivas e um Conselho Fiscal , com competéncias inspectivas e jurisdicional.



Organograma Observatério Guineense da Droga e da Toxicodependéncia (OGDT)
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MOBILIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTAIS

Conceito e Principios Gerais
Por orcamento entende-se um quadro quantitativo e previsional de receitas, despesas,
gastos, recebimentos, pagamentos, investimentos, aquisi¢ces, etc., referentes a um
determinado periodo, normalmente a um periodo de 1 ano,).
O orcamento deve obedecer alguns principios, a saber:
Principio da Anualidade o orcamento é elaborado anualmente, coincidindo ao ano
econdmico com ano civil;
Principio da Plenitude o orcamento é tnico, e todas as previsdes de despesas devem
nele ser inscritas em termos globais.
Procedimentos a observar
O Orcamento Anual é elaborado a partir do plano de trabalho anual (PTA), e
especificado por cada componente.
A elaboracao do orcamento do ano econémico seguinte ocorre entre o més de Setembro
e Novembro do ano corrente.
Ap6s a elaboragao, o orcamento é submetido para sua aprovagao a Assembleia Geral. E
ap6s a aprovacio pela AG é submetido a todos os parceiros do OBSERVATORIO.
Etapas Importantes na Elaborac¢ao de Orcamento

1. Reunido de concertagao sobre o Plano de Trabalho e Orcamento Anual;

2. Elaboracdo de programas de atividades e orcamentos de cada departamento e

outros Orgaos sociais;

3. Consolidacdo dos programas de atividade e orcamentos dos departamentos e
outros Orgaos sociais;
Debates orcamentais;
Correcao dos programas de atividades e orgamentos;
Exame e adopgao;

Aprovagao pela Assembleia Geral;

*® N o 9 -

Registo do orcamento aprovado e distribuicdo para departamentos e outros

0rgaos sociais, assim como para 0s parceiros.



AQUISICOES

Generalidades
Os procedimentos de aquisi¢des exigem, por principio de separagdo de competéncias,
que um servico especializado o assegure a gestdo, encarregando-se, entre outros, de
desenvolver contatos com os fornecedores com o objetivo de abastecer as necessidades
dos servicos de mercadorias adquiridos nas melhores condi¢ées de qualidade, preco,
prazo de entrega e pagamento.
No quadro do OBSERVATORIO, esta funcdo é assegurada pelo Responséavel de
Patriménio (RP) que trabalha sob supervisdao do Administrador, o RP deve:

* Conhecer as necessidades dos diferentes departamentos;

* Encontrar os fornecedores capazes de fornecer os bens necessarios;

» Efetuar as encomendas e seguir o processo de entrega.
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
Gestao dos Recursos Humanos

= Objetivo do procedimento- gerir os recursos da OBSERVATORIO.

* Aplicacdo - o procedimento aplica-se a todos os membros do Conselho Diretivo
do OBSERVATORIO.

= Regras de Gestao - 0s voluntarios do OBSERVATORIO se regem pelos presentes

Estatutos e demais instrumentos de regulacdo interna.
Avaliacao de Desempenho
* Objetivo do Procedimento - efetuar a avaliacdo objetiva da performance dos
membros do Conselho Diretivo do OBSERVATORIO.

* Aplicacdo do Procedimento - aplica-se a todos os membros do Conselho

Diretivo do OBSERVATORIO.
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Regras de Gestao

A avaliacdo de desempenho torna-se um processo imprescindivel, pois analisa o
desempenho do voluntario em seu contexto de trabalho para que este contribua
significativamente com a organizacdo. Portanto, pode-se dizer que a avaliacdo de
desempenho é um processo construido para integrar o contexto organizacional do
OBSERVATORIO.
A participacdo dos membros neste processo diz respeito a avaliagdo do seu potencial, é
a oportunidade de saber o que o OBSERVATORIO espera dele, para que nao haja
discrepancias entre o desempenho real e o esperado;
Conhecer seus pontos fortes e que precisam de ser melhorados e de tomar medidas para
melhorar o seu desempenho, se necessario. Além de estabelecer os resultados a serem
atingidos pelos voluntarios,
E necessério acompanhar o processo de trabalho e fornecer feedbacks constantes, assim,
o processo de avaliacdo se torna motivador, fazendo com que os voluntéarios deixem de
lado seus medos, insegurangas e frustracoes.
Em relagdo a responsabilidade pela aplicacdo, por ser um processo que pressupde
crescimento, a avaliagdo de desempenho, ainda que assumida pelo Administrador, é de
responsabilidade dos avaliadores e avaliados. O procedimento de avaliagdo vai
acontecer com base em trés métodos:

* A avaliacdo direta (avaliagdo dos membros realizada pelo superior direto);

* A avaliacdo conjunta (troca de informagdes entre superior e subordinado); e

* A auto-avaliagao (realizada pelos préprios membros).

O Processo de Avaliacao de Desempenho tera os seguintes objectivos essenciais:
* Desenvolver uma cultura de gestdo orientada para resultados com base em
objetivos previamente estabelecidos;
=  Mobilizar os colaboradores em torno da missao essencial do servico, orientando
a sua atividade em funcdo de objetivos claros e critérios de avaliacdo

transparentes;
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Reconhecer o mérito, assegurando a diferenciacdo e valorizagdo dos diversos
niveis de desempenho;

Promover a comunicagdo eficaz entre hierarquias estabelecendo como
instrumentos essenciais no processo de avaliacdo do desempenho, a entrevista
anual ou assim que for necessario e a auto-avaliacdo;

Fomentar o desenvolvimento profissional dos membros, através da identificagao
de necessidades de formacao, a considerar necessariamente na elaboracdao dos

planos de formagao dos servicos;

CICLO ANUAL DE AVALIACAO

O Sistema de Avaliacao do Desempenho integra-se no ciclo anual de gestao de cada

departamento do OBSERVATORIO. Este ciclo anual de gestdo integra as seguintes fases:

Elaboracao do plano de atividades para o ano seguinte, de acordo com os
objetivos estratégicos, as atribuicdes, financeiras e humanos existentes;
Definicao dos objetivos de cada departamento, a prosseguir no ano seguinte;
Definicao dos objetivos a atingir por cada voluntario ou cada departamento no
ano seguinte;

Avaliagdo dos desempenhos de cada departamento, assim como os membros;

Elaboracao do relatorio de atividades.

CARACTERISTICAS GERAIS

Requisito de Aplicacao

Exercicio efetivo de fungdes durante o periodo minimo de 6 meses.

Periodicidade

A avaliagdo integra-se no ciclo anual de gestdo de cada departamento e reporta-se ao

tempo de servigo prestado e ndo avaliado do ano civil anterior.

Confidencialidade

Todos os intervenientes no processo de avaliacdo do desempenho estdo sujeitos ao dever

de sigilo, excepto o avaliado relativamente a sua avaliagao.
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Relatorio
Cada avaliador é responsavel pela apresentagdo de um relatério anual dos resultados

de Avaliacdo do Desempenho, e ao Administrador ou Direcdo Executiva.

CARACTERIZACAO E DEFINICAO DO PROCESSO DE AVALIACAO DO
OBSERVATORIO AVALIACAO DOS OBJETIVOS DEFINIDOS

Definicao de Objetivos

A definicao dos Objetivos é um processo coerente com os objetivos e plano de
atividades dos servicos e a missdo do OBSERVATORIO; Os avaliadores e avaliados
acordam na definicdio de objetivos, indicadores de medida, valores e respetiva
ponderacdo. Os objetivos sao fixados na Ficha de Avaliacao de Desempenho, que é
assinada por avaliador e avaliado.

Os Objetivos sdo resultados/metas devidamente mensuréaveis, relacionados com o
desenvolvimento de uma atividade especifica, desempenhada por um voluntério ou por
uma equipa num determinado periodo de tempo. Com vista avaliar os contributos

individuais ou departamentais para a concretizacdo dos resultados previstos.

Principios a Considerar na Defini¢ao de Objetivos

A definicao de objetivos deve ter em conta trés principios fundamentais:

* Os objetivos devem ser definidos do topo para a base da estrutura organizacional,
em coeréncia com o Plano de Atividades do servico ou organismo e tendo em
consideracdo a missdao do OBSERVATORIO.

» Assegura-se assim a coeréncia entre os resultados da avaliacdo individual dos
membros ou departamentos e os resultados obtidos pelo servico ou organismo

no cumprimento dos seus objetivos globais.
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Elementos de Avalia¢ao

= Garantir a elaboracdo do orcamento até ao dia x;

» Reducdo dos desvios orcamentais em x%;

= Reducdo dos custos em x%;

* Redugao do ntiimero de erros de registo em x%;

* Desenvolvimento e implementacdo de x novos indicadores de atividade até ao
dia X;

* Melhoria da qualidade dos relatérios de atividade, de acordo com critérios de
avaliacao convencionado;

» Apresentagao dos relatérios de atividade até ao dia x de cada més;

* Apresentagdo de x propostas de melhoria dos processos administrativos do

servico, com implementagado no presente ano.

Como Avaliar Competéncias
No final do ano, cabera ao avaliador efetuar a avaliacao das competéncias quantificando
o conjunto de comportamentos que as constituem de acordo com a seguinte escala de
avaliacao:

Excelente:
Excede claramente o modelo de comportamento definido para a competéncia,
destacando-se no conjunto de membros da mesma categoria por um desempenho

especialmente relevante, contribuindo significativamente para a melhoria do servico.

Muito Bom:
Supera o modelo de comportamentos definidos para a competéncia, revelando grande
qualidade de desempenho e uma atuacdo ativa, contribuindo para a qualidade do
servigo.

Bom:
Enquadra-se no modelo de comportamentos definidos para a competéncia, revelando
capacidade de desempenho e atuando de forma positiva, contribuindo assim para a

qualidade do servigo.
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Necessita de Desenvolvimento:
Nao atinge o modelo de comportamentos definidos para a competéncia, atuando de

modo irregular e varidvel, revelando algumas dificuldades de desempenho.

Insuficiente:

Esta claramente abaixo do modelo de comportamentos definidos para a competéncia,
evidenciando deficiéncias graves de desempenho e revelando comportamentos
desadequados a fungdo. A avaliacdo de competéncias serd efetuada no final do periodo
de avaliacdo, devendo o resultado ser igual a média ponderada do resultado das

diferentes competéncias, expressa em ntimeros inteiros.

Avalia¢ao Global
A Avaliacao Global do Desempenho do voluntéario é determinada pelos resultados
obtidos nas componentes Objetivas, Competéncias e Atitude Pessoal, afetado por um
coeficiente de ponderacao.
A Avaliacao Global exprime-se na seguinte escala qualitativa:

* Excelente -de4,5a5;

= Muito Bom -de4 a4,4;

= Bom-3a39;

=  Suficiente -2 a 2,9;

= [nsuficiente -1 a1,9.

Sempre que a Avaliacdo Global apurada corresponder as classificacdes de Muito Bom
ou Excelente deve o respetivo avaliador:
= Justificar a sua atribuicao;
* Identificar os fatores que para tal contribuiram.
Quando a classificacao for o Excelente o avaliador deve ainda:
* Identificar os contributos relevantes para o servigo, a incluir na base de dados
sobre boas praticas.
Quando a classificacdo for o Suficiente e Insuficiente, o avaliador deve:

* Identificar as variaveis relevantes que necessitam de desenvolvimento.
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ORGANIZACAO DO CIRCUITO DE CORRESPONDENCIAS

Procedimento
L. Correspondéncias Recebidas
II. Correspondéncias Expedidas

Correspondéncias Recebidas
Objeto do Procedimento:

Descrever o tratamento de todas as correspondéncias chegadas de exterior.

Aplicacao do procedimento
O procedimento aplica-se a todas as correspondéncias (notas. fax, email) recebidas de

exterior.

Regra de Gestao
Correspondéncias Recebidas
Qualquer correspondéncia recebida deve ser registada pela Secretaria no caderno de
correspondéncias chegadas.
O registo deve conter as seguintes mengoes:
* Data de chegada
* A data e on°de correspondéncia
* O remetente
* O Assunto
* O destinatério
A secretéria timbra o carimbo sobre a correspondéncia chegada e inscreve:
* Data de chegada

= O n°interno atribuido

Toda “Correspondéncia Recebida” deve ser transmitida ao Secretario Executivo que

despachara para o Administrador e em seguida para os destinatarios depois de ter
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tomado conhecimento. Uma cépia da correspondéncia é conservada na secretaria na

pasta “correspondéncias recebidas”.

Correspondéncia Confidencial
Uma correspondéncia é confidencial se ela leva a mengdo “confidencial”. Salvo
derrogacao expressa, esse tipo de correspondéncia nao pode ser transmitido aos outros

membros que apos a leitura pelo Secretario Executivo.

Correspondéncia Pessoal ou Privada
Tal qual indica o nome, essa correspondéncia nao deve ser aberta nem pela Secretaria
nem pelo Administrador. Ela é remetida, tal qual foi recebida, diretamente ao

enderecado.

Correspondéncias Expedidas

Objetivo

Descrever os procedimentos a observar na saida das correspondéncias.

Aplicacao
Aplica-se a todas as correspondéncias (notas, cartas, fax email) expedidas pelo

OBSERVATORIO.

Gestao:

Toda correspondéncia oficial do OBSERVATORIO deve ser assinada pelo Secretario
Executivo, e na auséncia destes, pelo Administrador do OBSERVATORIO. A
correspondéncia é atribuida um n°® e uma referéncia que contem igualmente a data. Uma
vez assinada, a correspondéncia é remitida a secretdria para registo e transmissao ao

destinatario. A Secretaria deve igualmente fazer uma cépia para o arquivo geral.
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GESTAO DE STOCK DE MATERIAIS

Entrada de Materiais
Objetivo:
Descrever o procedimento a observar na rececdo dos artigos adquiridos no ambito do

OBSERVATORIO.

Aplicacao do procedimento
O procedimento aplica-se a todos os materiais adquiridos no ambito do

OBSERVATORIO.

Gestao:

Qualquer entrada de artigos adquiridos no ambito do OBSERVATORIO é registado com
base nas faturas e / ou nota de entrega ou processo verbal de rececdo. Os Responsaveis
Administrativo, Financeiro e Patrimoénio preenchem uma ficha concebida para o efeito

de registo da entrada dos artigos adquiridos.

Saida de materiais
Objetivo

Descrever as regras de saidas dos materiais.

Aplicacdo do procedimento: O procedimento aplica-se aos materiais saidos do
patrimoénio do OBSERVATORIO.

Regra de Gestao

Os imobilizados podem sair do patrimoénio pelas seguintes razdes: alienagao, destruicao

ou cessdo obsolescéncia, doagdo, troca, transferéncia, empréstimo, sinistro e demoligao.

Qualquer saida de materiais deve ser feita mediante um pedido de materiais, de
fornecimento ou empréstimo assinado pelo Responsavel de Patriménio e Responsavel
Administrativo e Financeiro. O pedido de fornecimento compreende:

* O nome do departamento beneficidrio/instituicdo ou personalidade;
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* O namero do pedido;

= A data;

* Asreferéncias dos artigos;
* A quantidade;

* As assinaturas, Departamento beneficidrio e do Responsavel do Patriménio.

GESTAO DE IMOBILIARIOS

Entrada de imobiliarios no OBSERVATORIO.
Objetivo:

Descrever o tratamento de um imobilizado adquirido no quadro institucional.

Aplicacao do Procedimento

O procedimento aplica-se a todos os imobilizados adquiridos pelo OBSERVATORIO

Gestao
Qualquer entrada de materiais no patriménio do OBSERVATORIO é registado com base
nas faturas e/ou nota de entrega ou processo verbal de rececdo.
Os Responsaveis Administrativo e de Patriménio produz um ficheiro por cada
imobilidrio.
As informacoes a serem inscritas na ficha sao:

=  Natureza do imobiliario;

* Designacao;

* Afetacdo (servico beneficiario)

= Data da rececao;

* Valor da aquisigao;

* Fonte de financiamento;

» Localizacao

A gestao do imobilidrio é da responsabilidade do Responséavel do Patrimoénio. Todo o
imobiliario e inventariado é registado num suporte informatico e contabilistico.
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Saida de Imobiliarios no OBSERVATORIO

Objetivo do Procedimento

Descrever as regras de saidas de imobilidrio no OBSERVATORIO

Aplicacao do Procedimento

O procedimento aplica-se aos imobilizados saidos do patriménio do OBSERVATORIO.

Regra de Gestao
Os imobilizados podem sair do patriménio do OBSERVATORIO pelas seguintes razoes:
= Alienacao;
= Perda;
=  Destruicao;
= Doacao;
= Troca;
= Transferéncia;

= Avaria;

Qualquer saida de imobilidrios do OBSERVATORIO deve ser registado na pasta de
registo de saida, contendo as seguintes informacoes:

=  Motivo da saida;

* Data da saida;

* Responsavel pela entrega, ou pela perda;

=  Destinatario.

Inventario de Imobiliarios
De seis em seis meses, o Responsavel de Patriménios deve fazer atualizacdo de
inventario de todos os imobilidrios do OBSERVATORIO, assim como fazer o registo

imediato de imobilidrio que entram no patrimoénio.
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Veiculos e outros equipamentos mobiliarios
Procedimentos
Principios de Seguimento Administrativo;

Manutencgao e reparacao.

Principios de Seguimento Administrativo

As viaturas do OBSERVATORIO devem ter o logétipo da organizagdo e devem ser
utilizadas unicamente ao servico do OBSERVATORIO. Salvo nos casos excecionais,
mas mediante a justificagao.

Regras de gestao

Na Partida para Missao, o motorista deve efetuar as seguintes operagdes de registo no
livro de saida:

= A data;

Objetivo da deslocagao;

Quantidade de combustiveis disponibilizados;

Km da distancia.
De regresso da missdao, o motorista regista:
* Km no regresso
* Assina o livro de registo
Mensalmente
A secretdria prepara um extrato por veiculo:
* Os Km percorridos;
= O montante de consumo de combustiveis;

* Apura o eventual excesso de consumos de combustiveis;
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Operacoes de Pagamentos

Objetivo do Procedimento
O Responsavel Administrativo e Financeiro assegura o pagamento das faturas aos
fornecedores, empresas, consultores, ou outros, pelos materiais entregues, obras

executadas ou servicos prestados ao OBSERVATORIO.

Aplicacao do Procedimento

O procedimento aplica-se para pagamentos de faturas que tenha sido objeto de um
contrato, de uma aquisicio ou de uma encomenda previamente aprovado pelos
responsaveis pela gestdo financeira, por valores iguais ou superiores a 50.000 fcfa,
devem ser pagos por cheque mediante o visto do Secretério Executivo.

Para as despesas cujos valores forem iguais ou superiores ao 500.000 fcfa, serdo feitas
mediante comunicagdo prévia e por escrito ao Conselho Fiscal, Jurisdicional e
Disciplinar.

Regras de gestao

a) Documentos Necessarios a Pedidos de Pagamento:
* Fatura - documento emitidos pelos fornecedores e prestadores de servicos ao
OBSERVATORIO para a solicitagdo de pagamentos.
* Constituicdo de uma fatura - a fatura deve conter, pelo menos, os seguintes
elementos:
a) Timbre indelével do beneficidrio, com designacdo e morada;
b) Numeracdo e data de emissao;

Elementos de identificagdo fiscal da empresa;

& o

Descricdo das obras efetuadas, dos bens fornecidos e/ou dos servicos
prestados;
e) Montantes deduzidos a titulo de amortizagdo de adiantamento inicial (se

aplicavel) e/ ou garantias de boa execugdo e valor liquido a pagar.

22



Pressupostos para a Autorizacao de um Pagamento

a) Existéncia de contratos e respetiva autorizagdo do Secretario Executivo, ou na

auséncia deste, pelo Administrador e eventual parecer da area técnica;

b) Verificagdo da conformidade das Faturas emitidas pelos Beneficidrios;

c) Verificagdo da cabimentacdo or¢amental.
Havendo a conformidade de toda a documentagdo apresentada, é emitida a ordem de
pagamento cheque cruzado ou ordem de transferéncia bancéria, devidamente assinado
pelo Secretario Executivo, Administrador e Responsavel Administrativo e Financeiro

ou dois destes.

GESTAO DE TESOURARIA E FLUXO DE FUNDOS

Gestao das Contas Bancarias

Objetivo do Procedimento

Garantir uma gestéo transparente das contas bancarias do OBSERVATORIO.

Aplicacao do Procedimento

O procedimento aplica-se a todas as contas bancarias do OBSERVATORIO.

Regras de Gestao

» Para cada projeto ou atividade, salvo indicacdo contraria do financiador, abre-se
uma conta bancaria especifica;

* Nomeagao de trés pessoas que devem autorizar a movimentacdo das contas,
sendo obrigatdrios os nomes do Secretéario Executivo, Administrador e do
Responsavel Administrativo e Financeiro;

* Para cada movimentacao, é obrigatdrio a assinatura de duas pessoas das trés
autorizadas;

* Os fundos transferidos para conta especifica servem unicamente para suportar

as despesas do Projeto ou Programa especifico;
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Pode-se utilizar os saldos do fundo para outros fins devidamente justificados;
O Contabilista regista cronologicamente todas as transferéncias bancarias ou
emissoOes de cheques;

Trimestralmente, o Contabilista extrai o extrato bancério para controlo e
verificacdo pelo Responsavel Administrativo e Financeiro;

Trimestralmente, o contabilista efetua a reconciliacdo bancaria de cada conta e
de seguida transmite ao Responsavel Administrativo e Financeiro para

controlo e assinatura

GESTAO DA CAIXA

Objetivo do Procedimento

Assegurar o funcionamento da Caixa, garantindo uma gestao saudével e rigorosa.

Regras de Gestao

O Contabilista assegura a gestao da caixa cujo objetivo é de pagamento de
pequenas despesas elegiveis financiadas com recursos do OBSERVATORIO.
O montante plafond da caixa é de até 200.000 fcfa.

As despesas superiores a esse montante sdo pagas por transferéncia bancaria.

PROCEDIMENTOS CONTABLISTICOS

Os principios contabilisticos tém por objetivo, definir as regras e harmonizar as préaticas

contabilisticas com vista a obter uma informacdo contabilistica e financeira de

qualidade, reconhecida por todos os utilizadores das situagdes financeiras.

Principios Contabilisticos

Constituem principios contabilisticos consagrados por este manual, os seguintes:

A prudéncia;
Eficiéncia;
Transparéncia;

Contencao financeira.
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Organizacao do Sistema Contabilistico

Diarios
As operacoes de contabilidade sdo registadas, cronologicamente, livro de registo em
funcao da sua natureza. O sistema de contabilidade a implementar compreende os
seguintes principais didrios:
Diarios de aquisicao de bens, servicos e obras
Nesse didrio sao registados as faturas dos fornecedores de bens e servicos e obras.
Diario de banco
Neste capitulo regista-se as operagdes de entradas e saidas de fundos colocados a
disposicao do OBSERVATORIO.
Diario de Pagamentos Diretos
Esses didrios registam as operagdes particulares permitindo seguir e controlar
pagamentos diretos das faturas e outros.
Arquivo do Dossié de Contabilidade
A gestdo contabilistica se opera da seguinte forma:

* O contabilista classifica as pegas contabilisticas na pasta de contabilidade. Cada
peca contabilistica é classificada na respetiva pasta de documentagao da forma
seguinte:

Sequéncia cronolégica de baixo para cima, isto é, por més, data e sequéncia
numérica.
Trabalhos de fim de exercicio

= Inventario contabilistico;

= Anadlise das contas;

* Lancamentos de regularizacgdo;

» Langamentos de fim de exercicio.

Edicao das Situa¢oes Financeiras e Auditorias as contas
= Edicao das situagdes financeiras de fim de exercicio;
» Edigdo e reconstituicdo das contas especiais;

=  Auditoria das contas - auditor interno ou externo.
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Peca de lancamento

Numero de conta

Débito

Nuamero de conta

Crédito

Descri¢ao da conta

Descri¢ao do lancamento

Montante Débito

Montante Crédito

Ex. 00004999329290

Ex. 00004999329290

Financiamento obtido

por:

Xof

Xof

10.5.
10.6.
10.7.
10.8.

OBJETIVOS

Planeamento do sistema contabilistico;

Analise e controlo contabilistico;

Trabalho de fim de exercicio;

Tipificacdo dos principais langamentos contabilisticos.

A Direcdo Executiva do OBSERVATORIO GUINEENSE DA DROGA E DA
TOXICODEPENDENCIA (OGDT), a partir deste manual, visa a formalizacido e a

padronizacdo dos procedimentos a serem seguidos nas atividades administrativas e

financeiras da Instituicdo, com o objetivo de:

v" Esclarecer e orientar os membros a cerca dos procedimentos bésicos a serem

seguidos na execucdo das atividades relacionadas a administracao e gestdo do

pessoal;

v' Proteger a Institui¢do, os membros, com relagdo as questdes trabalhistas e a

desobediéncia da legislacdo, evitando-se consequéncias futuras;

v' Auxiliar os membros responsaveis por cada uma das atividades aqui contidas,

na racionalizagdo do tempo e melhoria da qualidade de suas acdes e atividades,

aumentando o grau de controle interno da Administragdo com beneficios para

todos.

As normas contidas neste manual entrardo em vigor a partir da data da sua aprovagao

na AG 13,/09/2022.

As excecdes ndo previstas neste documento deverao ser definidas e aprovadas pela

Direcdo Executiva, com base na pratica universal.
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1 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

1. Sao Estruturas Administrativas do OBSERVATORIO :

a) RAF;
b) Contabilidade ;

=

c) Patrimonio ;

d) Responsavel de Dados.

2-DAS COMPETENCIAS FUNCIONAIS

Cabe ao Administrador as seguintes tarefas e atribuicoes:

jV)
—

Supervisionar e coordenar toda atividade financeira da direcao;

=

Coordenar e elaborar sistema de controlo administrativo ligado as finangas;

(@)
~

Controlar os arquivos documentares de finangas;

£

Proceder o controle financeiro e pagamento das rabricas de todos os projetos
a ser implementados pela organizacao, mediante uma requisicao previamente
solicitada pela comissdo ou responsavel da comissdo encarregue a execugao
da atividade em causa;

e) Apresentar conta corrente, relatorios trimestrais e anuais e outras despesas da

organizacao.

Cabe ao Responsavel Contabilistico as seguintes tarefas e atribuicdes:
a) Controlar, registar e analisar os dados contabilisticos;
b) Langamentos didrios e das operagdes bancarias;

¢) Inventarios permanentes e relatérios de contas.
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Cabe ao Responsavel de Patrimonio as seguintes tarefas e atribuic¢des:
a) Fazer atualizacdo de inventdrio de todos os imobilidrios do
OBSERVATORIO, assim como fazer o registo imediato de imobiliario que

entram no patrimonio

Cabe ao Responsavel de Dados as seguintes tarefas e atribuicdes:
a) Criar, gerir, atualizar, configurar e monitorizar banco de dados da
Instituicao;
b) Realizar backup para garantir a recuperacao de dados em caso de falha de

software.

1 - ARQUIVO DE DOCUMENTOS LEGAIS

1.1-

Os documentos de constituicio do OBSERVATORIO devem estar sempre

arquivados em pastas proprias, em local pré-determinado, ou afixados em locais

visiveis, a disposicdo da fiscalizacdo e de todos os membros legitimados que deles

nece

1.1.2

Osd

ssitem para a execucdo de suas atividades diarias.

- Documentos a serem mantidos em arquivo - Principais:

Ata de Fundacao, Estatuto Social, Ata de Eleicao e Posse da Direcao Executiva;
Atas de todas as Assembleias realizadas;

Cadastro de todos os membros dos 6rgaos do OBSERVATORIO;

Guias de recolhimento dos encargos sociais.

ocumentos acima devem ser afixados em local visivel para toda e qualquer pessoa,

preferencialmente em um quadro de avisos instalado na entrada da sede e das unidades

e desta forma de acesso f4cil tanto para a fiscalizacdo quanto para organizagoes filiais.
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2 - COMPRAS

21 - A presente norma visa estabelecer principios e procedimentos gerais para a

realizagdo do processo de compras.

2.1.1 - “Material de expediente e/ou para escritério” - material utilizado diretamente

nos trabalhos administrativos.

2.1.2 - “Material elétrico e eletronico” - material de consumo utilizado para pequenos

reparos.

2.1.3 - “Material didatico e pedagogico” - material utilizado nas oficinas e atividades

com as criancas.

2.1.4 -“Material de informatica” - material utilizado no funcionamento e manutencao
de sistemas de processamento de dados.

215 - “Equipamentos de informatica e software”- sdo microcomputadores,

impressoras, periféricos, softwares (sistemas operacionais) e similares, necessarios a

uma adequada atualizagdo do parque tecnolégico.

2.1.6 - “Material de higiene e limpeza” - material utilizado na higiene e profilaxia do
ambiente onde as atividades sdo realizadas, bem como material utilizado na higiene
pessoal.

2.1.7 - “Material para manutencdao de bens moéveis” - despesas destinadas a pequenos
reparos nos bens moéveis dos locais onde sao executadas as atividades.

2.1.8 - “Géneros alimenticios” - despesas com alimentos em geral.

2.1.9 - “Imobilizado” - sdo objetos de utilizacdo permanente ou de longa vida 1til que
sdo usados nas atividades didrias pelos acolhidos, empregados e demais frequentadores

do local, por exemplo cadeiras, mesas, etc.
2.2 - A decisdo e a aprovagdo para a compra dos itens do imobilizado e equipamentos

de informatica e software deve ser com aval da Direcao Executiva, obedecendo a

disponibilidade de recursos orgamentais.
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23 - A decisdao e a aprovagdo para a compra dos demais itens devera ser do
Administrador com posterior conhecimento do Secretario Executivo, sendo que seu
pagamento deverd obedecer a disponibilidade de recursos, observados os

procedimentos e limites a seguir:

2.3.1 - As solicitagdes de compra deverdo ser encaminhadas pelo Departamento
necessitante, através do preenchimento do Formulédrio de Solicitagio de Compra,
contendo em detalhes as informagdes sobre os itens a serem adquiridos, com excecdo

dos itens Alimentos e Material de higiene e limpeza.

2.3.2 - Somente a partir da autorizacdo do Administrador com assinatura do Formulario
de Solicitacao de Compra e seu encaminhamento ao Responsavel Administrativo-

financeiro, podera ser iniciado o processo de cotacdo e compra.

233 - O Administrador é o responsavel pela cotacdo de precos, negociacdo e
fechamento das compras, bem como pelo recebimento, conferéncia e entrega do material

a area solicitante.
2.3.8 - As cotagdes realizadas via e-mail e/ou Internet e as propostas e/ou print dos

orcamentos deverdo ser arquivados junto com o processo de compra, para fins de

prestacdo de contas, fiscalizacdo e formalizagao.
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