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Introducao

O objectivo de desenvolvimento do PDUL ¢é fortalecer o desempenho institucional e prover
infra-estruturas e servicos melhorados as entidades locais participantes.

O Projecto € composto de 4 componentes estruturantes:

(i) Componente 1 — Infra-estrutura Urbana e Servigos Municipais, com 3 Sub-
componentes: 1A - Subvencbes de Desempenho Municipal; 1B - Maximizacdo do
Financiamento para o Desenvolvimento Urbano e, 1C - Assisténcia Técnica a Gestao
Urbana. Esta componente tem como objectivo aumentar a disponibilidade e qualidade
de infra-estruturas e servigos municipais nos 22 municipios participantes;

(i) Componente 2 — Reformas de Politicas de Descentralizagao e Fortalecimento
Institucional, com 2 Sub-componentes: 2A - Apoio a Lideranca do Processo de
Reformas da Descentralizagado e, 2B - Fortalecimento Institucional das Entidades Locais
no Sector Publico e Gestao Financeira. A componente tem como objectivo melhorar os
recursos, desempenho e prestagdo de contas dos municipios, provincias e distritos, e
melhorar as principais fungbes de gestdo do sector publico nos niveis provincial,
municipal e distrital e;

(iii) Componente 3 — Gestao do Projecto. Esta componente tem como objectivo assegurar
uma adequada coordenacédo, planificacdo, implementagdo, monitoria e avaliagdo do
Projecto e dos Municipios de forma a facilitar o alcance dos resultados previstos.

(iv) Componente 4 - Contingéncia de Resposta a Emergéncia. A componente tem como
objectivo facilitar o acesso ao financiamento rapido pela realocagdo de fundos do
projecto ndo comprometidos em caso de desastre natural, seja por uma declaragéo
formal de uma emergéncia nacional ou regional ou mediante solicitagdo formal do
Governo de Mogambique.

Beneficiarios do Projecto

Os beneficiarios directos do Projecto sao os moradores dos municipios participantes que terao
melhor acesso a infra-estrutura e servicos basicos em varios sub-sectores, incluindo estradas
locais, agua e saneamento, drenagem de aguas pluviais (e redugao de inundagdes), gestao de
residuos (aumento da cobranga) e mercados locais. Além disso, os residentes e o0 sector
privado se beneficiardo indirectamente das actividades de desenvolvimento institucional
destinadas a fortalecer as transferéncias fiscais inter-governamentais, provincias, gestao
publica distrital e municipal, gestdo de terras municipais, planeamento urbano e gestédo
ambiental urbana.

A Unidade de Gestao do Projecto (UGP)

A Unidade de Gestédo do Projecto tem a autonomia e a capacidade técnica necessarias para
realizar a gestao de projectos e fungbes administrativas em todos as componentes. A UGP do
PDUL é composta por um Coordenador do Projecto, um especialista em gestao financeira, um
contabilista, um especialista em aquisicdes, um especialista em monitoria e avaliacdo, um
especialista em salvaguardas sociais e um especialista em salvaguardas ambientais. Gestores
seniores foram nomeados para cada um dos quatro ministérios (MEF, MAEFP, MOPHRH e
MTA) para garantir a qualidade técnica e a coordenagdo harmoniosa entre a UGP e as
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diferentes componentes e actividades. Durante a implementagdo, o Projecto estabelecera
equipas técnicas de supervisdo em cada uma das 4 Provincias, compostas por um oficial de
finangas e aquisigdes, um oficial de salvaguardas sociais e género e um oficial de salvaguardas
ambientais.

Com excepgao dos Subvengdes de Desempenho Municipal (SDM’s) e da Financiamento
Maximizado para o Desenvolvimento Urbano (MFDU), todos os recursos e contratos de todas
as componentes serdo geridas directamente pela UGP em estreita coordenagdo com o
Ministério relevante.

CAPITULO | - APRESENTAGAO
SECCAO | - Manual de Gestdo Financeira do Projecto

1. Sobre o Manual

O Manual de Gestdo Financeira (MGF) descreve os processos que devem reger a
implementacdo do Projecto e contém os principios comuns, as regras, procedimentos e as
responsabilidades aplicaveis. E o documento guido para os gestores, técnicos, consultores
responsaveis pela implementacdo do Projecto e também ¢é instrumento de referéncia
incontornavel para os auditores do Projecto.

O Manual de Gestéao Financeira contém o descritivo do Projecto, bem como as suas politicas
de Finangas e Recursos Humanos e foi preparado com base nos seguintes documentos:

a) Documento do Projecto 163989 : PAD 2983 — Project Appraisal Document,

b) Acordos de Financiamento entre o Governo de Mogambique - GoM e o Banco de
Mundial;

c) Carta de Desembolso do Banco Mundial do Projecto e

d) Normas e procedimentos do Governo de Mogambique.

1.1. Objecto do Manual

O Manual de Gestao Financeira € um guia de orientagédo para os gestores, o pessoal técnico e
os consultores envolvidos na implementagdo do Projecto. O MGF providencia orientagao
especifica sobre o papel e as responsabilidades das instituicdes e dos individuos no
cumprimento das suas fungdes nas principais areas de implementagdo do mesmo.

1.2. Destinatarios

Destina-se aos gestores e aos técnicos ligados ao Projecto e a todo o pessoal envolvido na sua
implementagéo, independentemente de fazerem ou ndo parte da estrutura do mesmo. Serve
igualmente de guido para todos os técnicos das instituicbes parceiras envolvidas na
implementagdo do Projecto de Desenvolvimento Urbano e Local, incluindo, se for caso disso,
consultores, Organizagées Nao-Governamentais — ONG’s, entre outros.
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CAPITULO Il - Projecto de Desenvolvimento Urbano e Local — PDUL
SECGCAO | — Sobre o Projecto

2.1.Fundos Disponiveis

Estara disponivel no Projecto um total estimado de USD 117.000.000, (Cento e Dezassete
Milhées de Délares Americanos) distribuidos segundo a Tabela 1 seguinte:

Tabela 1 - Fundos disponiveis

Sub Valor em USD
Componente | Componente Descricio da Componente (Milhdes)
1 Infra estrutura Urbana e Servicos Municipais 92,00
1A Municipal Performance Grants 53,00
1B Maximizing Finance for Urban Development 30,00
1C Urban Management Technical Assistance 9,00

Reformas de Politicas de Descentralizac¢ao e
2 Fortalecimento Institucional 20,00

Support to the overall leadership of the
2A decentralization reform process 6,00

Institutional strengthening of subnational entities in
2B public sector and financial management 14,00
3 Gestao do Projecto 5,00
Contingency Emergency Response -

Total dos Fundos Disponiveis 117,00
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CAPITULO Ill - Gestio Financeira do PROJECTO
SECCAO | - NORMAS DE GESTAO FINANCEIRA DO PROJECTO

3.1. SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

O Sistema de Gestdo Financeira € um processo cujos mecanismos permitem a recolha,
processamento e organizagao dos registos contabilisticos e factos patrimoniais, com vista a
produzir informagao financeira Uutil, respeitando as politicas, normas e procedimentos
financiador e do Governo de Mocambique. Ainda reflecte as necessidades do Projecto de
modo a prestar informacao financeira para todas partes interessadas.

O principal objectivo do Sistema de Gestao Financeira é apoiar o Projecto, na distribuicdo de
recursos, com vista a garantir a economia, a eficiéncia e a eficacia na prestagao de servigos
para realizar as actividades previstas.

Compete a este Sistema a elaboragcdo de orgcamentos, com base no plano de actividades,
processamento dos desembolsos, contabilidade e analise do desempenho financeiro, através
do uso eficiente de todos os recursos disponiveis.

De acordo com as normas e procedimentos do Governo de Mogambique e do Banco Mundial A
implementagao deste Sistema é da responsabilidade da Unidade de Gestao do Projecto UGP ,
através do .do Gestor Financeiro e tera apoio de um contabilista. O Gestor Financeiro presta
contas e subodina se directamente ao coordenador-Director do Projecto em anexo os Termos
de Referéncia para contratagéo do Gestor Financeiro e do contabilista do Projecto.

3.2.Politicas Contabilisticas — Bases da Contabilidade
3.2.1.Principio de Contabilizagdo na “Base de Caixa”

O Projecto adopta o principio de contabilizagdo na “base de caixa”. De acordo com este
principio, os efeitos financeiros das transacgbes sdo conhecidos no momento em que séo
recebidos ou pagos, independentemente do periodo em que ocorreram os respectivos
compromissos. Este método é frequentemente usado para a preparagdo de demonstragdes
financeiras de entidades publicas, pois o principal objectivo da contabilidade é identificar os
propositos e fins para os quais tenham sido recebidos os fundos dentro de um determinado
periodo, e manter o controlo orcamental sobre as actividades desenvolvidas.

O Projecto segue o sistema contabilistico de autorizagdes que permite aos gestores garantir o
controlo orcamental mediante a aplicagdo de fundos quando e emitida uma ordem de compra.

3.2..2.Principio da Consisténcia
Os procedimentos adoptados ndo podem ser modificados de um exercicio para o outro sem

que haja uma justificagdo adequada. Em caso de modificagdo justificada devem ser
apresentados os efeitos das alteragoes.
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3.2.3.Principio do Custo Histoérico

Os registos contabilisticos devem ser apresentados de acordo com o custo histérico, isto &,
devem basear-se nos custos efectivos de aquisigao.

3.3.4.Principio da Materialidade

As demonstragbes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e
que possam influenciar as avaliagdes ou decisbes de terceiros.

3.4. Moedas e Taxas de cambio

A conta bancaria do Projecto (Conta Designada) sera mantida em USD (ddlares americanos)
para recepgao dos fundos do Banco Mundial. Os registos contabilisticos serdo mantidos em
dolares americanos, ou seja, as despesas feitas em meticais serdo contabilizadas ao cambio
médio do periodo/més calculado a partir das transferéncias de valores das contas de Dodlar
para Metical.

3.5. Periodo Contabilistico

O periodo contabilistico do Projecto coincide com o ano civil, ou seja, o encerramento de
contas tem lugar a 31 de Dezembro de cada ano de acordo com os procedimentos do Governo
de Mocambique.

3.6. Plano de Contas

O Plano de Contas deve ter em atengdo aspectos de gestdo, nomeadamente o controlo dos
meios materiais e financeiros, a gestdo por categorias do Banco Mundial, a gestao por
Componentes e Sub-Componentes, as fontes de financiamento e por ultimo uma estrutura que
permita um acompanhamento eficaz da gestdo de contratos, na sua vertente financeira.

Para responder as necessidades de informagdo acima o plano de contas e o sistema financeiro
adoptados pelo Projecto permitem responder as exigéncias do PAD, nomeadamente:

a) Contabilizagdo em duas moedas, sendo a moeda base o USD (recepgao de fundos) e
alternativa o Metical (execugéo corrente das despesas via conta bancaria baseada no
Banco de Mogambique/Banco Comercial);

b) Contabilidade Financeira, de acordo com as Categorias estabelecidas no Acordo de
Financiamento;

c) Contabilidade Analitica, de acordo com as Componentes e Sub-Componentes.

Para operacionalizagido dos principios contabilisticos foi adquirido um software de contabilidade
e gestdo para responder aos aspectos de orcamentagdo, contabilizagdo, controle, gestdo e
report do Projecto ao Banco Mundial, ao Governo de Mogambique e a todos interessados.

3.7.Plano de Actividades
Anualmente o Coordenador da UGP elabora um plano de actividades que é submetido ao

Comité Directivo do PDUL/ e ao Banco Mundial para aprovacgao. Este plano tem em atencao os
pressupostos e politicas e directrizes mencionadas no Acordo de Financiamento do Projecto,
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para estabelecer objectivos especificos, metas e indicadores de desempenho para o respectivo
periodo.

3.8.0rcamento

No inicio da implementagao do Projecto é elaborado um orgamento para os primeiros 20 (vinte)
meses que é submetido ao Banco Mundial para aprovagao.

Como pratica corrente é elaborado um orgamento anual pela UGP em coordenagdo com os
Ministérios chave do PDUL, os Municipios e as Equipas Técnicas Provinciais do PDUL, que é
submetido ao Comité Directivo do PDUL / Banco Mundial para e aprovacido o qual é parte
integrante do Plano de Actividades.

O Especialista de Gestao Financeira do Projecto submete trimestralmente ao Coordenador um
orgamento para o trimestre seguinte em fungéo da evolugéo das actividades do Projecto.

3.9.Aprovacao de Pagamentos

Todos os pagamentos devem ser previamente aprovados pelo Coordenador da UGP e devem
cumprir com: o orgamentagao do projecto; procedimentos de aquisi¢gdes e de gestdo financeira
em vigor no Governo de Mogambique e no Banco Mundial.

3.10. Documentacgao de Suporte

Uma documentacdo de suporte em ordem, bem organizada e devidamente arquivada, é a base
do trabalho contabilistico que permite aos auditores e a outras entidades externas
desenvolverem o seu trabalho de verificacado financeira de uma forma eficaz e também para
mostrar um nivel organizacional adequado. A documentacdo de suporte compreende o
seguinte:

a) Autorizagcdo de Pagamento de todas as despesas feitas pelo Coordenador da UGP e
assinadas pelo Gestor Financeiro que deve cumprir com a orgamentagao do Projecto;
procedimentos de aquisicdes e de gestdo financeira em vigor no Banco Mundial e
Governo de Mocambique.;

b) Cheque ou documento bancario de débito ou de crédito;

c) Original da Factura e Recibo ou Venda a Dinheiro;

d) Nota de Entrega ou Guia de Recepgéo;

e) Originais das Cotagbes solicitadas, no caso de compras locais ou internacionais onde
tenha sido aplicado este método de compra;

f) Fotocopias dos Contratos, devidamente assinados;

g) Aprovagao (Nao Objecgao) do Banco Mundial, quando aplicavel;

3.11.Formas de Pagamento

Os pagamentos devem ser efectuados através de transferéncia bancaria ou emissao de
cheques através da utilizagdo da conta designada aberta no Banco de Mogambique/Banco
Comercial.

3.12.Gestao dos Registos

No que diz respeito a conservagao de registos contabilisticos, a Unidade de Gestao do Projecto
deve respeitar as normas relevantes estabelecidas pelo Ministério da Economia e Finangas ou
outro que assuma a regulagao das finangas do Estado, sendo necessario que:

a) Todos os recibos e comprovativos de pagamento sejam mantidos pela UGP;




PDUL - Manual de Gestéo Financeira — MOP Volume 3

b) Os livros e registos de contas sejam mantidos por periodos de pelo menos cinco anos
apos a realizacao da despesa. O Especialista de Gestdo Financeira da UGP e
responsavel pela exactiddo dos registos de transacgbes no sistema financeiro,
assegurando a captura, dentro dos prazos das transacgdes financeiras com precisao e
de forma completa no sistema.

O sistema deve assegurar que (i) Todos os dados das transacgbes sejam registados no
sistema, diariamente;(ii) As contas devem ser permanentemente balanceadas; (i) As
reconciliacdes bancarias sejam realizadas, no minimo, mensalmente; (iv) O controle
orgamental seja produzido, no minimo, trimestralmente.

3.13. Arquivo dos Documentos Contabilisticos

O arquivo de documentos tem como objectivo garantir que os documentos sao arquivados
numa sequéncia légica para servirem de base de suporte aos relatérios financeiros e ajudar a
estabelecer condi¢des transparentes para a auditoria a fim de assegurar a fiabilidade dos
relatérios financeiros.

Os documentos justificativos, devidamente classificados e numerados, devem ser conservados
durante 5 anos apos a data de encerramento do Projecto.

A numeracdo dos documentos deve ser sequencial e de acordo com o extracto da conta
bancaria.O arquivo deve ser feito imediatamente apds a confirmagdo do pagamento, antes
mesmo da introducéo de dados no sistema contabilistico em uso.

E aconselhavel que o ficheiro seja sempre estruturado de acordo com a categoria de
desembolso. As pastas dos ficheiros devem ser identificadas por etiquetas ou lombas que
devem conter as seguintes informagdes:

a) Nome do Projecto;
b) Denominagao da moeda (exemplo: MT/ USD);
c) Ano/ Més;

3.14. Trabalho e Informacao Financeira Diaria

3.14.1. Trabalho Diario

Diariamente o trabalho da contabilidade do Projecto deve ser de efectuar os registos dos factos
patrimoniais, a partir de documentos que suportam os movimentos contabilisticos. Nunca deve
ser efectuado qualquer movimento contabilistico sem que exista um documento de suporte que
justifique esse registo.Antes de efectuar a contabilizagdo de um documento deve-se verificar se os
seguintes aspectos sdao cumpridos:

a) O documento estd em nome do Projecto;

b) O documento é original e auténtico;

c) O documento apresenta o NUIT e endereco do fornecedor;

d) O documento ndo contém rasuras;

e) O pagamento foi autorizado por pessoa competente;

f) A informagdo contida no documento permite a contabilidade efectuar o registo na conta
adequada;

g) O documento esta cancelado, com o carimbo de PAGO, para evitar que possa vir a ser
novamente apresentado para pagamento futuro;




PDUL - Manual de Gestéo Financeira — MOP Volume 3

NB: Documentos rasurados ndo sao aceites, pelo que nao servem para efeitos de justificagéo
da utilizagao de recursos do Projecto; Caso os documentos comprovativos ndo satisfagam os
requisitos de aceitabilidade devem ser imediatamente rejeitados e responsabilizado o
fornecedor ou o seu portador.

Apos estas verificagbes, os documentos devem ser classificados de acordo com o Plano de
Contas (NIRF’s), arquivados de acordo com o sistema de arquivo, efectuado o seu langamento
informatico nas contas adequadas e por ultimo tendo em atengao a classificagdo do Projecto.

3.14.2 Trabalhos Trimestrais

A cada trimestre a Unidade de Gestéao do Projecto, deve preparar e enviar ao Banco Mundial o
IFR (Interim Financial Report) que contemplam os seguintes mapas financeiros da actividade
do projecto no geral, nomeadamente:

1. Demonstra¢des das Fontes e Uso de Fundos
2. Uso de Fundos por Componente e,
3. Reconciliagdo da Conta Especial.

Esta informagédo deve ser enviada ao Banco Mundial até 45 dias apés o fim do trimestre. O
detalhe das datas para envio dos relatérios encontra-se nos anexo lll do manual.

3.14.3 Trabalhos Anuais

A cada fim do ano econdmico a Unidade de Gestao do Projecto deve elaborar o relatério Anual
de execugaao financeira das actividades inscritas no Plano e Orgamento do Projecto a fim de
se verificar o nivel de cumprimento do Plano bem como o estagio do Projecto.

Deve-se igualmente assegurar anualmente a realizagdo da auditoria externa ao Projecto por
uma instituicdo reconhecida pelo Governo de Mogambique e Banco Mundial.

3.15. Contas Bancarias

A existéncia de contas bancarias tem como principal objectivo evitar que grandes somas de
dinheiro sejam mantidas em caixa, oferecendo varias modalidades de pagamento mais
seguras, nomeadamente: cheque, transferéncia bancaria, ordem de pagamento.

As contas bancarias abertas em varias moedas no Banco de Mogambique e no Banco
Comercial, sao:

e 02 Contas Especiais em USD uma para a componente 01 e outra conta para as
componentes 2 e 3.;
e Contas Auxiliares em Mt para os Municipios.

A abertura das contas bancarias Especiais deve ser devidamente autorizada pela Direccéo
Nacional do Tesouro no Ministério de Economia e Financas em carta assinada a solicitar a
devida autorizagao pelo Ministro de tutela do Projecto do MAEFP.

As condi¢gdes de movimentagao das contas bancarias do Projecto sob a responsabilidade da
Unidade de Gestéo do Projecto s&o as seguintes:
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Signatario tipo A):

e Primeira pessoa a indicar pelo Ministério de Administragdo Estatal e Fungao Publica;
¢ Segunda pessoa a indicar pelo Ministério de Administragao Estatal e Fungéo Publica

Signatario tipo B):

e Coordenador da UGP;
e Especialista de Gestao Financeira do Projecto.

Todas as contas bancarias do Projecto sdo obrigadas por duas assinaturas, sendo uma
do tipo A e outra do tipo B (A+B).

As assinaturas mencionadas em segundo lugar em ambos os tipos (A & B) serao
utilizadas apenas na auséncia ou indisponibilidade dos primeiros titulares do tipo A e do
tipo B.

As Contas bancarias devem ser abertas em USD no Banco de Mogambique e a instituicdo
bancaria deve ser capaz e da garantias de:

a) Executar transacgbes em divisas e moeda local;
b) Emitir bordeaux diarios e extractos bancarios mensais sem atrasos e pormenorizados;
c) Emitir cartas de crédito (se necessario).

3.15.1 Controlo das Contas Bancarias

a) Os langamentos contabilisticos devem ser efectuados diariamente no software que foi
adquirido pelo Projecto a fim de permitir saber os saldos bancarios de cada uma das
contas, através da emissdo de um extracto contabilistico diario;

b) As Contas Especiais s&o sempre escrituradas em dodlares americanos,
independentemente da moeda do pagamento, sendo utilizado o respectivo contravalor
para efeitos de contabilizagao;.

c) Cada registo deve corresponder um unico movimento (cheque, débito, crédito,
depdsito), ndo sendo permitido langamentos agregados,

d) Os extractos das contas bancarias emitidos pelo sistema informatico devem evidenciar
sempre o respectivo saldo disponivel, apés cada langcamento;.

e) Até ao dia 15 do més seguinte devem ser elaboradas e aprovadas as reconciliagbes de
todas as contas bancarias sob tutela do Projecto.

3.16. Politica de Pagamentos

A fim de garantir um adequado controlo no que diz respeito ao pagamento de facturas de
fornecedores referentes a bens, obras e servigos, sdo estabelecidos os seguintes principios:

a) Todos pagamentos devem ser autorizados pelo / Coordenador do Projecto e devem
estar em conformidade com: as linhas orgcamentais ; o plano e os procedimentos de
procurement em vigor no Projecto;

b) O Departamento Financeiro apenas processa o pagamento de facturas em que a
confirmagdo de recepgdo dos bens, obras ou servigos ja tenha sido efectuada de
acordo com os procedimentos de confirmacao de recepgio;

c) Apods a confirmagao da recepgao dos bens, obras ou servigcos, o Departamento
responsavel pela linha orgamental emite 0 documento “Autorizacdo de pagamento para
o Coordenador do Projecto”. Caso a recepgao seja efectuada apds a emissdo do
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cheque (por exemplo no caso de adiantamentos, ou compras locais contra a entrega de
cheque), o Departamento responsavel pela despesa deve anexar contratos, cotagdes
ou outros documentos que comprovem o montante solicitado, ficando, no entanto, sob a
sua responsabilidade a confirmagao da recepcéo;

d) O Especialista de Gestao Financeira do PDUL verifica se a factura esta de acordo com
todos os aspectos contratuais, incluindo calculos, ficando essa conferéncia evidente na
documentacgao;

e) Apos a Autorizagdo de Pagamento assinada pelo Coordenador do Projecto, sera
emitido o respectivo cheque ou ordem de transferéncia, sendo a documentagao de
suporte devidamente carimbada com “PAGO” a fim de evitar a sua reapresentagéao.

Para além dos aspectos ja mencionados no que respeita a politica de pagamentos de facturas
sdo ainda observados os seguintes procedimentos:

a) Autorizagdo de Pagamento deve ser arquivada juntamente com a copia do cheque/
transferencia bancaria e a documentagao de suporte;

b) Caso a liquidagéo da despesa tenha sido através de cheque ou ordem de transferéncia,
a copia do referido cheque ou transferéncia deve ser anexo com toda a documentacgéo
de suporte;

c) Todos os contratos, antes do seu pagamento, devem satisfazer os procedimentos
requeridos pelo Banco Mundial e Governo de Mocambique;

d) Pagamentos em numerario / Petty Cash séo permitidos na UGP e para as Equipas
provinciais do projecto com um valor a acordar. Para seu uso é necessario uma
autorizagao por escrito pelo Coordenador da UGP indicando o valor bem como as
condigbes de utilizagdo do Petty Cash.

3.16.1 Emissao de Cheque

Quando a despesa a liquidar envolve a emissdo de cheques, é correcto que o cheque seja
nominativo e cruzado, podendo haver casos excepcionais onde o cruzamento pode ser
dispensado, sob indicagdo expressa do Especialista de Gestdo Financeira. E efectuada uma
copia para cada cheque emitido, a qual fica anexa a Autorizagdo de Pagamento e restante
documentacgao de suporte.

N/B: Em nenhuma circunstancia sdo emitidos cheques em branco ou ao portador.

3.16.2 Transferéncia Bancaria

Esta forma de pagamento é usada quando o pagador e o beneficiario sdo ambos titulares de
contas bancarias, quer no mesmo banco quer em bancos diferentes, sendo cumpridos neste
caso os procedimentos do Banco de Mogambique em termos de limites e outras condicoes.

3.17.SISTEMA DE REGISTO E CONTROLO DOS MEIOS IMOBILIZADOS

Consideram-se meios imobilizados, todos os bens que séo propriedade do projecto que nele
permanecem por um periodo superior a um ano, que conservem a sua forma natural, e que se
destinem ao uso na implementac&o do Projecto.

Fazem parte dos meios imobilizados do Projecto as viaturas e outros equipamentos de
transporte, mobiliario, equipamento informatico, outro equipamento administrativo e social, etc.,
desde que tenham um custo unitario superior a MZM 10.000,00 (Dez mil meticais), sendo
este 0 montante minimo que implica o registo de um bem como imobilizado.
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Os meios imobilizados do Projecto néo séo passiveis de amortizagdes atendendo a que nao
sdo apurados lucros ou prejuizos anuais no projecto.

3.17.1 Registo

O registo dos meios imobilizados deve passar pela criagdo e manutengdo de um ficheiro
informatico através de uma ficha de Inventario, mas é recomendavel a utilizagdo de um
software apropriado para gestéo de imobilizado.

O ficheiro informatico acima mencionado, devera ter os seguintes campos de preenchimento
obrigatdrio:

a) Numero de ordem (sequencial);

b) Descri¢gao do bem;

c) Cadigo de referéncia;

d) Localizagao;

e) Data de aquisigéao;

f) Data de inicio de utilizagéo;

g) Valor de aquisigéo;

h) Fornecedor;

i) Referéncia do documento de aquisigao (factura/recibo);

3.17.3 Inventario

Periodicamente, e pelo menos uma vez no fim de cada ano, a lista dos meios imobilizados
deve ser verificada fisicamente pela pessoa que tem a responsabilidade de controlo do
imobilizado, acompanhado por uma pessoa independente.

Os meios imobilizados seréo agrupados pelas seguintes classes:

a) Edificios;

b) Viaturas;

c) Outro equipamento de transporte;

d) Equipamento informatico;

e) Mobiliario;

f) Outras maquinas e equipamentos de escritorio.

3.17.4 Abates

Os bens do Projecto sao adquiridos para o servir Unica e exclusivamente, ndao sendo aceite
qualquer tipo de alienagéo. No final do Projecto o / Coordenador fara uma proposta ao Comite
Directivo para decisdao do futuro dos meios imobilizados que estiveram ao uso do projecto
incluindo os da prépria UGP.

No entanto caso ocorra um roubo, destruicdo ou inoperancia total de um bem, este deve ser
abatido e efectuada a actualizagao no ficheiro informatico.
3.17.5 Salvaguarda de Bens

Todos os bens sujeitos a registo de propriedade devem estar devidamente registados e os
respectivos titulos arquivados em local seguro.

Para cada bem ou grupo de bens, deve estar claramente definido um responsavel pela
manutengao e seguranga. A atribuicdo dessa responsabilidade é efectuada pelo Coordenador
do Projecto e formalizada através de uma nota de entrega, onde estdo descritos os
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procedimentos e cuidados a ter com a utilizagdo e manutengédo dos bens. Como norma geral
todos os bens devem estar cobertos por seguros apropriados.

No que respeita especificamente as viaturas, a pessoa responsavel pela sua gestdo deve ter
uma organizagao eficaz, nomeadamente:

a) Manter um cadastro de todas as viaturas, ou seja, um registo de todas as viaturas do
Projecto, incluindo uma ficha para registo de ocorréncias, manutengao, seguros, entre
outros;

b) Manter um sistema de GPS/tracking das viaturas;

c) Manter um controlo da quilometragem de cada viatura de servigo, utilizando para o
efeito um livro de controlo de quildbmetros, que devera ser registado pelo motorista que
utilizou a viatura, especificando o local da deslocacdo e o motivo, confirmados pela
pessoa que a originou.
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4. Desembolsos e Fluxo de Fundos

O montante da doagao sera depositado em uma conta corrente aberta em USD no Banco de
Mogambique identificada por Conta Designada.

Esta conta é movimentada de acordo com as disposi¢cdes estabelecidas no Acordo de
Financiamento (IDA) e utilizada para os gastos com as actividades elegiveis financiadas pelo
Projecto.

Os depdsitos sao feitos em dolares americanos (USD). Para cada movimento (depésito ou
transferéncia), o Banco de Mogambique emite um borderaux que deve ser levantado no Banco
de Mogambique (SEDE-Maputo).

Para pagamentos em Meticais, sera aprovisionada através da conta em USD para conta em
MT valores destinados ao pagamento das despesas em moeda Nacional.

Os borderauxs dos comprovativos das transferéncias/pagamentos sdao emitidos pelo Banco de
Mogambique e disponibilizados para recolha pelo departamento financeiro do Projecto.

O departamento financeiro do Projecto efectua um registo no livro de controlo bancario (Conta
Designada), em USD, com base nas saidas e na informagdo recebida pelo Banco de
Mogambique.

Mais detalhes sobre as modalidades de desembolso sdo os definidos nos Acordos de
Financiamento e carta de desembolsos assinados entre o Governo de Mogambique e a
agéncia financiadora do Banco Mundial.

4.1.Gréafico de Fluxo de Fundos
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4.2. Passos para o Desembolso de Fundos do Banco Mundial para a Conta Designada do
Projecto em Maputo através de Modelo de Declaragado de Despesas (SOE) e IFR

Os passos para se efectivar um desembolso através do procedimento SOE s&o os seguintes:

h)

(UGP) solicita ao Banco Mundial o adiantamento inicial, através de um pedido de saque
de fundo (PSF), de acordo com instrugcbes contidas na Carta de Desembolso;

O Banco Mundial efectua o deposito inicial na conta designada aberta no Banco de
Mocgambique;

Mensalmente e até o 15° dia do més seguinte a UGP elabora a prestagao de contas (do
més anterior) das despesas sujeitas a revisao prévia e ndo sujeito a revisdo prévia
através de SOE (Modelo de Declaragdo de Despesas), resumo por categorias de
despesa, reconciliagdo da conta designada e extracto da conta designada, solicitando
depois ao Banco Mundial através da submissdo de Pedidos de Saque de Fundos via
Plataforma de Gestdo Financeira electronica do Banco Mundial (Client Connection) o
reembolso do valor gasto e reportado na conta designada.

Os pagamentos directos aos fornecedores de obras, produtos e servigos séo solicitados
de acordo com os procedimentos de desembolso do Banco Mundial , incluindo registos
(para arquivo) que comprovem as despesas elegiveis (contrato, cépias de recibos,
facturas de fornecedores, autorizagbes de pagamento, etc.) e os mesmos sao
reportados no periodo.

Os documentos justificativos das despesas ficarao arquivados na /UGP com
disponibilidade de verificagdo sempre que julgar se necessario.

Apés andlise, o Banco Mundial reembolsa a conta designada, no valor das despesas
reportadas mensalmente no Pedido de Saque de Fundo.

Para os municipios beneficiarios do projecto para financeiamento de subvengdes, os
mesmos devem:

i.  Abrir uma conta bancaria em Meticais no Banco de Mocambique ou num Banco
Comercial com a designagao do Projecto que servira para receber somente os
fundos do Projecto para realizagao de despesas elegiveis do projecto;

ii. Elaborar um plano de actividades anual que deve ser aprovado pela Assembleia
Municipal. Este plano anual aprovado deve ser enviado a UGP para
conhecimento, monitoria e controle das actividade inscritas no plano bem como
os planos financeiros e plano de aquisicoes;

iii. O desembolso de fundos para os municipios sera feito com base nos planos
anuais recebidos e aprovados sendo que a transferencia sera feita do valor
referente ao trimeste para execucao das actividades. Apds a execugdo das
actividades, o municipio deve reportar mensalmente em um mapa em excell
enviado a UGP com o detalhe de todas as despesas realizadas no periodo com
a copia do extracto bancario e a reconciliacao da conta devidamente assinada
como forma de se ter conhecimento de todos movimentos da conta bem como
do saldo existente de forma a calcular o valor a transferir para o trimestre
seguinte de acordo com a necessidade e execucao financeira em despesas
elegiveis de cada municipio. ;

Para os municipios cujos projectos forem selecionados para a componente de
maximizacao de financiamento para o desenvolvimento urbano, os mesmos devem:
I.  Ter sido selecionados com base nos criterios de selecao do MFDU;
II.  Assinatura de um memorando onde constem as obrigacoes e direitos do
beneficiario;
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lll.  Abertura de uma conta bancaria especifica para recep¢ao dos fundos do
projecto;

IV.  Obedecer as regras e procedimentos especificos estabelecidas para
execugao dos fundos do Banco Mundial e da componente de financiamento
do MFDU.

i) Para todos os casos de despesas corrernte e de financiamento especifico do SDM e
MFDU s6 serdo reconhecidas despesas que fagam parte do plano de actividades
aprovados pelo projecto, todos documentos devem ser originais e com todos dados do
fornecedor contidos no documento.

As instru¢des adicionais para o desembolso dos recursos sao especificadas na "Carta
de Desembolso" emitida pelo Banco Mundial e nos Manuais de Subvencgdes de
Desempenho Municipal e no Manual de Maximizagdo do Financiamento para o
desenvolvimento Urbano.

5. Contabilidade, Relatérios Financeiros e Auditorias

5.1. Contabilidade

A contabilidade da execugéo financeira do Projecto é levada a cabo pela UGP e os Municipios
beneficiariosdo Projecto. Para o efeito, faz-se o uso do Excel para preparagédo da SOE e
posteriormente envio a UGP.

O Departamento Financeiro da UGP e responsavel pela verificagdo da informagao, langamento
no sistema de contabilidade e report ao Banco Mundial de todas as despesas incorridas pelo
projecto mensalmente.

O sistema de contabilidade e gestdo adquirido responde as exigéncias do Banco Mundial, no
que concerne a classificagdo das despesas por categorias, componentes e todas
particularidades especificas do Banco Mundial.

Para todas as despesas observam-se os seguintes aspectos:

a) Verificar se os documentos que compdem o processo estdao devidamente autorizados
pela entidade competente;

b) Colocar a referéncia da actividade, categoria da despesa e classificagéo financeira em
cada requisigao de acordo com o Projecto;

c) Verificar a conformidade orgamental da despesa antes do pagamento assim como a sua
legibilidade;

d) Os documentos fiscalmente aceites, com o enderego do fornecedor, NUIT, descrigao
dos bens a adquirir, prego unitario, valor total em algarismos e por extenso;

e) Apos o pagamento das despesas, € necessario que se carimbe nos documentos com o
carimbo “Pago”, para inutilizar os documentos e anexar junto ao processo de despesa a
copia do cheque/carta de transferéncia, borderauxs e o recibo.

5.2.Relatoérios

Sequencialmente verifica-se o seguinte processo de elaboragéo de relatorios:

a) A UGP e os Municipios sédo responsaveis perante o Banco Mundial de elaborar os
relatérios financeiros mensais (IFR-Unaudited interim financial) provisorios nao
auditados e a UGP- Especialista de Gestao Financeira é responsavel pela elaboragéo
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trimestral dos relatérios financeiros (IFR);

b) Os Municipiosdo Projecto devem enviar a UGP (departamento Financeiro) até 5 de cada
més a SOE com toda informagao financeira dos gastos efectuados no més anterior, a
copia do extracto bancario e qualquer esclarecimento que julgarem necessario fazé-lo
sobre a execugao do periodo em report;

c) A UGP recebe, confere e compila a SOE respeitante ao Projecto no geral para envio ao
Banco Mundial até 15 de cada més;

d) A UGP deve assegurar que os relatérios financeiros provisorios (FMR’s) ndo auditados
sejam enviados ao Banco Mundial, até quarenta e cinco (45) dias de calendario, apos o
fim de cada trimestre, ou seja:, (i) até 15 de Fevereiro (relatério de Dezembro); (ii) ate
15 de Maio (Relatorio de Margo); (iii) ate 15 de Agosto (Relatério de Junho), e (iv) ate15
de Novembro (Relatério de Setembro) de cada ano;

e) A UGP, para cada ano fiscal, deve ter as contas do Projecto auditadas de acordo com
as disposigdes em vigor e reflectidas no PAD.

f) A UGP enviara ao Banco Mundial o relatorio da Auditoria das contas até seis meses
apos o final de cada ano fiscal,. Isto é, até 30 de Junho de cada ano.

g) Os relatdrios financeiros e de Auditoria sdo arquivados na UGP/.

A copia dos relatérios financeiros dos Municipios e os comprovativos da contabilizacdo da
execucao financeira sdo arquivados e mantidos por cada Municipio beneficiario. Os Municipios
sao responsaveis pela conservacao e esclarecimento de todas despesas para o Governo,
Banco Mundial, UGPe entidade independente de auditoria.

Cada Municipio € o responsavel por assegurar que os assuntos levantados em auditorias
sejam sanados dentro dos prazos estabelecidos e devem dar a conhecer a UGP a resposta
dos pontos levantados.

No ambito da descentralizacdo de Fundos do Projecto a nivel municipal, sera feito um
adiantamento inicial com base no orgamento aprovado para inicio das actividades.

Mensalmente até o dia 05 de cada més os municipios deverdo submeter a prestacdo de contas
relativo ao més anterior (SOE).

Com base nesta prestagao de contas sera feito o reembolso do valor gasto na totalidade (se as
despesas forem todas elegiveis) ou reembolso parcial (se as despesas forem consideradas
ilegiveis).

Despesas consideradas ilegiveis, caso ndo sejam justificadas e aceites os valores deverao ser
devolvidos a conta do Projecto.

A responsabilidade do orgamento, das actividades, documentacdo valida e arquivo dos
documentos é do Municipio beneficiario.

A UGP ira monitorar a execugao das actividades e gestdo de fundos, dando suporte em todos
aspectos com monitorias constantes, deslocagdo e com formagbes anuais sobre gestao
financeira de fundos do Banco Mundial. E também a UGP visitara os municipios beneficiarios
pelos menos 3 vezes ao ano e sempre que julgar necessario para acompanhamento e
supervisao dos trabalhos.

5.3 Sistema de Controle Interno

5.3.1. Controle Interno é o conjunto constituido pelo planeamento organizacional e todos os
métodos e procedimentos adoptados dentro de uma organizagao, a fim de salvaguardar seus
activos, verificar a adequacdo e o suporte de dados contabilisticos, promover a eficiéncia
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operacional e encorajar o seguimento das politicas de gestao definidas pela Direcgao de modo
a prevenir e evitar erros, fraudes, ineficiéncia e crises na Organizacao.

5.3.2. Objectivos do Controle Interno:

a) Fiscalizar a correcta utilizagdo de recursos publicos e a exactidao e fidelidade dos
dados contabilisticos;

b) Garantir através da fiscalizagado, a uniformizagdo da aplicagao das regras e métodos
contabilisticos, e

c) Verificar o cumprimento das normas legais e procedimentos aplicaveis.

5.3.3. Procedimentos de Controlo Interno

Os procedimentos de controlo interno da UGP compreendem as politicas e os procedimentos
adoptados, para ajudar na realizagdo dos seus objectivos, assegurando uma adequada e
eficiente gestéo das suas operagdes, incluindo:

a) Cumprimento das normas e regulamentos do Banco Mundial e do Governo

b) Salvaguarda dos Bens;

c) Utilizagao eficiente e econdmica dos meios financeiros postos a disposigao do projecto;

d) Exactidao e credibilidade dos registos contabilisticos;

e) Elaboragdo em tempo util da informagéo financeira para os varios utilizadores da
mesma, nomeadamente: Governo, Banco Mundial, Comité de Directivo do PDUL e
Outros interessados.;

Seguidamente sdo mencionadas as principais medidas de controlo interno que a UGP deve por
em pratica:

a) Antes de efectuar qualquer tipo de despesas, a mesma deve ser previamente
autorizada pelo Coordenador do Projecto;

b) Por norma os pagamentos devem ser efectuados por cheque ou por transferéncia
bancaria;

c) Os cheques devem ser cruzados por uma questao de seguranga;

d) Nao deve ser assinado nenhum cheque em branco;

e) Logo que os cheques sejam assinados pelo segundo assinante, os documentos de
suporte devem ser imediatamente cancelados, com o carimbo de PAGO;

f) Todas as contas bancarias devem ser reconciliadas mensalmente. O Contabilista é o
responsavel pela sua elaboracdo, cabendo ao Gestor Financeiro a sua aprovacgao;

g) Os livros de recibos devem ser pré-numerados e guardados em local seguro até pelo
menos 5 anos apés o termino do Projecto;

h) Os pagamentos devem ser efectuados a partir de originais e ndo de fotocopias;

Antes de preparar qualquer Autorizagdo de Pagamento, deve-se verificar se a documentagéo
de suporte cumpre os seguintes requisitos:

a) esta em nome do Projecto;

b) o documento é original e auténtico;

c) o documento ndo contém rasuras;

d) o documento € um modelo oficial;

e) o documento tem data actual,

f) ainformagéo contida no documento permite a sua contabilizagéo apropriada;
g) os calculos do documento estéo correctos;
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h) o documento esta cancelado, a fim de evitar a sua nova apresentagao para pagamento.

Todas as aquisicdes devem incluir a confirmagdo em como os produtos foram efectivamente
fornecidos, seja através de uma Nota de Entrega do Fornecedor, seja através de uma Guia de
Recepgéao do projecto, ou entdo uma confirmagao de recepgéo e conformidade sobre a factura,
no caso de pequenas compras.

Todos os servigos, como por exemplo reparagao de viaturas, equipamentos, instalagdes, entre
outros, devem ser confirmados em como foram efectivamente prestados com qualidade e de
acordo com o detalhe da factura do Fornecedor.

Deve existir uma adequada segregagao de fungdes dentro da UGP, por exemplo a recepgéo e
verificagdo das compras deve ser efectuada por pessoas que ndo sejam nem do Departamento
de Procurement nem do Departamento Financeiro.

5.3.2 Auditoria

A auditoria € uma actividade desenvolvida com técnicas e procedimentos proprios, realizada
por especializagao profissional, tendo ampla abrangéncia e dividi-se em interna e externa.

5.3.2.1 Auditoria Interna

A auditoria interna € uma actividade realizada geralmente por um quadro da organizagdo
abragendo o estudo e avaliagdo permanente do sistema de controlo interno, sua adequagao na
organizagao e seu desempenho.

As actividades do Projecto devem ser periodicamente inspeccionadas, normalmente uma vez
por ano.

Esta auditoria pode ser realizada por algum orgdo governamental com competéncia para
realizagao da auditoria interna nos Municipios.

Sempre que o julgar apropriado, a UGP também podera efectuar auditorias/ supervisdo as
instituicoes que beneficiem dos fundos do Projecto, com o0s recursos existentes no
Departamento Financeiro ou recorrendo a outros recursos disponiveis para o efeito.

5.3.3 Auditoria Externa

Anualmente o Projecto deve ser auditado por Auditores externos, independentes, experientes
com habilidades e de reconhecida credibilidade internacional.

E da responsabilidade da UGP no ambito da auditoria externa anual:

e contratar a firma de auditoria para o projecto e os Municipios beneficiarios.

e Preparar demonstragdes financeiras do Projecto que serdao objecto da auditoria com
antecedéncia ao prazo devido

e Assinar as contas, responsabilizando-se pela qualidade da informagao prestada — quem
elabora, verifica e aprova

e Disponibilizar todos os registos para a auditoria bem como informagdo que o auditor
achar necessarias para execugao do seu trabalho (por exemplo, ajudas a memoria,
Manuais e normas emitidas pelo Banco).
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E da responsabilidade da UGP no ambito da auditoria externa anual:

e Preparar as contas de geréncias que serdo objecto da auditoria com antecedéncia ao
prazo devido;

e Assinar as contas de geréncias, responsabilizando-se pela qualidade da informagéo
prestada — quem elabora, verifica e aprova;

e Disponibilizar todos os registos para a auditoria bem como informagdo que o auditor
achar necessarias para execucao do seu trabalho.

E da responsabilidade da empresa da auditoria contractada efectuar os trabalhos, cumprindo
as normas e os procedimentos de auditoria aceitaveis ao Banco Mundial de forma que possa
emitir sua opinido através do seu relatério, apdés o0 exame das demonstragoes
financeiras/contas de geréncias.

Para além de exprimir uma opinido sobre as Demonstra¢des Financeiras anuais do Projecto,
de acordo com os Padrées Internacionais de Auditoria, o relatério deve incluir um paragrafo
separado a comentar a exactiddo das despesas realizadas através das declaragbes de gastos
(SOFE’s) e em que medida estas podem ser aceites como base para desembolsos do Acordo de
Financiamento.

Para além do relatério de auditoria, os Auditores Externos devem elaborar uma Carta de
Gestdo (Management Lettter), donde constem observag¢des, comentarios e recomendagdes
para melhoria do sistema financeiro e contabilistico, para além de propostas para uma melhoria
do sistema de gestao e controlo interno.

A UGP do PDUL é responsavel pela entrega dos relatérios de auditoria e respectivas cartas de
gestado, num prazo maximo de seis meses apos o fim do exercicio fiscal, o que significa até 30
de Junho de cada ano, o relatério e carta de recomendacdes devem dar entrada aos escritorios
do Banco Mundial.
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6. GESTAO E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

6.1 Pessoal da UGP

A gestdo administrativa dos recursos humanos consiste fundamentalmente no controlo da
assiduidade,, processamento de salarios, pagamento mensal bem como a avaliagdo de
desempenho anual.

Para cada membro do pessoal da UGP/ a area de gestao financeira Fdev ter um processo
individual que consiste em:

¢ Uma copia do contrato, incluindo termos de referéncia;

o Nao objeccdo do Banco Mundial;

e (Copia do Curricum Vitae, certificado de habilitagdes e de outros cursos relevantes;

e Fotocopia do Bilhete de Identidade;

e Fotocopia do cartdo de NUIT;

e Certificado de Registo Criminal;

e Cadastro de Inscricdo da UFSA,;

e Alvara/ Documentos de Inicio de actividades (para o caso de incritos no regime de
tributacao diferente do IRPS)

¢ Contacto(s) de pessoa(s) em situagdo de emergéncia do consultor;

e O registo de auséncias/ férias e

e Avaliacdo Anual de desempenho.

6.2 Pagamento de Honorarios

Um sistema eficiente de salarios envolve uma organizagado que assegura que os valores dos
salarios sao transferidos para as contas bancarias individuais de cada consultor, cumprindo
com a data de pagamento. Os pagamentos séo efectuados no final de cada més, sendo o dia
20 de cada més a data indicativa para dar entrada no banco a ordem de pagamento de salarios
do respectivo més.

A remuneragdao do pessoal da UGP/ é paga mediante a apresentagdo de uma factura e
relatério de actividades mensais. A responsabilidade de emitir a factura e obter as aprovagodes
necessarias antes da sua submissao a areaFinanceira da UGP, é de cada consultor.

A aprovacdo das facturas para o pessoal é feita pelo Director da componente e pelo
Coordenador da UGP e é efectuada por transferéncia bancaria. Nao serdo efectuados
pagamentos em numerario assim como nao serdo efectuados adiantamentos ou empréstimos.

Os salarios sao fixados com um valor bruto, passiveis de desconto aplicaveis na legislagao
nacional, sendo que a UGP e responsavel pela retengédo na fonte do imposto e entrega a
Reparticado de Finangas respectiva (Quando Aplicavel).

O projecto ndo esta autorizado a contribuir nos beneficios geralmente oferecidos pelas
entidades patronais aos seus colaboradores, como € o caso de seguranga social obrigatoria.
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6.3 Deslocagoes

Uma deslocacao em servico, é definida como sendo uma movimentacao realizada para fora do
meio habitual onde a organizagdo desempenha as suas actividades, com o objectivo de levar a
cabo actividades com ela relacionadas.

Todas as despesas de viagem sdo pagas somente apds a aprovagdo por quem de direito, no
respectivo sector de trabalho, sendo que para o pessoal da UGP a aprovagéo das viagens € da
competéncia do Coordenador. No geral, estes tipos de despesas sdo pagos em Meticais ou
dolares americanos, se a viagem for nacional ou internacional. Em ambos os casos, sao
aplicadas as taxas estabelecidas pelo Ministério da Economia e Finangas, nos termos previstos
pelo Estatuto Geral dos Funcionarios do Estado, sendo que os montantes para a alimentacao e
ou alojamento ndo deverdo exceder os limites permitidos pelo Banco Mundial para as
respectivas cidades.

Para o efeito recorre-se ao Diploma Ministerial 69/2019 de 10 de Julho em vigor para os
Funcionarios e Agentes do Estado.

Para qualquer deslocagdo em missao de servigo, o consultor, apds aprovacao do Coordenador
do Projecto, o Gestor Financeiro devera efectuar a requisigdo do bilhete de passagem e do
valor das ajudas de custo, com pelo menos uma semana de antecedéncia, salvo em casos
excepcionais de reconhecida urgéncia.

Deve-se prestar contas sobre as despesas de viagem no prazo de 3 dias apds o regresso.
Caso as despesas de uma determinada viagem nao sejam completamente justificadas,
implicara alguma medida de contengao em viagens futuras para o consultor.

Se a viagem acarretar despesas de combustivel, deve-se considerar no maximo 20 litros por
100km, devendo-se apresentar os comprovativos fiscalmente validos para posterior registo,
sendo imprescindivel que estas despesas sejam previamente autorizadas pelo Coordenador da
UGP. Nesta categoria, enquadram-se as missées de acompanhamento, supervisédo, avaliagao,
seminarios, etc.

As despesas de viagem, em particular, devem ser consubstanciadas pelos seguintes
documentos:

a) Solicitagao da autorizagéo de viagem;

b) Cartdo de embarque ou documento equivalente impresso;

c) Facturas / recibos do alojamento (quando aplicavel);

d) Facturas/ recibos das despesas com combustivel (em caso de viagens rodoviarias);
e) A Autorizagao de Pagamento (AP);

f) Relatorio da viagem;

g) Guia de Marcha no caso de viagens domésticas e

h) Relatério de viagem ou programa e certificado do curso em caso de formagéo.

6.4 Outros Custos Com o Pessoal

Todos os beneficios para os trabalhadores da UGP devem ser abrangidos pela categoria de
custos operacionais. E funcdo do Coordenador da UGP, aprovar a proposta, para a aplicagio
de parte dos custos operacionais a cobertura das despesas telefénicas e combustivel em
relacdo ao pessoal da UGP.
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Os consultores e os intervenientes do Projecto tem o direito ao reembolso das despesas de
combustivel e comunicacdo, caso as mesmas tenham sido incorridas durante a realizacido de
actividades previamente planificadas no projecto e aprovadas pelo Coordenador do Projecto.

6.5 Despesas de Comunicagéo

Para operacionalizar este tipo de despesas, a UGP devera firmar um contrato com uma
empresa de telefonia movel, seleccionada para este fim com base em critérios objectivos e
documentados. O limite mensal correspondente para cada funcionario sera transferido a conta
bancaria (indicada pelo fornecedor) que por sua vez ira reportar mensalmente para monitorar o
uso por cada beneficiario. O contrato deve ser feito de tal forma que néo haja pagamento ou
exigéncia de nenhum valor adicional, acima do limite individual de comunicac¢des sobre a conta
da UGP.

O Gestor Financeiro devera produzir um mapa de controlo mensal das despesas com as
comunicagdes com evidéncia de que nenhum dos utentes ultrapassa os limites individuais
acumulados de despesa nas comunicacdes. Nao sao aceites pedidos de reembolso, relativos a
comunicagao mével, nem mesmo em caso do uso do servigo de roaming.

6.6 Despesas de Combustivel

Para operacionalizar este beneficio, a UGP devera firmar um acordo de fornecimento com uma
empresa fornecedora de combustiveis, seleccionada para este fim, com base em critérios
objectivos e documentados.

O valor do consumo mensal correspondente de cada técnico sera transferido a conta bancaria
(indicada pelo fornecedor) que por sua vez proporcionara os meios para a sua obtengao, sendo
assim possivel monitorar o consumo individual dos litros pagos para cada beneficiario. Nao
sendo aceites pedidos de reembolso relativos ao consumo de combustivel nas movimentagoes
dentro da Cidade de Maputo, excepto se os montantes a reembolsar tenham sido aprovados
previamente e relacionados com actividades especificas.

6.7 Seguro de Viagem

O seguro de viagens ¢é elegivel para todas as viagens directamente relacionadas ao trabalho,
devendo o pagamento do mesmo ser feito directamente ao provedor de seguros. O Contabilista
da UGP tem a responsabilidade de auxiliar os viajantes na contratagdao do seguro. A UGP
podera entrar em acordos com uma empresa de seguros credivel, para casos de viagens
recorrentes, entretanto os pagamentos serao feitos caso-a-caso.

Sera permitido o reembolso das despesas do seguro de viagem se as mesmas estiverem
relacionadas com viagens autorizadas pelo Coordenador.

6.8 Assisténcia Médica

O Projecto prestaréa assisténcia médica aos seus especialistas. A escolha da melhor forma de
operacionalizacao deste procedimento sera decida pelo Coordenador do Projecto, podendo ser
através de pagamento directo ao provedor de servigo, acordo com clnicas de saude, reembolso
aos consultores desde que estes apresentem os respectivos documentos comprovativos.
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6.9 Férias

Cada consultor com contrato de 12 meses tem direito a 30 dias de férias. A sua utilizacado
devera ser em concordancia com o superior hierarquico directo com a devida aprovacao do
Coordenador do Projecto e para tal deve se preencher o pedido de auséncia/ férias.

6.10 Avaliagcao de Desempenho

Anualmente cada consultor é avaliado de acordo com os Termos de Referéncia e o trabalho
realizado. Cabe ao Coordenador do Projecto avaliar o consultor e decidir sobre a renovagao do
seu contrato, quando aplicavel.

6.11 Revisao Salarial

Uma vez ao ano, e, geralmente ao fim do contrato com o consultor, o Coordenador da UGP
podera solicitar ao Banco Mundial um ajuste ao valor do contrato do consultor até 5% .

6.12 Formacgao

Os consultores do Projecto, poderao beneficiar-se de formagdes de curta duragdo ministradas
quer pelo Banco Mundial ou outra instituicao reconhecida para o efeito no decorrer do Projecto,
bastanto que tal formagao tenha aprovagéo do Coordenador do Projecto e que tal formagéao
beneficie no decorrer do trabalho.

6.12 Material de Escritorio

O material de escritoério adquirido no ambito do projecto pela UGP sera devidamente guardado
em armarios fechados a chave, sendo designada pelo Coordenador do Projecto a pessoa que
ficara responsavel pela sua seguranga e controlo.

O material de escritério sera adquirido ao abrigo dos procedimentos estabelecidos no Manual
de Aquisi¢cdes do PDUL — MOP Volume 4 .
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7. ARQUIVO E REGISTO

O principal objectivo do sistema de arquivo € garantir que os documentos contabilisticos sejam
guardados numa sequéncia logica, de modo a suportar os relatérios financeiros e a apoiar os
auditores no seu trabalho de verificagdo de contas e emissao de opinido, sobre a exactidao das
demonstragdes financeiras.

Todos os registos serao informatizados e terdo copias de seguranga, devidamente guardadas
em local seguro.

A documentacdo contabilistica ndo podera ser retirada do seu local seguro de arquivo, com
excepcgao de fins de auditoria ou fins legais. Em todos os casos sera emitida uma nota de
entrega, devidamente assinada pela pessoa que recebeu essa documentacéo.

Os auditores e inspectores, terao as devidas facilidades a fim de evitar que os seus trabalhos
possam decorrer sem retirar a documentagao contabilisticas das instalagbes da UGP.

Todos os registos contabilisticos e documentagéo justificativa referentes a pagamentos e
recebimentos, serdo arquivados durante pelo menos 5 (cinco) anos.

7.1 Tipos de Arquivos

A estrutura do sistema de Arquivo da area financeira da UGP é a seguinte:

¢ Arquivo de Contratos;

e Arquivo de Despesas Mensais;

¢ Arquivo dos Pedidos de Saque de Fundos para o Banco Mundial;
¢ Arquivo dos Extractos Bancarios e respectivas Reconciliagdes e
e Arquivo de Diversos.

7.1.1 Arquivo de Contratos

Sera mantido um arquivo por cada contrato assinado, dividido em Obras, Equipamentos e
Consultorias diversas.

7.1.2 Arquivo de Despesas Mensais

Todas as despesas mensais incorridas e reportadas pelo Projecto, devem ser arquivadas em
uma pasta contendo toda a informagéo financeira de todos pagamentos do més.

7.1.3 Arquivos de Pedidos de Saque de Fundos

Sera mantido um arquivo especifico para os Pedidos de Saque de Fundos (PSF), que se
destinam a realimentagao da conta especial, existindo uma pasta por cada conta especial. Os
Pedidos de Saque de Fundos seréao registados sequencialmente.

Os documentos de apoio, nomeadamente Declaragao de Gastos Mensais (SOEs), Relatério
Financeiro Trimestral ( FMR), serdo devidamente enumeradas e arquivadas junto do respectivo
Pedido de Saque de Fundo (PSF).

27



PDUL - Manual de Gestéo Financeira — MOP Volume 3

7.1.4 Arquivo de Contas Bancarias

Todas as contas bancarias terdo pastas separadas, cada uma delas contendo
correspondéncia, extractos de conta, reconciliagcbes bancarias, lista de assinantes da conta e
outra informagéo julgada relevante.

Os extractos de conta mensais e as reconciliagdes bancarias devem ser arquivados por ordem
mensal.

7.1 5 Diversos

Para além dos arquivos ja mencionados, serdo mantidos arquivos adicionais para assegurar
um controlo efectivo do projecto, nomeadamente:

a) Arquivo de Relatérios de missbGes de supervisdo, monitoria e avaliagdo e técnicas do
Banco Mundial (Aide Mémoire) — sera mantida pelo UGP, arquivados cronologicamente;

b) Arquivo dos Relatérios de Auditoria Externa;

c) Arquivo dos Relatdrios de Inspecgao e Supervisao Financeira;

d) Arquivo dos Relatério de Informagéo Financeira;

e) Arquivo de correspondéncia enviada e recebida.
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8. TERMOS DE REFERENCIA ESPECIALISTA EM GESTAO FINANCEIRA (Gestor
Financeiro do PDUL)

1. Introducao

O Governo de Mogambique com o suporte do Banco Mundial esta a preparar o Projecto de
Desenvolvimento Urbano e Local (PDUL) cujo objectivo € de " Fortalecer o desempenho
institucional e prover melhores infra-estruturas e servigos as entidades locais participantes”. O
Projecto tera a duragédo de 6 anos, ou seja, de 2020 a 2025 periodo antecedido de uma fase
preparatoria, de Abril de 2018 até Setembro de 2020.

O Projecto sera implementado em estreita colaboragdo entre os Ministérios-chave que tém
mandatos especificos relevantes para os objectivos do Projecto, nomeadamente o Ministério
da Administragcdo Estatal e Fungdo Publica (MAEFP), o Ministério da Economia e Finangas
(MEF), Ministério da Terra e Ambiente (MTA), o Ministério das Obras Publicas, Habitacédo e
Recursos Hidricos (MOPHRH). O MAEFP tem o mandato de apoiar os municipios e coordenar
reformas politicas de descentralizagdo. O MEF tem o mandato sobre os regimes fiscais
intergovernamentais e a gestéo publica local. O MOPHRH tem o mandato sobre infra-estrutura
basica, habitacdo e recursos hidricos, incluindo o desenvolvimento urbano. O MTA tem o
mandato sobre o planeamento territorial, politicas de gestéo da terra e ambiente. Como tal, o
MAEFP tera o papel geral de coordenagdo entre estes ministérios-chave e 0s niveis
governamentais.

O MOPHRH, em estreita colaboragdo com o MTA tera a responsabilidade pela implementacao
da Componente 1: Infra-estrutura Urbana e Servicos Municipais. O MEF, em estreita
colaboragdo com o MAEFP, tera a responsabilidade pela implementagédo da Componente 2:
Reformas de Politicas de Descentralizacao e Fortalecimento Institucional.

Também, foi criada a Unidade de Gestédo do Projecto (UGP) para gerir a preparagao e depois a
implementacdo do Projecto, constituida por uma equipa técnica central composta por:
Coordenador de Projecto, Especialista em Gestdo Financeira, Contabilista, Especialista em
Procurement, Especialista em Monitoria e Avaliagdo, Especialista em Salvaguardas Sociais,
Especialista em Salvaguardas Ambientais e Especialista em Maximizagdo do Financiamento
para o Desenvolvimento Urbano (MFDU).

Gestores Séniores dos 4 Ministérios (MEF, MAEFP, MOPHRH e MTA) trabalhardo em estreita
colaboragdao com a UGP para garantir a qualidade técnica e a coordenagéao entre as diferentes
componentes e actividades.

Nas 4 provincias, durante a fase de implementacéo, sera criada a Equipa Técnica Provincial do
PDUL para acompanhar, monitorar e supervisar a implementacdo do Projecto na provincia,
composta por um Oficial de Finangas e Aquisigdes, um Oficial de Salvaguardas Ambientais e
um Oficial de Salvaguardas Sociais e Género.

O Projecto vai actuar nos Municipios das Provincias de Niassa, Zambézia, Sofala e Gaza.
O Projecto em referéncia tem 4 componentes estruturantes:

(i) Componente 1 - Infra-estrutura Urbana e Servicos Municipais, com 3
Subcomponentes: 1A - Subvengdes de Desempenho Municipal; 1B - Maximizagao do
Financiamento para o Desenvolvimento Urbano e, 1C - Assisténcia Técnica a Gestao
Urbana. Esta componente tem como objectivo aumentar a disponibilidade e qualidade
de infra-estruturas e servigos municipais nos 22 municipios participantes;
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(i) Componente 2 — Reformas de Politicas de Descentralizagdo e Fortalecimento

Institucional, com 2 Subcomponentes: 2A - Apoio a Lideranca do Processo de
Reformas da Descentralizagao e, 2B - Fortalecimento Institucional das Entidades Locais
no Sector Publico e Gestao Financeira. A componente tem como objectivo melhorar os
recursos, desempenho e prestacdo de contas dos municipios, provincias e distritos, e
melhorar as principais fungbes de gestdo do sector publico nos niveis provincial,
municipal e distrital e;

(iii) Componente 3 — Gestao do Projecto. Esta componente tem como objectivo assegurar

uma adequada coordenacédo, planificacdo, implementacdo, monitoria e avaliagdo do
Projecto e dos Municipios de forma a facilitar o alcance dos resultados previstos.

(iv) Componente 4 - Contingéncia de Resposta a Emergéncia. A componente tem como

objectivo facilitar o acesso ao financiamento rapido pela realocagdo de fundos do
projecto ndo comprometidos em caso de desastre natural, seja por uma declaragéo
formal de uma emergéncia nacional ou regional ou mediante solicitagdo formal do
Governo de Mogambique.

2. Objectivos

O objectivo primario do Especialista em Gestédo Financeira do GPDUL é assegurar uma gestao
financeira adequada do Projecto, que inclui preparagéo de relatorios financeiros que refletem
de forma adequada as operagdes, recursos e despesas relacionadas com o mesmo.

3. Ambito do Trabalho.

O Especialista em Gestao Financeira sera responsavel por manter a contabilidade e mapas
financeiros do Projecto actualizados, efectuar pagamentos aos diversos provedores de
servigos, produgao de relatérios financeiros do Projecto, mas nao estardo limitadas ao
seguinte:

)
k)

Tratar de todas as questdes administrativas do Projecto, conforme necessario;
Estabelecer e manter um sistema de contabilidade adequada do Projecto;

Assegurar que todos os registos contabilisticos e contas bancarias estejam atualizados;
Assegurar a preparacao de reconciliagbes mensais das contas bancarias;

Colaborar na preparagao dos orgamentos anuais do Projecto;

Elaborar e Manter actualizado o Manual de Gestdo Financeira numa base regular,
segundo as necessidades;

Estabelecer e melhorar quando apropriado, o sistema de controle Interno (Bens, Obras,
Servigos, Patrimonio Imoével);

Proceder a abertura de contas bancarias do Projecto e assinar as aplicagdes;

Submeter as aplicagcbes ao Banco e outros parceiros, para o reforgco financeiro nas
contas do Projecto;

Efectuar e controlar pagamentos de diversos provedores com contratos validos;
Manter os comprovantes de pagamentos realizados com os respectivos recibos;
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z)

Controlar os fluxos financeiros bancarios e preparar a reconciliagcdo bancaria mensal e
os relatérios financeiros mensais e trimestrais, incluindo os Relatérios Financeiros
Intermédios (IRF’s) e demonstragdes financeiras do Projecto;

Verificar a manutengéo da liquidez nas contas do Projecto e preparar pedidos de
transferéncia de recursos para alimentar a Conta Especial;

Controlar e actualizar os registos do patrimoénio do Projecto com todas as transagdes
financeiras relacionadas;

Gerir 0 processo de preparacdo e actualizagdo do manual de implementagcdo do
Projecto;

Organizar e manter todos os arquivos administrativos, incluindo organizagao e controle
de arquivos da equipa técnica e arquivos de contratos do projecto;

Supervisar a equipa de apoio para manter o escritério organizado, limpo e provido de
material de higiene e limpeza;

Assegurar a gestéo de transportes incluindo manutengéo e reviséo de veiculos;
Apoiar na organizagédo de seminarios e reuniées sempre que necessario;
Garantir que a logistica do escritorio e dos funcionarios e consultores esteja organizado;

Elaborar relatérios administrativos e financeiros quando solicitado pelo Coordenador do
Projecto;

Assegurar a interligagcdo com os auditores Internos/Externos e seguir quaisquer
assuntos levantados pela auditoria ou sua carta de recomendacdes;

Elaborar material de formagao e promover acg¢des de formagdo visando aumentar as
habilidades em gestao financeira dos beneficiarios do Projecto;

Coordenar, conforme necessario, as auditorias externas as contas do Projecto,
acompanhar as missbes de supervisdo do Governo, Banco Mundial entre outras e dar
seguimentos as recomendacgdes associadas;

Desenvolvimento e capacitagao do Pessoal
Quaisquer outras tarefas solicitadas pelo Coordenador do Projecto.

4. Criacao de Capacidades e Transferéncia de Conhecimentos

Durante a execugdo do contrato o Especialista em Gestdo Financeira devera preparar
propostas de plano de formagado especifico dirigido aos técnicos das Direcgdes de
Administragdo do Pessoal (DAP) / Direcgdes Municipais de Finangas (DMF) no ambito de
fundos de subvencdo das SDM'’s visando a criagcdo e desenvolvimento de capacidades,
competéncias e conhecimentos de como gerir esses fundos e a respectiva prestagao de contas
em conformidade com o Manual de Gestdo das Subvengbes de desempenho Municipal e
Prestacdo de Contas a nivel distrital e municipal. A proposta do plano em referéncia devera
especificar no minimo, o seguinte:

a)

Diagnéstico: visitas e reunides com as instituicdes beneficiarias para identificagdo do
numero de técnicos que afectos a essas Direcgdes (needs assessment);

Escopo: capacidades e conhecimentos a serem fortificados a nivel dos técnicos das
instituicdes beneficiarias no ambito das SDM’s;

Grupo alvo: as instituicdbes beneficiarias apresentardo por escrito os nomes dos
técnicos que constituem o grupo alvo. Se necessario, o Gestor ira entrevistar os
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funcionarios para avaliar o nivel das respectivas qualificacdes de modo a detalhar as
suas capacidades no plano de actividades;

d) Acgdes e prazos: indicar o plano de formagdo e o0s prazos em que serao
desenvolvidas. O Gestor podera capacitar e dar assisténcia técnica sempre que
necessario sobre a gestdo das SDM’s aos técnicos das instituicbes beneficiarias. A
capacitagao inclui a formacao formal e em ambiente de trabalho.

Nota: importa sublinhar que a criacdo de capacidades e transferéncia de conhecimentos sera
feita em coordenagédo e sem duplicagdo com outras actividades financiadas pelo Projecto para
a capacitacdo institucional visando promover a sustentabilidade em recursos humanos nas
instituicoes do Estado beneficiarias do Projecto: Ministérios-chave do Projecto, Governos
Provinciais, Administra¢des distritais e municipais.

5. Supervisao e Reporting

O Especialista em Gestao Financeira reporta hierarquicamente ao Coordenador do Unidade de
Gestéao do Projecto — UGP.

6. Perfil do Especialista em Gestao Financeira

O Especialista em Gestao Financeira devera ter experiéncia pratica em Gestao Financeira de
Projectos Financiados pelo Banco Mundial. Ele (a) devera possuir as seguintes qualificagdes:

a) Licenciado, em economia, gestdo, administragdo publica, ciéncias sociais, finangas,
comércio ou em outras areas relevantes, dando-se maior preferéncia se o candidato
tiver o grau de Mestrado. Ser membro de uma organizagdo de profissionais de
contabilidade e auditoria que € membro da Federacao Internacional de contabilistas
(IFAC — International Fédération of Accountants) sera uma vantagem

b) Pelo menos 7 anos de experiéncia em gestao financeira de Projectos Financiados com
fundos externos

c) Familiarizado com os procedimentos operacionais do Governo de Mogambique e do
Banco Mundial, por ex. Desembolsos, Declaragéo de Despesas (SOE’s) e Relatérios de
Gestao Financeira (FMR’ s), etc.;

d) Experiéncia no desenho, preparagdo, negociagdao e implementagdo de grandes
Projectos com parceiros de cooperagao, nacionais e internacionais, envolvendo fundos
externos.

e) Experiéncia de trabalho em Mogambique e noutros paises em desenvolvimento e/ou de
lingua oficial portuguesa, de preferéncia em Africa sera uma vantagem

f) Capacidade comprovada de gestdo de equipas multidisciplinares de gestores, técnicos
e consultores, quer nacionais, quer internacionais bem como de relacionamento com
varias sensibilidades aos diversos niveis politicos e sociais.

g) Capacidade de lideranca em processos participativos de planificagdo do
desenvolvimento e de gestdo da mudanca.

h) Fluente em Portugués e conhecimentos de Inglés.

32



PDUL - Manual de Gestéo Financeira — MOP Volume 3

7. Duragao do Contrato

Estima-se que a fase de preparagédo do Projecto seja de aproximadamente 12 meses contados
a partir da data da sua assinatura. Havera possibilidade de renovagéo do Contrato, por igual
periodo durante a fase de implementacdo do PDUL, mediante boa avaliagdo de desempenho,
que devera ser anexa, ao pedido de renovacao.
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9. TERMOS DE REFERENCIA DO CONTABILISTA E DE PROCUREMENT
Introducao

O Governo de Mogambique, com o suporte do Banco Mundial, esta a desenhar o Projecto de
Desenvolvimento Urbano e Descentralizagédo (PDUL), que tera a duragéo de 6 anos, ou seja,
de 2020 a 2025, periodo antecedido de uma fase preparatéria com a duragao inicialmente
prevista de 12 meses até Abril de 2019 e mais tarde prorrogada por mais um ano até Abril de
2020.

O Objectivo do Projecto & Fortalecer o desempenho institucional e fornecer infra-estrutura e
servicos melhorados nas entidades locais participantes.

O futuro Projecto enquadra-se nos processos de Reformas da Administragdo Publica e
Descentralizagdo e sera composto por quatro componentes: Componente 1 - Infraestrutura
Urbana e Prestagdo de Servicos; Componente 2 - Reformas da Politica de Descentralizagdo e
Fortalecimento Institucional; Componente 3 - Gestdao do Projecto e Componente 4 -
Contingéncia da Recuperagao de Emergéncia.

Durante a fase de preparagdo, espera-se, entre outros, que sejam realizados os estudos
necessarios para o desenho do projecto, definidos os arranjos institucionais de nivel central e
provincial bem como, a coordenagao entre os municipios beneficiarios do Projecto,
condicionantes para a efectivagéo do Projecto.

O PDUL tera dois eixos de intervengdo, dos quais o primeiro estara orientado para a
Assisténcia Técnica ou Capacitagéo Institucional e o segundo ira incidir na mobilizagédo de
Investimentos em infra-estruturas basicas destinados aos 22 municipios das Provincias de
Niassa, Zambézia, Gaza e Sofala (com excepgéao da Beira).

O Projecto sera implementado pelo MAEFP, que tem o mandato geral do governo para
promover politicas de descentralizacdo e gerir programas que apoiem a capacidade
institucional de municipios e distritos. O Projecto sera implementado em estreita coordenagéo
com MEF, MOPHRH e MITADER, uma vez que esses ministérios ttm mandatos relevantes
para o objectivo de desenvolvimento do projecto, incluindo transferéncias fiscais
intergovernamentais e fiscalizagdo da terra, infraestruturas e prestacao de servigos, gestdo do
territério e do ambiente.

A UGP/ PIU foi estabelecida com as responsabilidades gerais de coordenagéo, fiduciaria,
salvaguardas, M & A e relatérios. Com a excepgao dos Subsidios de Desempenho Municipal e
Distrital, todos os recursos e contratos seréo geridos directamente pela UGP/PIU. Para garantir
uma capacidade apropriada para gerir a execucdo das actividades de apoio as obras nos
municipios e distritos participantes, o projecto financiara uma pequena unidade baseada em
cada provincia, incluindo um especialista em desenvolvimento institucional, um oficial
ambiental, um engenheiro e um oficial de salvaguardas.

Neste contexto, ha necessidade de admitir O Assistente Financeiro e de Procurement para as
fases de preparagao e implementacao do projecto, realizar as tarefas descritas abaixo.
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Descrigcao de tarefas

A responsabilidade principal do Assistente de Contabilidade e de Procurement sera de
assegurar a implementacgao financeira e de Procurement do Projecto.

Neste ambito principal, o consultor devera:

a)
b)

Assegurar o cumprimento dos principios contabilisticos geralmente aceites;
Preparar em coordenagdo com o Gestor Financeiro do projecto os orgamentos anuais;

Validar toda documentagao de suporte das transacgdes contabilisticas e proceder a sua
classificagao e registo de acordo com o Manual de Administragéo Financeira (MAF) e
Manual de Implementacao do Projecto;

Realizar os registos contabilisticos e os seus mapas demostrativos;

Emitir diarios e conferir langcamentos;

Identificar erros e regularizar langamentos;

Assegurar o pagamento das obrigagoes fiscais;

Reconciliar as contas de terceiros e corrigir as diferengas identificadas;

Preparar e consolidar reconciliagdes bancarias mensais de todas as contas existentes;

Preparar solicitagcbes de pagamento para a implementacdo das actividades em
colaboragao com o Gestor Financeiro e as unidades de implementagao do projecto;
Responsavel pela preparagéo e logistica dos processos de viagens nacionais ou para
fora do pais incluindo a respectiva prestagéo de contas;

Prestar apoio nos processos de planificagdo, revisdo orgamental, bem como nos
relatorios financeiros;

m) Preparar pagamentos incluindo e garantir a existéncia dos recibos em cada processo de

pagamento realizado, importancia paga e documentos de suporte;
Assegurar que todos os registos contabilisticos e contas bancarias estejam em dia;

Garantir a correcta inventariagéo e actualizagao dos bens patrimoniais adquiridos com
os fundos do Projecto;

Prestar apoio na aquisi¢ao de bens e servicos e administrar os contratos;
Preparar a documentacédo e prestar assisténcia ao processo de auditoria do Projectos;

Responsavel pela logistica, documentagao, arquivo (fixo e eletrénico) e correspondéncia
do Projecto

Acompanhar a execugao financeira do Projecto;

Responsavel pela verificagdo da conformidade na utilizagdo da viatura alocada ao
Projecto incluindo a planificagao e gestéo das viagens;

Realizar outras tarefas de natureza e complexidade similar do Projecto e da Unidade em
que o Projecto esta inserido.

INTEGRAGAO HIERARQUICA

O Assistente de Contabilidade e de Procurement do Projecto ira trabalhar na Unidade de
Gestédo do Projecto e ira trabalhar directamente com o Gestor Financeiro e Gestor de
Procurement, reportando hierarquicamente ao Coordenador do Projecto.

35



PDUL - Manual de Gestéo Financeira — MOP Volume 3

PERFIL/QUALIFICAGOES

O candidato devera ter um curso médio e Contabilidade com o minimo de 5 anos de
experiéncia em contabilidade. Experiéncia de trabalho em projectos financiados por organismo
multilateral é uma vantagem. E possuir solida compreensao de processos e regulamentos
financeiros do Governo de Mogambique.

NIVEL DE REMUNERAGAO

O Salario do Contabilista do Projecto sera negociado numa base mensal, cujo valor sera
negociado com base no seu CV e historico salarial dos ultimos meses.

DURAGAO DO CONTRATO

O consultor sera contratado numa base de 12 meses com possibilidade de renovagao por igual
periodo durante a fase de implementacdo do PDUL, mediante boa avaliagdo de desempenho,
que devera ser anexa ao pedido de renovacgio. Para efeitos da avaliagdo da performance o
consultor ira submeter o seu “progress report” mensal com base nestes Termos de Referéncia.

PRINCIPAL LEGISLAGAO NACIONAL APLICAVEL - ANEXO |

PARA BAIXAR OS DIPLOMAS INDICADOS DEVE SER CONSULTADO O “SITE”
WWW.DNO.GOV.MZ DA DIRECCGAO NACIONAL DO ORCAMENTO DO MEF OU O “SITE”
WWW.TA.GOV.MZ DO TRIBUNAL ADMINISTRATIVO.

PRESTACAO DE CONTAS

Lei n°. 14/2014, de 14 de Agosto, que estipula a organizagdo dos processos relativos a
receitas e despesas publicas. Publicada no BR n°.65 de 14 de Agosto de 2014 — | serie.

Despacho n°. 6/GP/TA/2014, de 20 de Janeiro, do Presidente do Tribunal Administrativo,
atinente a padronizacdo e harmonizagdo dos conceitos e modelos ou mapas gerados pelo e-
SISTAFE e flexibilizacdo do processo de instrugdo da Conta de Geréncia.

Diploma Ministerial 69/2019 de 10 de Julho, concernente a actualizagdo da tabela de ajudas
de custo para deslocacbes em missdo de servico dentro do Pais.
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Modelo de Declaragao de Gastos

Anexo |l
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Anexo II1

Mozambique Urban Development and Decentralization Project

SOURCES AND USES OF FUNDS STATEMENT

Quarter | Cumulative

Opening Cash Balances
- IDA Designated Account

- Total opeining cash

Add: Sources of Funds

- IDA - Advance to Designated Account
- IDA - Direct Payments

- Total Financing

Cash Available

Less: Uses of Funds by Categories

(1) Goods, works, non-consulting services, consultating services and operational coasts

(2) Performance Grant Part 1 (a)of the Project

(3) MFDU Grants for part 1 (b) of the Project

(4) Emergency Expenditures under Part 4 of the Project

Total Expenditures

Cash Available Less Expenditures
Foreign Exchange difference

Net Cash available

Closing Cash balances

IDA Designated Account

Total Closing Cash balances
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Anexo IV

Mozambique Urban Development and Decentralization Project
World Bank - IDA Credit V1990 MZ
Uses of Funds by Component
For the Quarter ended
From: to 2020

Quarter Cumulative Cash
Planned Actual Variance | Planned Actual |Varaiance| Focast

Componente / Actividades

(1) Urban Infrastructure and
municipal service
Consultating Services

(2) Decentralization Policy
reforms and Institutional
Development

Consultating Services

(3) Project Managment
Goods, non-consulting services,
consultating services

(4) Contingency and
Emergency Response

Total project expenditures
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ANEXO V
REPUBLIC OF MOZAMBIQUE

Mozambique Urban Development and Decentralization Project
From to 2020

Mozambique Urban Development and Descentralization Project

IDA CREDIT Number: V1990 MZ

Bank: Banco de Mocambique Bank Account Number:

PARTI Quarter

1 - Cumulative advances to end of current reporting period
2 - Cumulative expenditures to end of last reporting period

3 - Outstanding advance to be accounted (line 1 minus line 2)

PARTII Quarter

4 - Opening DA balance at beginning of reporting periods
Total provincial sub-accounts balances

5 - Add/Subtract: Cumulative adjustments (if any)

6 - Advances from World Bank during reporting period

7 - Add line 5 and line 6

8 - Outstanding advances to be accounted for (add line 4 and 7)

9 - Closing SA balances at end of current reporting period
Total provincial sub-accounts balances (Please see annex A)

10 - Add/Subtract: Cumulative adjustments (if any)

11 - Expenditures for the reporting period

12 - Add line 10 and line 11

13 - Add line 9 and line 12

14 - Difference (if any) (line 8 minus line 13)

PART il Quarter

15A - Total forecast amount to be paid by World Bank
15B - WA n.2 submitted but not yet received from the World Bank
15C - Estimated total amount adjusted to be paid by the World Bank (line 15A minus line 15B)
16 - Less closing DA balance after adjustments
Total provincial sub-accounts balances (Please see annex A)
17 - Direct Payments/SC payments
18 - Add line 16 and 17

19 - Cash requirements from World Bank for next two reporting periods (line 15C minus 18)
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Map de Inventario

Anexo VI

Codigo/ Data de I:)qc:el:g;?

Nr | Descri¢do | Referéncia o D?t.a~ In.i?io d~a Valor_d~a (Factura e

Ordem Bem do Bem | Localizacdo | Aquisicdo | Utilizacdo | Aquesi¢cao | Fornecedor Recibo)
1
2
3
4
5

Total
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Datas para Informacio Fianceira para Banco Mundial

Anexo VII

Até 15 de
Datas cada més 15.05 15.08 15.11 15.02 30.06
Envio de IFR Envio de IFR Re(lle.lgcor.l N gle
Informagio | SOEdomés | Enviode IFR | Enviode IFR do | do 1II do IV audrtoria €o
Financeira anterior do I Trimestre II Trimestre Trimestre Trimestre CXereicio

passado
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