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INTRODUCAO

Este Manual administrativo e financeiro foi elaborado com o objectivo de facilitar a
administracdo dos fundos da subvencao.

Este apresenta as directrizes basicas a serem seguidas em operacdes normais de
aplicacdo, utilizacdo, registo e responsabilizacdo de fundos atribuidos.

Nos orcamentos aprovados, que sdo parte integrante do acordo da subvencao, definem-
se 0 ambito de cada projeto e os fundos serdo usados apenas para os fins previstos.

Todos os envolvidos na administracdo desta subvencdo devem estar familiarizados com
os termos e condicdes do acordo.

Os procedimentos aqui descritos se aplicam igualmente aos sub-parceiros.

Se durante a execucdo do projeto surgir alguma duvida quanto a elegibilidade das
despesas ou de procedimentos, ndo hesite em contactar a AED.
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1. SALARIOS E CUSTOS DE PESSOAL

1.1 Procedimentos para preparacdo da Folha de Saldrios

Antes de processar quaisquer saldrios deve se ter em conta os seguintes requisitos:

Cada trabalhador deve ter o numero do NUIT (Nimero Unico de Identificacdo
Tributaria). No caso em que nao o tenha, devera preencher o respectivo formuldrio
seguindo todas as instru¢des para pedido do NUIT e entregar na reparticao de financas
local.

Cada trabalhador deve ter o numero do INSS. No caso em que ndo o tenha devera
preencher o respectivo formuldrio seguindo todas as instru¢des para o pedido do
nimero da seguranca social para a retencdo dos 3% que serdo descontados no seu
salario.

1.2 Elementos para a Preparagcdo da Folha de Saldrios

A base para o cdlculo do saldrio liquido do trabalhador deve sempre ter em conta o
seguinte:

e Periodo de pagamento;
e Salario bruto mensal;

e Tabelas de retencdo de imposto;

e Situacdo familiar de cada trabalhador (solteiro, casado Unico titular, casado dois
titulares, numero de dependentes, etc.);

e Aplicagao da taxa de imposto sobre o saldrio do trabalhador;

e Aplicagdo da taxa de INSS (7%), dos quais 3% sdo contribui¢do do trabalhador e
4% é a comparticipacdo do empregador;

e O saldrio liquido do trabalhador sera igual ao saldrio base mensal menos IRPS
(Imposto de Rendimento da Pessoa Singular, Menos 3% menos outros descontos
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qgue forem aplicados de acordo com o consentimento do trabalhador (exemplo:
guotizacOes, faltas injustificadas etc.).

No ambito do projeto ndo sdo permitidos quaisquer adiantamentos de salarios aos
trabalhadores.

No caso em que um trabalhador ndo esteja a ser pago em 100% pela AED, deve se
mencionar a parte percentual da contribui¢cdo do outro doador na folha de salarios.

Todos os trabalhadores devem ter contratos por escrito, mencionando a data do inicio,
indicacdo do saldrio bruto, a duracdo do contrato, a efetividade (tempo inteiro ou
parcial), a descricdo das tarefas efetivas, assinatura do trabalhador e a assinatura do
responsavel pela assinatura dos contratos. (Exemplo de pessoas autorizadas: Presidente
do Conselho de Dire¢ao, Coordenador, Chefe dos Recursos Humanos, etc.

1.3 Documentos de Suporte Exigidos para o Processamento e
Pagamento de Saldrio

1. Contrato de Trabalho devidamente assinado pelas partes e cdpia de
pesquisa antiterrorista; (para o primeiro més de Saldrio)

2. Voucher de pagamento (Comprovante de Pagamento); Ver Anexo 1

3. Cépia do cheque ou transferéncia Bancaria (ndo sdo aceites pagamentos
de salarios em numerario);

4. Folha de Processamento de Salario, devidamente assinado; Ver Anexo 2

5. Comprovativo de recebimento/recibo de salario devidamente assinado
pelas partes; Ver Anexo 3

6. Timesheet ou seja mapa de controlo de presengas ou efetividade,
devidamente assinado pelo supervisor e trabalhador; Ver Anexo 4

1.4 Datas Limites para Pagamento das Obriga¢bes Fiscais e do
INSS

O periodo de pagamento do IRPS é a partir do dia 1 a 20 do més seguinte em relagdo ao
més de pagamento de salarios.

O periodo de pagamento do INSS é a partir do dia 1 a 10 do més seguinte em relagdo ao
més de pagamento de salarios.
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Para o pagamento do IRPS deve se preencher o modelo 19 seguindo todas as instrucdes
de acordo com o formulario.

A categoria 10 é onde se deve registar o valor retido dos trabalhadores, a categoria 12
deve se registar o valor retido dos consultores.

Este modelo 19 deve ser preenchido em triplicado. A Coluna de totais ndo deve
apresentar centavos. No caso de folha de saldrios apresentar os centavos deve se fazer
o arredondamento por excesso.

O modelo 19 deve ser assinado pela pessoa autorizada para o efeito.

Os formularios de pagamento do INSS e outras informagdes relevantes serao obtidos
junto desta instituicao.

E imperioso que todos os trabalhadores tenham os nimeros de NUIT e do INSS.

Notem que o atraso no pagamento do IRPS e do INSS a Organizacdo serd penalizada,
através do pagamento de multas. No dmbito do projeto ndo é permitido o pagamento
de multas. No caso de pagamento de uma multa a organizacdo reembolsard o valor ao
projeto.
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2. PAGAMENTO DE CUSTOS
ADMINISTRATIVOS

Os Custos Administrativos incluem mais ndo se limitam & estes:

e Renda do Escritério (devem apresentar o contrato de arrendamento no primeiro
pagamento);

e Fornecimento de Terceiros (agua e luz);
e Comunicacdes (telefone, fax, correios, recargas de celular);

e Internet (devem apresentar o contrato de prestacdo de servicos no primeiro
pagamento);

e Servicos de Terceiros (Manutencdo do equipamento e escritério; devem
apresentar o contrato de prestagdo de servigos no primeiro pagamento);

e Seguros;
e Material de escritorio;

e Fotocépias e Impressodes.

2.1 Alguns Conceitos sobre documentos contabilisticos

Procurement

E um processo seguido pelas organizaces para aquisicio de bens e ou servicos de
qualidade a melhor preco possivel e ha tempo (util, visando promover a competicdo
justa e aberta entre os fornecedores de bens e servigos pretendidos de modo a evitar
conflitos de interesse, fraude e conluio.

Cotagao

E o documento pelo qual o fornecedor indica o preco do bem ou servico que a
organizacao pretende adquirir. A cotacdo ndo constitui nenhum compromisso comercial
entre a organizacdo e o fornecedor. A cotacdo deve incluir um bem ou servico com a
mesma natureza e caracteristicas, a fim de facilitar a comparacdo de precos.

Factura
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E o documento pelo qual o fornecedor faz a liquidacdo do bem ou servigo adquirido. E o
documento que indica o valor exato a ser pago pelo bem ou servico adquirido. Este
constitui um compromisso entre a organizacdo e o fornecedor.

Recibo
E o comprovativo de pagamento. Sempre que a organizagdo efetua qualquer
pagamento a um fornecedor deve exigir um recibo a nome da organizacao.

V.D. (Venda a Dinheiro)
Esta serve como prova de pronto pagamento.

2.2 Elementos que deve conter cada um destes documentos

Cotacdo, Factura e V.D.
e Nome do fornecedor;
e Endereco fisico e electrdnico (se possivel);
e Contacto telefénico;
e N.U.LT,;
e Data de emissao;
e Data de Validade (para Cotacdo);
e Data de Vencimento (para Factura);
e NuUmero do documento;
e Assinatura e Carimbo.

A informacao sobre o bem ou servico a ser adquirido deve ter:
e Descricao clara do bem ou servico;
e (Quantidade;
e Custo Unitario;
e Valor total (em algarismos e por extenso);
e Informagdo sobre o imposto (IVA);

O recibo deve sempre incluir:
e Nome do fornecedor;
e N.U.LT,;
e Endereco fisico e electrdnico (se possivel);
e Valor total a ser pago (em algarismos e por extenso);
e Referéncia a factura em causa;
e Assinatura e carimbo;
e Data de emissao;
e NuUmero do documento;
e Meio de pagamento (Cheque, numerario ou transferéncia bancaria)
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2.3 0O que verifica a pessoa que autoriza do processo de
pagamento de despesa?

e Se alinha orcamental existe e que a mesma tem fundos na rubrica da despesa;
e Se o processo de procurement foi devidamente seguido;
e Se o nome no cheque se confere com o nome do provedor de bens o servicos;

e Se o valor do cheque se confere com o valor da factura do provedor de bens o
servigos o com os precos das cotagdes;

e Se afactura contem a informacao referida acima;
e Se ovalor total na factura e/o recibo reflete ao somatdrio dos valores unitarios;
e Se o IVA corresponde efetivamente a 17%;

e Se os valores na factura refletem aos bens/servigos efetivamente adquiridos (ex:
gue o fornecedor ndo esteja a cobrar a mais por refeicdes em relacdo a lista de
participantes apresentados)

2.4 Adiantamentos

Desencorajamos adiantamentos a fornecedores.

N3o sdo permitidos adiantamentos de pagamentos a consultores.

2.5 Procedimento para o Pagamento de Despesas Administrativas

O procedimento é aplicavel para todos os pagamentos de custos administrativos:

1. Rever o orgamento se a despesa tem cabimento orgamental;

2. Preparar a Requisigao conforme a necessidade; Nota: esta se aplica para
compra de bens e servicos;

3. Efetuar o pedido de cota¢cdes no mercado segundo as politicas internas
da organizacdo. No caso das despesas do projeto serdo sempre
requeridas 3 cotacdes para valores acima de 12.000,00 Meticais; NOTA:
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ndo serdo permitidos fraccionamentos de compras de modo a evitar
pedido das cotacdes.

4. Preparar o quadro resumo a fim de selecionar o melhor fornecedor
(Matriz de Selecdo);

5. Fazer o Pesquisa Antiterrorista (Terrorism Search) para valores acima de
12.000,00 Meticais;

6. Preparar o voucher/comprovante de pagamento;
7. Receber a Factura;

8. Emitir o cheque ou transferéncia bancaria para o pagamento em nome
do fornecedor/beneficiario direto;

9. Receber o recibo e/ou V.D (Venda a Dinheiro) em nome da Organizagao.

2.6 Pagamento de Pequenas Despesas

Pequenas despesas serdo pagas pelo fundo de maneio e passado o respectivo recibo. A
reposicao do fundo de maneio deve ser numa base fixa que devera ser autorizada por
uma pessoa com poderes para o efeito.

A organizagdo devera regularmente proceder a contagem fisica do caixa e manter as
evidéncias dessa contagem. A verificacdo fisica deverd ser feita por uma pessoa

independente que nao seja o Tesoureiro ou Contabilista.

O valor do fundo de maneio devera ser guardado em lugar seguro com acesso restrito a
pessoas estranhas.

Para bens fornecidos por singulares que ndao tenham recibos serd passado o recibo
interno, onde sera deduzido 20% do valor total da despesa que sera retido na fonte e

encaminhado as finangas.

Nota: SO serdo aceites recibos internos para casos excepcionais, onde nao é possivel
obter o recibo dos provedores de servigos (por exemplo: transporte local de chapa 100).

2.7 Procedimento para Aquisi¢cdo de Equipamento (Imobilizado)

E necessdria a aprovacdo da AED (preenchimento do ANEXO W) para todas as aquisi¢des
de equipamento num valor unitario superior a 12.000,00 Meticais.

O procedimento aplicavel para aquisicdo de equipamento:
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2.8

Rever se o bem esta orgamentado;
Preparar a Requisi¢cdo Interna conforme a necessidade;

Efetuar o pedido de cotacBes no mercado segundo as politicas internas da
organizacao. No caso das despesas do projeto serdao sempre requeridas 3
cotacdes para valores acima de 12.000,00 Meticais; NOTA: ndo serao
permitidos fraccionamentos de compras de modo a evitar pedido das
cotagOes;

Preparar o quadro resumo a fim de selecionar o melhor fornecedor (Matriz
de Selecao, se aplicavel);

Fazer a Pesquisa Antiterrorista (Terrorism Search) (Para valores acima de
12.000,00 Meticais)

Enviar o pedido de aprovagdo prévia a AED (Anexo W). Note que a compra
deste bem esta sujeita a autorizagao por escrito da AED; Nota: os pasos
seguintes (7-11) estdo dependentes da aprovacdo por escrito a ser enviada
pela AED. Em caso de compra sem autorizagdao escrita, a AED reserva-se o
direito de ndo aceitar a despesa e a organizacao devera reembolsar o valor
da compra.

Receber a Factura;
Preparar o voucher/comprovante de pagamento;

Emitir o cheque ou transferéncia bancdria para o pagamento em nome do
fornecedor;

10. Receber o recibo e/ou V.D (Venda a Dinheiro) em nome da organizacdo.

11. Recepcgdo do bem e o respectivo registo no inventario do projeto.

Para custos partilhados com outro doador

Para custos partilhados a percentagem paga pela AED tem que ser efetuada mediante
um cheque. Ndo é permitido pagar custos partilhados em numerario.

2.9 Documentagdo de suporte requerida para despesas
administrativas

No relatério financeiro fisico mensal devera sempre incluir os seguintes documentos
para justificar as despesas administrativas:

1. Voucher/comprovante de pagamento; Ver Anexo 1

2. Copia do cheque;
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Recibo ou V.D;

Factura;

Requisicao Interna; Ver Anexo 5

Cotacdes (se aplicavel);

Matriz de selecao (se aplicavel); Ver Anexo 6

Copia de pesquisa antiterrorista (se aplicavel)

O ©® N o U A~ W

Aprovacao escrita da AED (se aplicavel)

2.10 Para compra de recargas de celulares

Para a justificacdo de compra de recargas exige-se que providencie adicionalmente os
seguintes documentos:

1. Copia das recargas distribuidas;

2. Mapa de distribuicdo das recargas, devidamente assinada pelos beneficiarios.

2.11 Para compra de combustivel

Para a justificacdo de compra de combustivel exige-se que providencie adicionalmente
os seguintes documentos:

1. Logbooks (livro de controlo da quilometragem percorrida pela viatura
beneficiaria do combustivel). Ver Anexo 7

Nota: Na compra de combustivel a organizacdo devera sempre exigir o registo da marca
e matricula do veiculo na factura ou recibo. Despesas de combustivel serdo somente
aceites para veiculos de propriedade da organizacao.
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3. Pagamento de Despesas de viagem

As Despesas de viagem Incluem custos incorridos em alojamento, alimentagao,
transportes (aéreas, terrestres, maritimas ou férreas) e outras despesas oficiais.

3.1 Alojamento

Consideram-se custos de alojamento os valores desembolsados a favor do
trabalhador/consultor para fazer face as despesas de acomodac¢do no hotel, pensdo ou
residencial durante o tempo da sua permanéncia em viagem de servigo de acordo com a
politica interna da organizagao certificada pela AED.

3.2 Alimentac¢do

Considera-se o valor recebido pelo trabalhador/consultor por cada dia de viagem em
missdo de servigo para suportar os custos relacionados com a alimentac¢ado fora do seu
local de trabalho.

O valor de alimentacdo sera de acordo com a politica interna da organizagao certificada
pela AED.

3.3 Transporte

Consideram-se despesas de transporte todos os custos suportados pela organizacao a
favor do trabalhador/consultor para fazer face as despesas de viagens via aérea,
terrestre, férrea ou maritima. Incluem-se também nesta categoria todas as despesas
suportadas para pagar, combustiveis, aluguer de taxi e taxas de embarque. Relembrar
gue a AED encarrega-se em suportar os custos de transporte relacionados apenas com
viagens de servico.

Notas:
1. N&o sdo reembolsaveis as despesas que o trabalhador /consultor tiver efectuado

consideradas pessoais nomeadamente: Lavandaria, chamadas telefdnicas
pessoais, gorjetas, etc.
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3.4

O trabalhador/consultor tera direito a despesas de viagem se estiver em viagens
de servico com a duragdo minima de 12 horas e de acordo com uma distancia
minima de 30km.

Procedimento de pagamento de despesas de viagem

O Procedimento de pagamento das despesas de viagens resume - se a:

3.5

Revisdo no orgamento se a despesa tem cabimento orgamental;
Preparacado do pedido de autorizacao de viagem;

Preparar o voucher/comprovante de pagamento;

1.

2

3

4. Emitir o cheque ou transferencias bancaria;

5. Apresentar relatério de viagem e anexar documentacgdo suporte;
6

Anexar a Guia de Marcha ou credencial carimbada no destino;

Documentacgdo de suporte requerida para despesas de

viagem

No relatério financeiro fisico mensal devera sempre incluir os seguintes documentos
para justificar as despesas de viagem:

o

1
2
3.
4
5

Voucher/comprovante de pagamento; Ver Anexo 1
Cdpia do cheque;

Copia do pedido de autorizacao de viagem;

Recibo;

Facturas de todas as despesas (Hospedagem, transporte, ou outras despesas
oficiais; Nota: a factura de hotel devera conter nome, numero de dias e datas;

Relatorio de viagem;

Guia de Marcha ou credencial carimbada no destino

ApOds a viagem devera ser efetuada uma reconciliagdo entre os valores adiantados e os
valores realmente gastos. Em caso de diferenca a favor do colaborador, a organizagao
devera reembolsar conforme justificativos apresentados. Em caso de diferenga a favor
da organizagdo, o colaborador devera imediatamente depositar o valor remanescente.
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N3o deverdo ser feitos novos adiantamentos a colaboradores com valores ainda ndo
justificados de viagens anteriores.
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4. PAGAMENTO DE CUSTOS DE
EVENTOS

Os eventos incluem formacgdes, treinamentos e encontros, detalhados nomeadamente
em:

e Aluguer de sala;

e Alimentacao dos participantes;
e Alojamento dos participantes;
e Per diem dos participantes;

e Transporte dos participantes;
e Honorarios dos formadores;

e Pagamento de ativistas.

4.1 Procedimento para o pagamento de custos de eventos

O Processo de pagamento de custos de eventos é o conjunto de elementos necessarios
para liquidacdo de despesas de formacgdes, treinamentos e encontros efectuados na
organizacao, resumindo - se a:

1. Rever o orgamento se a despesa tem cabimento or¢amental;
2. Preparar a Requisicdo conforme a necessidade;

3. Efetuar o pedido de cota¢des no mercado segundo as politicas internas da
organizacdo. No caso das despesas do projeto serdo sempre requeridas 3
cotagOes para valores acima de 12.000,00 Meticais; NOTA: ndo serdo permitidos
fraccionamentos de compras de modo a evitar pedido das cotacdes;

4. Preparar o quadro resumo a fim de selecionar o melhor fornecedor (Matriz de
Selecdo, se aplicavel);
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6
7
8.
9

Fazer a Pesquisa Antiterrorista (Terrorism Search) (Para valores acima de
12.000,00 Meticais)

Rever o relatério do evento;
Receber a Factura;
Confirmar as quantidades da factura com a lista dos participantes;

Preparar o Voucher/comprovante de pagamento;

10. Emitir o cheque ou transferéncia bancaria para o pagamento em nome do

fornecedor/beneficiario direto;

11. Receber o recibo e/ou V.D (Venda a Dinheiro) em nome da organizagao.

4.2

Procedimento para pagamento de consultores

O Processo de pagamento a consultores resume - se a:

A W oe

8.
9.

Preparacdo da Requisicdo conforme a necessidade;
Revisdo no orgamento se a despesa tem cabimento orgamental;
Elaboracdo dos Termos de Referencia;

Enviar o pedido de aprovacdo prévia a AED. Note que a contratacdo dos
consultores o consultorias esta sujeita a autorizacao por escrito da AED; Nota: os
passos seguintes (5-11) estdo dependentes da aprovacdo por escrito a ser
enviada pela AED. Em caso de compra sem autorizagao escrita, a AED reserva-se
o direito de ndo aceitar a despesa e a organiza¢do devera reembolsar o valor do
trabalho;

Efetuar o pedido de cotagGes no mercado segundo as politicas internas da
organizacdao. No caso das despesas do projeto serdao sempre requeridas 3
cotacdes para valores acima de 12.000,00 Meticais; NOTA: ndo serdao permitidos
fraccionamentos de compras de modo a evitar pedido das cotacdes;

Preparagao do quadro resumo a fim de selecionar o melhor consultor (Matriz de
Selecdo);

Fazer a Pesquisa Antiterrorista (Terrorism Search) (Para valores acima de
12.000,00 Meticais);

Elaboragao do Contrato;

Recepgao e aprovagdo do Relatdrio do trabalho;

10. Recepcdo da Factura;
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11. Preparar o voucher/comprovante de pagamento;
12. Emissdao do cheque ou transferéncia bancaria para o pagamento em nome do
beneficiario;

13. Recepc¢do do Recibo em nome da organizagdo.

As facturas dos consultores em nome individual devem ter:

e Nome completo;

e N.ULT;

e Endereco fisico e electrénico;

e Data de emissao;

e Contacto telefénico;

e Descrigado clara e detalhada do servigo prestado;
e (Quantidade, preco unitario e valor total;

e Detalhe sobre o IRPS, se os consultores nao estiverem inscritos nas finangas e
com factura, serd deduzido 20% do valor total cobrado, que sera retido na
fonte e encaminhado as finangas, através do Modelo E - Os sujeitos passivos
que pratiquem uma sé operagdo tributavel de modo independente deverdo
apresentar a declaragdo respectiva;

e Assinatura.

4.3 Procedimento para o pagamento de custos de capacitagcdo
organizacional

A Capacitacdo Organizacional diz respeito a atencdo dada ao desenvolvimento de
estratégias e competéncias para maximizar as oportunidades de eficacia do programa
por meio do aprendizado continuo e da promoc¢do de acesso dos colaboradores e
orgdos de gestdo as acOes de capacitacdo sintonizadas com a missdo e a visdo
institucional. Nomeadamente na qualidade e competéncia, legalidade e estrutura da
propria organizacdo, nas relagdes inter organizacionais e no tipo de interacdes entre as
organizacdes e o seu ambiente social, cultural, politico e econémico.

A Capacitagao Organizacional inclui formagdes, treinamentos, encontros trimestrais e
visitas de troca de experiéncia e o procedimento resume-se em:

1. Preparagdo da Requisi¢cdao conforme a necessidade;

2. Revisdo no orgamento se a despesa tem cabimento orgamental;
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10.
11.
12.

13.

Elaboracdo dos Termos de Referencia (se aplicavel);

Efetuar o pedido de cotacdes no mercado segundo as politicas internas da
organizacdo. No caso das despesas do projeto serdo sempre requeridas 3
cotagOes para valores acima de 12.000,00 Meticais; NOTA: ndo serdo permitidos
fraccionamentos de compras de modo a evitar pedido das cotagdes;

Preparagdo do quadro resumo a fim de selecionar o melhor consultor (Matriz de
Selegdo).

Enviar o pedido de aprovacao prévia a AED. Nota: os passos seguintes (7-13)
estdao dependentes da aprovagao por escrito a ser enviada pela AED. Em caso de
compra sem autorizacao escrita, a AED reserva-se o direito de ndo aceitar a
despesa e a organizacdo devera reembolsar o valor;

Fazer a Pesquisa Antiterrorista (Terrorism Search) (Para valores acima de
12.000,00 Meticais)

Elaboracdo do Contrato (se aplicavel);

Recepcdo do Relatdrio do trabalho (se aplicavel);

Recepcdo da Factura;

Preparar o voucher/comprovante de pagamento;

Emissdo do cheque ou transferéncia bancdria para o pagamento em nome do
beneficiario;

Recepgao do Recibo em nome da organizagao.

Nota: Todos Custos de Capacitacdo Organizacional requerem sempre a aprovagao
escrita da AED.

4.4

Documentagdo de suporte requerida para pagamento de

custos de eventos

No relatério financeiro fisico mensal devera sempre incluir os seguintes documentos
para justificar as despesas:

S T o

Comprovante de pagamento; Ver Anexo 1

Cépia do cheque;

Requisi¢ao (se aplicavel); Ver Anexo 5

Recibo ou V.D;

Termos de referéncia (para consultorias e custos de capacitacdo institucional);

Contrato (para consultorias);
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7. Relatério do Evento;

8. Copia de agenda;

9. Listas de participantes (para formacgdes, treinamentos e encontros); Ver Anexo 8
10. Relatdrio de trabalho (para pagamento de consultores;

11. Factura;

12. Cotacdes (se aplicavel);

13. Matriz de selec¢do (se aplicavel);

14. Cépia de pesquisa antiterrorista (se aplicavel)

15. Aprovacao escrita da AED (se aplicavel).
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5. Relatorio Financeiro Mensal da AED

E o documento onde se apresenta a sintese financeira das receitas (doag¢des) e despesas
de uma organizacdo num determinado periodo, que se destina a evidenciar a formacao
das disponibilidades correntes da organizacdo (saldo do fundo doado), através do
confronto entre as receitas e despesas, apds a execucao das despesas orcamentadas.

Os relatérios electrénicos e fisicos serdao submetidos no maximo até 5 dias apds o final
de cada més no montante das despesas permissiveis feitas durante o més anterior e
incluindo estimativas dos adiantamentos solicitados. Um relatdrio financeiro final é
também necessario no prazo de 30 dias ap0s o fim da Subvencao.

O relatorio financeiro é constituido pelos formatos seguintes:

Forma A1l — Salarios e Beneficios;

Forma A2 — Despesas de Viagem;

Forma A3 — Despesas de escritorio;

Forma A4 — Custos de Actividades do projecto;
Forma A5 — Custos de Capacita¢do organizacional;
Forma B Disponibilidades;

Forma de Adiantamentos;

Forma da Reconciliagcdo Bancaria;

. Forma da Tabela do IVA;

10. Extracto Bancario;

11. Pedido de fundos

©oNOUAWN R

Para além dos formatos anteriores, as despesas do relatorio financeiro deverdo ser
sempre acompanhadas da documentacdo de suporte referida nos capitulos anteriores.
Todos os pagamentos, sem excecdo, precisam ter documentacdo de suporte.

Os documentos a enviar a AED deverdo ser apresentados sempre limpos, numa pasta de
arquivo com lombada a indicar o més respectivo e arquivados em sequéncia dos
numeros e datas dos cheques emitidos, deverdo incluir na pasta todos os cheques
cancelados. Todos os documentos devem ser carimbados “Pago AED” e ou “Lancado
AED”.
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ANEXOS

Anexo 1: Comprovante de Pagamento

Nota: Estes sdo apenas exemplos e ndo necessariamente tem que usar esses modelos. A
organizacao pode ter os seus préprios formatos.

VOUCHER/COMPROVANTE DE PAGAMENTO

REFERENCIA #

TIPO DE PAGAMENTO Caixa/Cheque/Transf.

NOME DE BENEFICIARIO

DATA DE PAGAMENTO:

MOTIVO DE PAGAMENTO:

MONTANTE:

DESCRICAO CODIGO DE CONTA DEBITO CREDITO

Preparado por:

Verificado por:

Aprovado por:

Recebido por:
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Anexo 2: Folha de processamento de salarios

Nota: Estes sdo apenas exemplos e ndo necessariamente tem que usar esses modelos. A
organizagdo pode ter os seus proprios formatos.

Folha de Processamento de Salario
Més/Ano: Jan-07

Descontos para Lo
Contribuicado
pagamento do Desconto do

Imposto ao Trabalhador Outros Liquido a
Total de Estado Empregador ”;ll'gtsala descontos Receber

Titulo Salario Bruto (ex: faltas depois
ser pago

(3%+4%)

em Meticais injustificadas, dos

etc) descontos

Taxa de Taxa de
INSS 3% INSS 4%

TOTAL

Preparado pelo: verificado pelo Aprovado pelo:

Assistente Financeiro Gestor Financeiro Coordenador
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Anexo 3: Recibo de Salario

Nota: Estes sdo apenas exemplos e ndo necessariamente tem que usar esses modelos. A
organizacdo pode ter os seus préprios formatos.
Recibo de Salario

Nome Montante
Projecto:

Titulo:

Salario Bruto 5,000.00

Descontos

IRPS 125.00

INSS 150.00

Outros -

Total dos descontos 275.00

Liguido total a Receber 4,725.00

Preparado pelo:
Assistente Financeiro
Data:

Recebido pelo:
Trabalhador
Data:
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Anexo 4: Timesheet

Nota: Estes sdo apenas exemplos e ndo necessariamente tem que usar esses modelos. A
organizagdo pode ter os seus proprios formatos.

Nome do Trabalhador:

No do Trabalhador:

Localizagéo: Més/Ano:

TIMESHEET MENSAL

1‘2|3‘4‘5|6‘7‘8|9‘10‘11|12|13‘14‘15|16|17‘18‘19|20|21‘22‘23|24|25‘26‘27|28|29‘30‘31

Cédigos de Projectos
Trabalhados Durante o Més:

Total Horas Trabalhadas

AUSENCIA:

Feriado

Férias

Saida Casual

Doenga/Saida Pessoal

Outros

Total

TOTAL DO MES

Assinatura do Trabalhador:

Assinatura do Supervisor:
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Anexo 5: Requisi¢do Interna

Nota: Estes sdo apenas exemplos e ndo necessariamente tem que usar esses modelos. A
organizagdo pode ter os seus proprios formatos.

| REQUISICAO INTERNA |

Entregar a Oficial de Compras 5 dias antes de que seja necesario o material

Requisitado
por:

Sector/Equipe: |

Data de Data do
Entrega: Evento:

DESCRIPCAO QUANTIDADE

Observacoes:

Aprovado Aprovado
Supervisor Financas
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Anexo 6: Matriz de Selec¢do

Nota: Estes sdo apenas exemplos e ndo necessariamente tem que usar esses modelos. A
organizagdo pode ter os seus proprios formatos.

MATRIZ DE SELECCAO DE PRECOS - BASE: PRECO MAIS BAIXO

PROJECTO
SOLICITACAO

Data

Nomes dos
Fornecedores

ITENS/ARTIGOS

Razdes da escolha do melhor fornecedor:

Nota Importante:

Apenas deve-se pedir cotacfes de itens/artigos da mesma natureza, afim de facilitar a
comparagéo de precos.
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Anexo 7: Controlo de quilometragem

Nota: Estes sdo apenas exemplos e ndo necessariamente tem que usar esses modelos. A
organizagdo pode ter os seus proprios formatos.

CONTROLO DE QUILOMETRAGEM

Matricula

Quilometragem | Quilometragem

Destino Proposito . .
Inicial Final
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Anexo 8: Lista de Participantes

Nota: Estes sdo apenas exemplos e ndo necessariamente tem que usar esses modelos. A
organizagdo pode ter os seus proprios formatos.

Nome de Evento
Data de Evento
Local

Lista de Participantes

2
o

Organizagao Cargo Contacto Assinatura

1
2
3
4
5
6
7
8
9

=
o
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