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Apresentacao

O presente Manual de Procedimentos Administrativos € um instrumento de gestdo
administrativa desenvolvido com o objectivo orientar e uniformizar os procedimentos
administrativos do Instituto Superior Politécnicos de Engenharia e Ciéncias-ISUPEC. E uma
ferramenta de trabalho que serve de guia tanto a usudrios, unidades administrativas, quanto a
dirigentes da instituicdo, assim como os fornecedores de bens e servi¢os assim como 0S
clientes da instituicdo. Em termos de contetdos abarca as areas de Gestdo Administrativa de
Recursos Humanos; Gestdo Orcamental; Contabilidade e Informacgéo de Gestdo; Tesouraria;
Patrimoénio; entre outra informacdo relevante para o funcionamento do ISUPEC.

Pretende-se que o presente Manual seja um meio de divulgacdo das normas e regras de
funcionamento deste sector administrativo do ISUPEC, com vista ao alcance dos seguintes
objectivos:
= Regulamentar os procedimentos e metodologias ao nivel do ISUPEC;
= Definir as fungdes e responsabilidades da area administrativa e financeira do instituto;
= Uniformizar os mecanismos de articulacdo da &rea administrativa e financeira com as
areas de Recursos Humanos, Patrimonio, Desenvolvimento Institucional, de Auditoria
Interna, sem prejuizo de articulagdo com outras Unidades Organicas académicas e
administrativas;
= Garantir a salvaguarda dos activos financeiros do ISUPEC;
= Assegurar a fiabilidade da informacdo prestada sobre as transacc¢des realizadas;
= Garantir a confianca e integridade da informacéo;
= Assegurar a conformidade com as politicas, planos, procedimentos do ISUPEC,;
= Utilizar de forma eficiente os recursos da instituicdo para o seu bom desempenho.

PARTE I
NORMAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

1. Introducéo

Esta parte do presente Manual apresenta as Normas e Procedimentos de Gestdo Administrativa e
de Recursos Humanos do ISUPEC e tem como finalidade proporcionar um quadro normativo
para a gestdo e execucdo dos activos da organizagdo, por intermédio dos diversos sectores
organizacionaise metodos que possibilitam a execucdo uniforme dos seus servigos, com
vista a garantir a prossecucdo dos objectivos da instituicdo. Para o ISUPEC, as Normas e
Procedimentos sdo as politicas e directrizes sobre como devem ser executadas as actividades
tramitados os documentos da area administrativa interligando-se com a area académica,
observando rigorosamente os padrdes que devem marcar o seu funcionamento adequado.



2. Controlo Interno Administrativo

A base de sustentabilidade do Manual de Procedimentos Administrativo do ISUPEC ¢ o
Sistema de Controlo Interno, pois este, é o plano da organizacdo que contém todos os métodos
e procedimentos adoptados pela administracdo do ISUPEC visando auxiliar a atingir os
objetivos, assegurando tanto quanto for possivel a metddica e eficiente conduta das suas
actividades, incluindo a adesdo as politicas da administracdo, a salvaguarda dos activos, a
prevencéo e deteccdo de fraudes e erros.

Os objectivos do Controlo Interno no ISUPEC visam assegurar a:
= confianca e integridade da informacao;
= conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e regulamentos vigentes;
= salvaguarda dos activos no ISUPEC;
= utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos do ISUPEC;
= concretizacdo dos objectivos tracados pelo ISUPEC.

O Manual de Procedimentos Administrativo do ISUPEC, através do sistema de controlo
interno contém os procedimentos para 0 Registo e Controlo de Arquivos e para a Gestdo de
Recursos Humanos, que a seguir sdo descritor.

2.1. Procedimentos para o Registo e Controlo de Arquivos

Com vista a garantir que o sistema de arquivo do ISUPEC seja eficiente,& importante que
todos os funcionarios mantenham arquivados e actualizados todos os documentos importantes,
sejam eles electronicos ou fisicos. A lista dos documentos e relatérios que podem ser
armazenados deve ser, no minimo, como se segue:

Arquivo Geral:
= Saida e entrada de correspondéncias normais;
= Contractos, descri¢cdes de Tarefas e Termos de referéncias;
= Relatorios Financeiros e Narrativos internos ou para terceiros;
= Relatorios e planos de actividades de progresso.

Documentos e Relatorios realizados pelo pessoal Interno:
= Registo dos tempos de trabalho dos trabalhadores;
= Relatérios de viagem;
= Notas dos encontros (ex. com doadores ou encontros de gestéo);
= Registo das quilometragem em caso de uso de viatura para efeitos de trabalho;
= Calendario das actividades;
= Relatorios mensais, trimestrais e anuais.

Documentos por Sector:

Financas:
= Orgamentos, Planos de Desembolsos;
= Propostas Financeiras;



Relatorios de Contas Mensais, Trimestrais; Semestrais e Anuais
Relatorio Anual,

Registo dos Activos fixos (Inventarios);

Auditorias.

Actividades ou Programa:

Relatorios de Progresso (mensais ou trimestrais);
Relatério Anual das actividades;

Minutas/Actas dos encontros;

Relatério Final das actividades.

2.2. Sistema de Arquivo

E necessario que todos os documentos sejam arquivados de forma que sejam facilmente
consultados a qualquer momento por quem tenha acesso e autorizacgao para tal. E como forma
de permitir esta pratica, a seguir vai um guia pratico e rapido com algumas explicagdes:
qualquer documento produzido ou recebido pertence a uma pasta de arquivo a ele relacionado
com financas, actividades ou simples correspondéncia), com um numero especifico de
dentificacdo. O nimero consistira em:

Sector Administrativo: Indicativo do Sector, Sequéncia do documento, por exemplo,
(ADM - Re/001/15) para correspondéncias gerais, recebidas e saidas de documentos;
Recursos Humanos: RH — C/001/22 — para Contractos

Financas: FIN — B/001/22 — Para correspondéncias com Bancos

Relatérios:  REL — F/001/22 — Para Relatérios Financeiros

REL — T/001/22 — Para Relatdrios Técnicos

Como forma de especificar e reduzir no minimo o nimero de pastas arquivar os seguintes
ficheiros devem ser criados:

Programas - Componentes e documentos de projectos;

Contabilidade e Finangas;

Formais ou legais (documentos oficiais, ex. contractos, cartas de aprovacéo);
Documentos Recebidos (cartas e emails recebidos);

Correspondéncias (cartas e emails enviados);

Relatorios (financeiros, das actividades, ou de viagens);

Diversos, notas, de encontros, ou diversa correspondéncia relevante que possa servir de
consulta no futuro.

Adicionalmente podem ser criados os sub - ficheiros para cada area especifica, sempre que for
necessario.



PARTE II
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

1. Ambiente e CondicGes de Trabalho

O ambiente de trabalho refere-se a condi¢fes materiais e atitudes dos funcionérios que de uma
forma directa ou indirecta contribuem positivamente ao alcance dos objectivos do
instituto. Deste modo o dever do ISUPEC é de criar e desenvolver um ambiente de trabalho
onde existem recursos materiais basicos, incentivando um espirito de transparéncia e de
compromisso com adopcdo de métodos e técnicas de gestdo que contribuem para a
melhoria do desempenho individual e colectivo.

Sendo uma organizagdo sem fins lucrativos, o ISUPEC depende, fundamentalmente do
empenho de cada funcionario em fazer com que o instituto preste bons servicos nos seus trés
principais pilares: ensino, pesquisa e extensdo. Embora, exista um grande esforgo para que 0s
seus planos estratégicos, programas ou projectos tenham uma duracdo de médio a longo
prazos, os trabalhadores serdo admitidos e mantidos, mediante a disponibilidade orcamental e
de acordo com as necessidades em recursos humanos para a implementacdo eficaz do seu
plano estratégico, programas ou projectos, respeitando-se a Lei do Trabalho e a demais
legislacdo complementar relevante, em vigor em Mogambique.

Os procedimentos para a Gestdo de Recursos Humanos sdao aprovados pelo Conselho
Superior do ISUPEC, cabendo igualmente a ela aprovacéo da sua emenda ou alteracéo.

2. Principios Gerais de Emprego

A interpretacdo e a aplicacdo das normas previstas na Lei de Trabalho obedece ao principio do
direito ao trabalho, da estabilidade no emprego e no posto de trabalho, da alteracdo das
circunstancias e da ndo discriminacdo da orientacdo sexual, etnia, deficiéncia ou de ser
portador do HIV/SIDA.

O ISUPEC defende a proteccdo da dignidade do trabalhador, prevista na Lei de Trabalho, o
direito a privacidade, a protec¢cdo dos dados pessoais, a exigéncia de testes e exames médicos e
o direito a confidencialidade da correspondéncia.

O ISUPEC defende o principio de igualdade de oportunidade de emprego sendo deste modo o
recrutamento feito sem discriminacdo da etnia, religido, sexo, estado civil ou outros factores
que violem os direitos da liberdade individual e da cidadania, consagrados nas fontes do direito
de trabalho, privilegiando o encorajamento a participacdo dos seus associados.



3. Horaérios de Trabalhos

O periodo normal de trabalho é o numero de horas de trabalho efectivo a que o trabalhador se
obriga a prestar ao empregador. N&o sendo superior a quarenta e oito horas por semana e 0ito
horas por dia (Lei de Trabalho, Art. 84 & 85 pg.48).

O ISUPEC estabelece como horario de trabalho o periodo compreendido entre 07:30 horas as
15:30 horas, com intervalo para o almoco de uma hora no periodo das 12:30 horas as 13:30.

O ISUPEC néo remunera as horas extraordinarias. Contudo caso haja necessidade 0o UMUM
podera solicitar ao trabalhador que trabalhe fora das horas normais, devendo estas serem
compensadas a posterior por uma despensa ou licengas nao previstas por lei.

O ISUPEC obedece aos periodos e dias de interrupcdo de trabalho previsto por lei. Descanso
semanal no Domingo, feriados obrigatdriose tolerancias de ponto.

Devido a carga horaria de trabalho semanal estabelecido pelo ISUPEC- Moc¢ambique é
também considerado os sdbados como dia de descanso.

4. Plano de férias e outras licencas

O ISUPEC defende o direito a férias de acordo com o previsto por Lei. Sendo deste modo a
duracdo de férias para o trabalhador efectivo:
= um dia de férias por cada més de trabalho efectivo durante o primeiroano de trabalho;
= dois dias por cada més de trabalho efectivo, durante o segundo ano de trabalho;
= trinta dias de férias por cada ano de trabalho efectivo, a partir do terceiro ano.

O Trabalhador tem direito ao gozo de outras licencas, previstas na lei de trabalho vigente
em Mocambique.

Todo o Trabalhador deve apresentar um plano de férias para o ano seguinte até ao més de
Novembro do ano corrente. Contudo € aberto espaco a negociagéo das férias propostas.

O ISUPEC reserva-se o direito de alterar o periodo de férias solicitadas, antecipando-as ou
adiando-as para uma data posterior, caso hajarazdes estruturais.

5. Contratacéo e Gestao de Pessoal

Com bases nas necessidades de pessoal, o ISUPEC pode realizar processos de contratacdo para
garantir o desenvolvimento da sua missdo. O pessoal pode é recrutado por via do contrato,
quando a natureza do trabalho a realizar assim exigir. Todos 0s contratos serdo equiparados as
categorias profissionais correspondentes da Carreira Docente ou da Carreira Técnico-
Administrativa.



5.1. Recrutamento e Selec¢do do Pessoal

O Recrutamento e Seleccdo de pessoal no ISUPEC tem como finalidade, a composicdo de
recursos humanos nas areas academica e administrativa, com vista a garantia da eficacia dos
servigos prestados pelo instituto.

No ISUPEC, o recrutamento e seleccdo devem ter como base, o plano de recursos humanos,
este por sua vez, define as necessidades da instituicdo e que deve ser revisto periodicamente,
estando aberta a possibilidade de reajustes em qualquer altura do ano, em funcdo da
disponibilidade e necessidade de Recursos Humanos.

5.2. Formas de Recrutamento

O ISUPEC define como formas de recrutamento o interno e externo. Sendo o recrutamento
interno, a captacdo de individuos que j& trabalham na organizacdo, e que por via do seu
desempenho ou aquisi¢do de novas competéncias mostrem aptid&o, potencial e disponibilidade
para o exercicio da funcdo a preencher.

A admissdo de novos trabalhadores deve ser antecedida pela descricdo das tarefas e do perfil
dos candidatos as vagas disponiveis e do cargo a ocupar, quando for o caso. A admissdo deve
ser feita por concurso publico a partir do qual se deve obter candidatos que serdo convidados a
fazer testes escritos, praticos e ou entrevistas de seleccao.

5.3. Contrato de Trabalho

O ISUPEC obedece ao previsto na Lei de Trabalho no que diz respeito aos sujeitos da
relacdo individual de trabalho, respeitando nomeadamente os aspectos que ditem a contratacao
de trabalhadores menores, trabalhador com deficiéncia, trabalhador estudante, trabalhador
emigrante e estrangeiro.

O ISUPEC promove a adopcéo de medidas adequadas para que o trabalhador com deficiéncia
obedeca aos mesmos deveres dos demais trabalhadores, no que respeita ao acesso ao emprego,
formacéo e promogéo profissional, bem como as condigdes de trabalho adequadas ao exercicio
de actividades socialmente util, tendo em conta as especificidades inerentes a sua capacidade
de trabalho reduzida.

No ISUPEC todos os trabalhadores devem ser tratados de igual modo, sem distingéo da sua
capacidade, raga, sexo, religido.

5.3.1. Conteudo do texto do contrato

Qualquer individuo que preste alguma actividade para o ISUPEC deve, obrigatoriamente,
assinar um contrato, seja este trabalhador efectivo, contratado ou consultor, por tempo
determinado ou em regime parcial.

No acto da elaboracdo do contrato € imprescindivel a presenca das seguintes componentes:



Descricao de tarefas ou termos de referéncia para a actividade.
= Duracéo do trabalho ou actividade a executar;
= Condic¢bes de remuneracao;
= Situagdo dos impostos — estes devem ser retidos na fonte para casos de trabalhadores
fixos e consultores, contudo em casos que fique na responsabilidade do contratado
(casos de consultores externos), o seu pagamento carece da apresentacdo da declaragdo
comprovativo do pagamento do imposto.

5.3.2. Periodo Probatdrio

Todos os trabalhadores devem estar sujeitos a um periodo probatério, que varia de 30 a
90 dias, dependendo do periodo de vigéncia do contrato. Durante o periodo probatério
qualquer das partes pode rescindir o contrato sem necessidade de invocacdo de justa causa e
sem direito a indeminizacdo,desde que apresente um aviso prévio por escrito com antecedéncia
minima de sete dias. No fim do periodo probatério quinze dias antes do seu término, o
supervisor ou responsavel directo deve fazer uma breve avaliacdo de desempenho ao
trabalhador, contendo a sua opinido e recomendacdes sobre o novo funcionario.

5.3.3. Registo do Trabalhador as Entidades competentes
O ISUPEC deve garantir que todo trabalhador recém-contratado logo apds a celebracdo do
contrato definitivo nas seguintes entidades:

Direccdo Nacional do Trabalho — Através da Folha Nominal;

Instituto Nacional de Seguranca Social — através de boletim de inscrigéo;

Reparticdo de Financas da area em que o ISUPEC esté registada — através da Declaragdo do
IRPS.

6. Politica Salarial e Remuneracdes

O objectivo da politica salarial do ISUPEC é de atrair, reter e desenvolver profissionais
motivados. A aprovacdo dos niveis salariais no ISUPEC é da responsabilidade do Conselho
Superior sob proposta do Conselho de Direcgdo. Os salarios devem ser pagos até ao dia 30 de
cada més. Os salarios a pagar devem obedecer ao estipulado na folha de salario calculada para
0 més em causa e esta deve ser aprovada pelo Chefe do Departamento de Finangas.

Uma Folha de Pagamento de Salario e DeducBes (INSS, IRPS, etc) de cada trabalhador,
devendo esta ser impressa em dois exemplares (um que ficara na posse do ISUPEC, outro com
o funcionario) esta constituira de recibo de pagamento.

Todo o salario deve ser pago em cheque ou em transferéncia bancaria na conta salario do
funcionario.

O ISUPEC ndo possui uma politica definida de bonus ou incentivo, contudo de acordo com
as condigdes estruturais e econémicas, poderdo ser estipulados bonus ou incentivos, sem que



estes constituam uma norma fixa. O bonus ou incentivos que possam surgir deverdo ser
incorporados aos salarios, com vista a estarem sujeitos as devidas deducdes previstas por lei.

7. Formagcao e Desenvolvimento Profissional dos Trabalhadores

Como parte integrante do processo de desenvolvimento institucional, e sempre que as
condicbes financeiras e de trabalho o permitirem, o ISUPEC proporcionara formacdo e
treinamento formal e profissional para desenvolver os conhecimentos e as habilidades dos seus
trabalhadores, visando o melhoramento continuo do seu desempenho.

A formacao profissional dos trabalhadores compreende todas as actividades que concorrem
para o melhoramento, bem como para a aquisi¢cdo de novos conhecimentos e habilidades.
Assim, fazem parte do processo de formacéo profissional:

= 0s cursos de capacitacdo técnico-profissionais;

= 0s seminarios/workshops;

» a rotacdo interna dos trabalhadores (passarem por diferentes areas e sectores de

actividades para ganharem outras experiéncias);
= asreunides e debates internos sobre assuntos profissionais.

A formacao e treinamento formal e profissional dos trabalhadores podem ser feitos dentro ou
fora do seu posto de trabalho, consoante as exigéncias e a complexidade do seu contelido e 0s
recursos disponiveis para a sua execucao.

As areas e o0 contetido da formacdo devem estar em conformidade com os interesseslo ISUPEC
e deve basear-se na informac&o do relatério de avaliacdo do desempenho de cada trabalhador e
nas recomendac6es do superior hierarquico imediato.

8. Cessacao do Contrato de Trabalho
O vinculo laboral com o ISUPEC obedece ao estipulado pela Lei do Trabalho e em
concordancia com as condi¢Bes contratuais acordadas com o trabalhador, deste modo este
cessa por:

a) Caducidade (isto ¢, termo do periodo da vigéncia do contrato);

b) Acordo revogatorio (mutuo acordo entre o trabalhador e o ISUPEC);

c) Denuncia (rescisdo) por qualquer das partes no periodo probatorio;

d) Denuncia (rescisdo) unilateral de qualquer das partes contratantes com justa causa;

e) Rescisdo unilateral de qualquer das partes contratantes com aviso prévio;

f) Rescisdo do contrato por falta de recursos econémicos;

8.1. Despedimento

Os efeitos juridicos da cessacdo do contrato de trabalho produzem-se a partir da data de
conhecimento da mesma por parte do trabalhador ou do ISUPEC, mediante documento
escrito, com aviso prévio previsto por lei. Nenhum contrato deve ser rescindido fora das
condicdes previstas na Lei do Trabalho.



9. Encargos Fiscais e Deducdes Mensais Obrigatorias

Todas as remuneracbes pagas pelo ISUPEC devem estar sujeitas aos devidos impostos
previstos por lei. Aos salarios brutos acordados entre o ISUPEC e o funcionario deve ser
deduzido pela retencdo na fonte. Aos salarios brutos desde que estes estejam acima do limite
dedutivel previsto pela lei dos impostos sobre Rendimentos de Pessoas Singulares, o ISUPEC
deve deduzir pela retencéo na fonte do valor correspondente a taxa definida.

O ISUPEC deve anualmente obter a tabela de deducdes de IRPS prevista e aprovada para 0 ano
em curso, actualizar os mapas salarias e informar a todos trabalhadores as alteragcdes incorridas.

O ISUPEC responsabiliza-se em efectuar a entrega dos valores retidos (INSS e IRPS) as
entidades competentes respeitando os prazos previstos na legislagéo.

O ISUPEC deve, anualmente, preparar uma declaracdo de rendimentos pagos para cada
funcionario ou consultor, esta que deve ser entregue aos beneficiarios até ao terceiro més do
ano seguinte.

O ISUPEC deve ainda preparar uma relacdo anual das guias do IRPS com todos o0s
rendimentos pagos, este que deve ser submetido até ao terceiro més do ano seguinte.

10. Controlo da Assiduidade

O controlo de assiduidade (presenca do trabalhador no posto de trabalho) deve ser feito atraves
do preenchimento do Mapa de Efectividade ou outra forma de controlo, que deve ser
preenchido mensalmente pelos respectivos responsaveis sectoriais e submetida ao
Departamento de Recursos Humanos para aprovacdo e entrega ao Departamento de Financas.
Os tempos registados ndo devem ultrapassar as horas previstas por lei.

11. Avaliacdo de Desempenho

O sistema de Avaliacdo de Desempenho no ISUPEC tem como objectivo, auxiliar a instituicdo
a tomar decisdes relacionadas com promocdes, progressdes, bem como na orientagdo
profissional dos funcionarios. A avaliacdo de desempenho ira apoiar o ISUPEC no
cumprimento dos objectivos estratégicos definidos, superar os desempenhos médios e garantir
a melhoria da comunicacéo interna.

Todos os funcionarios do ISUPEC devem ser avaliados anualmente. Cada trabalhador deve em
coordenacgdo com 0 seu superior hierarquico mais proximo, elaborar o plano anual de trabalho.
O plano deve ser revisto e ajustado sempre que for necessario. O plano anual deve servir de
base para o controlo do trabalho de cada funcionério e para avaliagdo do seu desempenho.
Os critérios de natureza qualitativa que o ISUPEC adopta para a avaliacdo do desempenho
séo:

1. Sentido de responsabilidade — avaliar o comprometimento e a fiabilidade com que o

trabalhador executa as suas funcgoes;



2. Desenvolvimento de competéncias — avaliar o empenho que o trabalhador demonstra
no seu desenvolvimento pessoal e profissional;

3. Adaptacdo e flexibilidade — avaliar a permeabilidade do colaborador a mudancas;

4. Iniciativa — avaliar a forma como o trabalhador, por si proprio procura solucdes e
apresenta sugestoes;

5. Inovagéo e Criatividade — avaliar o desenvolvimento pelo trabalhador de novos
métodos, técnicas e procedimentos;

6. Trabalho em equipa — avaliar a participacdo e cooperacdo do trabalhador no trabalho
em grupo, bem como a sua contribuicdo para obtencéo dos resultados da equipa;

7. Lideranca — avaliar a forma como o trabalhador estabelece as estratégias necessarias a
prossecucao dos objectivos e resultados da organizacéo.

Os critérios acima apresentados serdo mensurados numa escala de 1 a 5, onde 0 1 assume a
menor valoracéo e 5 a valoragdo maxima.

Para avaliacdo do desempenho o ISUPEC ira utilizar os Sistemas de Avaliacdo e Gestdo do
Desempenho do Corpo Docente e do Corpo Técnico Administrativo.

PARTE 111
CODIGO DE CONDUTA

Introducgéo

A ética constitui um pilar vital da qualidade do ensino, da pesquisa, da extensdao e da
governacdo do ISUPEC, legitimando a sua autonomia e envolvendo um forte compromisso
perante os cidad&os e a sociedade. Assim, o ISUPEC promove os valores da transparéncia e da
integridade académica em todas as suas actividades e adopta uma conduta assente nos
principios éticos da justica e equidade, do respeito pela dignidade do ser humano e da
responsabilidade profissional e social, que se concretiza por normas, deveres e atitudes, de que
se salientam os seguintes:

a) Cortesia
Todo o trabalhador do ISUPEC deve tratar os superiores hierarquicos, os colegas e as pessoas
que se dirijam ao ISUPEC, com respeito, bons modos e cortesia.

b) Integridade

O trabalhador deve comportar-se com profissionalismo, devendo ser honesto e integro em
todas as suas formas de manifestacao e relacionamento com outras pessoas, particularmente no
local de trabalho, e no cumprimento dos seus deveres profissionais.



c) Deveres Civicos

O ISUPEC encoraja os seus trabalhadores a cumprirem com as suas obrigacdes civicas. Para
isso, proporcionara tempo razoavel aos trabalhadores, semdesconto salarial, e de acordo com a
prerrogativa discricionédria do Director-Geral, para atenderem a deveres civicos tais como,
notificagdes dos tribunais, votar e outros.

Sempre que possivel, os trabalhadores devem exercer o seu direito de voto antes ou depois
das horas normais de servico, ou durante o intervalo do almog¢o. Caso nao seja possivel,
o(s) trabalhador(es) em causa, deve(m) acordar o tempo mais apropriado para exercerem esse
direito civico com o seu superior hierarquico.

d) Proteccéo dos Direitos Humanos

Na prossecucdo da sua missdo, o ISUPEC compromete-se a respeitar os direitos humanos. Para
tal, obriga-se a criar e a manter umambiente que visa prevenir a violagdo dos direitos humanos
e promova ademocracia. Espera-se que todos os representantes do ISUPEC (Trabalhadores
efectivos e eventuais, parceiros de projectos e programas, consultores, empreiteiros,
mandatarios, assessores, voluntarios, estagiarios, doadores e outros ajam em conformidade
com este compromisso. Neste contexto, é expressamente proibida a descriminacdo na base do
Sexo, cor, raga, sexo, origem étnica, lugar de nascimento, religido, grau de instrucéo, posicédo
social, estado civil dos pais, profissdo ou opcao politica.

e) Assédio Sexual

Compreende-se como assédio sexual a busca de favores sexuais de um trabalhador, usando de
alguma forma a chantagem. O ISUPEC desencoraja vigorosamente e nao ira tolerar qualquer
tipo de assédio sexual. O comportamento de assédio é inaceitavel no local de trabalho,
bem como noutros ambientes relacionados com o trabalho tais como em viagens de servico,
encontros da administracdo e eventos sociais do instituto.

f) N&o Filiacdo Partidaria

O ISUPEC é uma instituicdo independente, de cariz social, sem qualquer filiacdo politico-
partidaria, sem fins lucrativos, que trabalha na formacéo de profissionais para as mais diversas
areas de conhecimento.

Para que o ISUPEC consiga manter o seu estatuto de instituicdo sem filiacdo politico-partidaria, os
trabalhadores ndo devem proferir declaragcdes politicas ou partidarias em publico, particularmente
quando estiverem em exercicio das suas funcdes como representantes do ISUPEC. Os trabalhadores
devem ter em mente que quanto mais elevada a sua posi¢do dentro do instituto, mais dificil serd a
probabilidade de o ouvinte estabelecer uma distin¢do entre uma opinido pessoal do trabalhador e uma
declaragdo feita em nome da instituicdo. Os meios do ISUPEC nunca devem ser usados para proferir
declaracdes de &mbito pessoal.



A decisdo de se envolver em accdes politicamente sensiveis nunca podera ser feita pelo pessoal
agindo em nome do ISUPEC sem a aprovacdao do Conselho de Administracdo. Caso um
trabalhador sentir que uma determinada situacdo requer a intervencdo e o pronunciamento do
ISUPEC, o assunto deverd ser comunicado ao Director-Geral para efeitos do seu
encaminhamento ao Conselho de Administragéo.

g) Conflito de Interesses

Os trabalhadores ndo devem tomar nenhuma decisdo ou realizar transacgdes ou envolver-se
em iniciativas de negocios usando a sua posicdo ou relacionamentocom o ISUPEC para
tirar beneficios ou vantagens directa ou indirectamente para si ou para seus familiares.

Se o trabalhador ou um membro da sua familia imediata possuir interesse, (financeiro ou
similar), numa empresa que possui relacdes comerciais com o ISUPEC, e o interesse é
suficiente para afectar as decisdes ou acc¢des do trabalhador, este ndo deve se envolver na
representacdo do ISUPEC durante a negociagéo e finalizacdo dessas transaccoes.

Os trabalhadores devem evitar envolver-se em qualquer situacdo que afecta ou possa afectar a
sua lealdade e interesse em servir o ISUPEC, devendo discutir o assunto com o Director-Geral,
sempre que se veja confrontado com uma situacéo desta natureza.

h) Alcool, Drogas e Tabaco

O ISUPEC observa o principio da restricdo do alcool, tabaco e drogas nas suas instalacdes. 1sso
implica que o consumo do &lcool, droga e tabaco em todas as suas formas é proibido nas
instalacdes do ISUPEC, salvo em momentos festivos e previamente autorizados pelo Director-
Geralr.

i) Indumentéria

Os trabalhadores devem estar sempre decentemente trajados e asseados. O traje ndo deve ser
ofensivo aos bons costumes e a moral publica. Os trabalhadores que ndo se apresentarem
decentemente trajados serdo aconselhados a voltar para casa para mudarem de traje. Os
trabalhadores que tenham dividas quanto a aceitabilidade de certa roupa ou traje, devem
consultar os colegas ou ao seu superior hierarquico imediato para os devidos esclarecimentos.

J) Compromissos Profissionais Fora do ISUPEC

Os trabalhadores do ISUPEC, conforme cada situacdo, podem exercer outras funcbes desde
que tais ndo prejudiquem o seu desempenho no instituto e entrem em conflito de interesse com
a sua fungéo, tendo em conta a natureza do contrato assinado com o ISUPEC.

Os trabalhadores, que por natureza das suas obrigagOes, tiverem outras actividades
remuneradas fora do ISUPEC, devem manté-las sob o conhecimento dos seus superiores
hierarquicos e, se for necessario, obter uma autorizacdo por escrito.



I) Confidencialidade
A informacdo relativa a qualquer aspecto da vida do ISUPEC deve ser considerada
confidencial. A sua publicacdo ou uso externo sem a prévia autorizacdo das estruturas do
ISUPEC constitui infraccdo disciplinar passivel de processo disciplinar, nos termos da lei.
Esta politica aplica-se a todas as formas de informacédo, seja ela escrita, verbal, em fita
magnética ou digital.

m) Relagdes Publicas

Todo o trabalhador do ISUPEC deve ser uma imagem da organizacdo quando estiver em
féruns publicos ou privados. Por isso, € importante e imperioso que cada um observe,
criteriosamente, o codigo de conduta da institui¢do, para a dignificacdo da mesma. O Director-
Geral ou a quem este designar, por escrito, € o representante da organizacao autorizado a fazer
declaracbes publicas, em nome do ISUPEC. Caso surja uma situacdo que exija declaracoes
publicas em nome do ISUPEC, os trabalhadores sdo aconselhados a reportar o assunto aos seus
superiores hierarquicos imediatos.

PARTE IV
PROCEDIMENTOS DE GESTAO FINANCEIRA

1. Gestéo Financeira

A gestdo financeira dos recursos financeiros no ISUPEC consistirdA no planeamento,
acompanhamento e controlo desses recursos financeiros, sejam eles oriundos das actividades
do instituto, sejam oriundos de outras fontes como doac¢des, de participacdo de concursos para
a prestacao de servicos a terceiros ou angariados através de agéncias e organismos nacionais e
internacionais de financiamentos a projectos especificos nas areas de ensino, pesquisa e
extensdo universitaria.

Com vista a garantir maior transparéncia, o ISUPEC desenvolver4 mecanismos que permitam
aos gestores saber com precisdo o volume de que dispbe, necessidades e capacidade de
investimento.

Para assegurar uma boa gestdo financeira e administrativa, € necessario desenvolver
mecanismos e procedimentos de controlo internoadministrativo e contabilistico, que possam
regular a entrada e saida de recursos, de forma a identificar pontos criticos e evitar a0 maximo,
a ocorréncia de fraudes e desvios de aplicacdo, bem como necessidades de investimento. Estes
documentos podem ser, matrizes do Excel como o Plano Financeiro detalhado, Programas de
Contabilidade ou Regulamentos de Controlo Interno.

Deste modo, é com vista a garantir uma gestdo eficaz e racional dos recursos existentes que se
produziu o presente Manual de Procedimentos de Gestdo Financeira do ISUPEC, que deve



ser utilizado de uma forma articulada, pois contém as regras e procedimentos administrativos
e contabilisticos que possam espelhar um resultado satisfatério aos membros da Comunidade
Académica e parceiros de cooperacao.

2. Procedimentos de Controlo Administrativo-Financeiro
Inclui o plano de organizagdo e os procedimentos e registos que se relacionam com 0s
processos de decisdo e que conduzem & autorizacdo das transacgdes pela administracéo.
Este constitui o ponto de partida para o controlo interno contabilistico. O processo que conduz
a tomada de decisdo constitui a componente chave do controlo Administrativo e para que tal
atinja objectivos satisfatorios é necessario que o seu processo obedeca 0s seguintes passos:
= Observancia do Orcamento antes da solicitacdo do pagamento de uma despesa;
= Todas as despesas ou transac¢Ges contenham todas as assinaturas que autorizam a sua
execucéo;
= Seja feita uma ordem de pagamento que descreva de forma clara, o fornecedor, as
razbes do pagamento, valor, data, nimero do cheque, entre outros detalhes;
= Os adiantamentos sejam solicitados por escrito em modelo padrdo, e contenham o0 nome
do requisitante, data, montante, descritivo do motivo, assinaturas, etc.;
= Todos os pagamentos se possivel sejam feitos através de cheques ou transferéncias
bancarias e ndo numerario;
= Todos os funcionarios tenham conhecimento das suas responsabilidades.

Com vista a padronizacdo dos procedimentos que culminardo com qualquer tomada de decisao,
seja ela com fins de efectuar-se alguma transac¢do ou execucdo de uma actividade,
modelos padrdes deverdo ser adoptados.

3. Controlo Interno Contabilistico
Compreende o plano de organizacdo, os registos e procedimentos que se relacionam com a
salvaguarda dos activos e com a confianca que inspiram 0s registos contabilisticos, que
devem proporcionar uma razoavel certeza de que:
= as transaccOes sejam executadas de acordo com uma autorizagdo da administracao;
= as transaccgOes sdo registadas para permitir a preparacdo de demonstracfes financeiras
em conformidade com principios de contabilidade geralmente aceites ou com qualquer
outrocritério aplicavel a tais demonstracgoes;
» haja a garantia e manutengéo de um controlo sobre os activos;
* 0 acesso aos activos é apenas permitido de acordo com autorizagdo da administracao;
= 0s registos contabilisticos dos activos sdo periodicamente comparados com esses
mesmos activos sendo tomadas acgdes apropriadas sempre que se encontrem quaisquer
diferengas.
O ISUPEC adopta para os registos contabilisticos e planos orgamentais, um programa de
contabilidade, bem como folhas de calculos para os salarios padronizados que possa facilitar as
deducdes dos impostos e outros tipos de obrigacgdes fiscais.
Com vista a garantir que o sistema de controlo interno seja funcional devem ser observados os
seguintes elementos fundamentais:



= adefinicdo de autoridade e delegacédo de responsabilidades;
= asegregacdo, separacdo ou divisdo de funcdes;

= 0 controlo das operacgoes;

= aenumeracdo dos documentos;

= aadopcéo de provas e conferéncias independentes.

Os documentos deverdo ser enumerados de forma sequencial. Esta medida possibilitard
detectar quaisquer utilizacbes menos apropriadas dos mesmos. Se por qualquer motivo um
documento for anulado depois de preenchido ndo deve ser destruido, mas sim arquivado em
local préprio como prova da sua nao utilizacdo. Deve haver um controlo numérico de todos 0s
documentos recebidos de modo a que a sua entrada ao servico se dé de forma sequencial.

4. Procedimentos de Gestédo Financeira

Este item contempla orientacBes sobre os principios a serem respeitados pelos gestores do
ISUPEC, de modo a garantir que as transac¢fes financeiras cumpram com 0s requisitos das
actuais Directrizes institucionais. Os procedimentos abrangem o0s aspectos referentes a
administracao eficaz e eficiente dos recursos financeiros do ISUPEC e se baseiam em normas e
padrdes nacionais e internacionais de contabilidade, relatorios e auditoria.

Por razdes de eficiéncia e para favorecer aplicacdes de diferentes procedimentos financeiros,
poderd efectuar-se uma revisdo do presente manual, com vista a ajustd-lo as mudancas
constantes de caracter socio-econdémico do momento.

A seguir encontram-se as descri¢des, explicitamente a organizagéo e as fungdes das contas, 0
sistema de contas e os procedimentos financeiros adoptados pelo ISUPEC.

5. Objectivos da Contabilidade e Responsabilidades

Os procedimentos contabilisticos do ISUPEC devem atender a trés objectivos:

5.1. Reportagem

O sistema contabilistico deve prover de forma precisa e oportuna relatorios financeiros e
registos das transac¢bes do ISUPEC. A configuragdo das contas deve possibilitar a
visualizagdo das contas e relatorios financeiros em modelos padrdes exigidos para tal que
possam ser auditados. Além disso, o sistema deve permitir de forma facil e eficaza producéo
de relatorios especificos em modelos padrdes exigidos pelos financiadores.

5.2. Controlo
O sistema contabilistico devera garantir o controlo eficiente para utilizacdode fundos e outros
activos disponibilizados para o ISUPEC.



5.3. Informacéo
O sistema deve fornecer aos oOrgdos colegiais, informacdes financeiras necessarias, que
garantam uma execucdo eficiente e auxiliar na tomada de decisdes, avaliar o desempenho
da instituicdo determinar a sua posicao financeira. O Gestor tem a responsabilidade da gestao
financeira do ISUPEC. Esta responsabilidade implica entre outros aspectos, as seguintes
atribuicdes:
= estabelecimento de procedimentos seguros na administracdo financeira, bem como a
atribuicéo de fungdes de delegacdo de autoridade aos funcionarios;
= salvaguarda do seguimento das normas para autorizacdo e tomada de deciséo
(aprovacao e assinatura dos cheques para o pagamento de despesas);
= responsabilidade de todas as transacgdes de caixa e banco e outros bens registados nos
livros;
= 0 controlo actual dos activos do ISUPEC e do cumprimento do orcamento dos
programas, incluindo as recomendac@es necessarias para casos de desvios e ajustes;
= asupervisao e controlo aleatério de tesouraria e da contabilidade diaria;
= aresponsabilidade pelo desenvolvimento e acompanhamento geraldo ISUPEC;
= sob a supervisdo do Gestor, 0 Tesoureiro é responsavel por assegurar que toda a
documentacdo financeira esteja disponivel para elaboracdo dos relatdrios financeiros.
Ele ou ela também é responsavel pelo arquivo de todas as ordens de pagamentos,
recibos e livros de cheques, salvo algo em contrério definido pelo ISUPEC.

5.4. Contas Bancérias

O ISUPEC deve abrir contas bancarias somente para os fundos da organizacdo, contas
individualizadas devem ser abertas caso o0 financiador assim o exija. Os signatarios destas
contas bancarias devem ser pessoas que ocupam 0s cargos de chefia e apoio directo ao
Gabinete do Director-Geral.

As modalidades de movimentacdo das contas bancérias devem obrigar a duas ou ais assinaturas
ao mesmo tempo, sendo uma de caracter obrigatdria.

Os Fundos nas contas bancarias ndo devem ser utilizados para quaisquer outros fins, ou para
garantia de qualquer espécie.

6. Planificacédo Estrategica

A Direccao de Gestdo e Recursos deve elaborar um plano estratégico da sua actuacéo, que deve
ser desdobrado em planos anuais, devendo incluir os objectivos a serem alcancados, as
actividades a serem implementadas, a calendarizacdo da sua execucdo, 0s sistemas de
monitoria do grau da sua implementacdo. Estes planos devem ser apresentados aos 6rgdos
colegiais do ISUPEC para aprovagdo e homologacéo.

Um orcamento detalhado de custos operacionais do ISUPEC deve ser preparado numa base
anual, uma vez por ano. Orcamentos individualizados poderdo ser produzidos de acordo com



0S programas existentes, e estes caso o financiador ndo o exija em separado poderdo se acoplar
ao orcamento padrdo.

O orgamento detalhado deve ser organizado de acordo com o Mapa Orgcamental e a posterior,
os relatorios financeiros devem se referir ao orcamento aprovado e descrito desta forma.

A lista constitui a base para o registo das despesas e recebimentos,contudo, de acordo com as
caracteristicas das actividades especificas, varias sub-rabricas poderdo ser alocadas sem que
fuja a regra geral acima apresentada.

6.1. O Plano de Desembolso

O plano de desembolso prevé os custos operacionais rodando em uma base mensal ou
trimestral para um periodo de 12 meses seguintes. Este plano deve ser organizados de acordo
com o orcamento aprovado. Este somente serd valido em casos deprogramas especificos que
assim o solicitem. Esta modalidade deve constituir a base de negociagdo para processos
contratuais com os financiadores.

6.2. Relatorio Mensal de Contas
Os gestores de finangas deverdo apresentar mensalmente relatérios financeiros até ao oitavo
dia do més seguinte com o seguinte contetdo:
= todas as receitas e despesas durante 0 més, bem como o balanco que seré transportado
para o préximo periodo de referéncia e este deve ser reconciliado com os saldos
bancérios;
= todas as transac¢des ocorridas nas contas, banco ou caixa devem ser encaminhadas para
as respectivas rubricas previstas na contabilidade, em conformidade com a linha do
respectivo orgamento;
= taxa de cambio: todas as despesas realizadas pelo ISUPEC devem ser contabilizadas em
meticais. A conversdo de moedas estrangeiras para o metical deve ser com base na taxa
de cambio oficial do dia;
= 0 gestor deve aprovar assinando todos os relatdrios financeiros.

7. Relatorio Anual de Auditoria

O relatério financeiro anual do ISUPEC deve ser controlado em regime de competéncia por um
auditor certificado ou um revisor oficial de contas filiado a uma empresa de auditoria
reconhecida e deve ser submetido a apreciacdo e aprovacao dos 6rgédos colegiais do ISUPEC
nas Sessdes de apresentacdo de relatorios anuais de actividades. O escopo do relatorio
financeiro anual deve conter a informagdo de todas as rubricas orcamentais e todos o0s
rendimentos ou financiamentos obtidos.

As contas auditadas devem ser produzidas de acordo com o presente Manual de
Procedimentos.



O Coordenador deve garantir um contrato com os auditores no inicio do ano para realizar a
auditoria do ano civil em questao.

8. Procedimentos Contabilisticos
E da responsabilidade geral do Gestor garantir que os seguintes principios sejam respeitados na
gestdo das contas do ISUPEC:
= adoptar e usar um sistema informatizado de contas;
= ter cOpias de seguranca diaria como parte de medidas de proteccdo e seguranca de
dados;
= as contas devem ser mantidas de acordo com as regras gerais de contabilidade e os
principios de contabilidade;
= 0 Gestor Financeiro deve elaborar o plano de contas e orgcamentos, se necessario.
Nenhuma alteracdo pode ser feita sem a aprovacao prévia da assembleia;
= as despesas que ndo estiverem previstas no orgcamento aprovado, ndo podem ser
suportadas sem a aprovacao prévia por escrito do conselho;
= 0 Gestor deve assegurar que os fundos disponibilizados s&o utilizados para os fins
descritos no orcamento;
= a contabilidade de cada projecto deve ser relatada ao financiador segundo os modelos
padrdes assim acordados;
= 0 ISUPEC deve manter registos e contas separadas que possam identificar todas as
fontes de financiamento e elementos de despesas incorridas;
= 0 Gestor Financeiro deve garantir a guarda segura de todos os livros, documentos e
afins. Eles ndo devem ser removidos do local sem a aprovacao prévia do Gestor;
= um cofre deve existir com vista a guardar os todos os documentos importantes;
= 0s fundos de caixa devem sempre ser mantidos no cofre;
= no final de cada més deve se solicitar os extracto bancario e compara-los com os livros
ou saldos do sistema e produzir-se uma declaracdo de reconciliacdo que devera ser
assinada pelo Gestor;
» nenhuma oferta, pagamento ou beneficio de qualquer espécie, que constituem praticas
ilegais ou corruptas, devem ser efectuadas ou recebidas, directa ou indirectamente;
= 0s registos contabilisticos devem ser mantidos por cinco anos, no minimo;
= 0 auditor tem o direito de fazer pelo menos um exame por ano sem aviso prévio dos
livros de contas, incluindo os comprovantes originais e documentos comprovativos.

Obs.: todos os fundos recebidos e desembolsados pelos financiadores devem prontamente ser
registados nos livros de caixa e banco. E todas as transac¢Oes devem ser acompanhadas de
notas e documentos comprovativos (ordens de pagamento, facturas originais, recibos etc.).

9. Regulamentos e Regras para a Aquisi¢ao de Bens e Servicos

Salvo disposicdo em contrario, as compras e aquisicdo de bens e servicos com um valor
inferior a 5.000,00 MZN podem ser adquiridos directamente de fornecedores locais de boa
reputacdo. Contudo, cuidados devem ser tomados com vista a obter uma boa qualidade do
produto e preco razoavel.



Para a aquisicao de bens e servicos com um custo de 5.000,00 MZN ou superior, pelo menos
trés cotacOes por escrito devem ser solicitadas.

Todas as compras devem ser aprovadas e assinadas pelo Gestor ou outro Responsavel indicado
pelo Drector-Geral.

10. Registo de Inventario

Um registo de todos os bens ndo descartaveis deve ser mantido. Este registo deve documentar
0 ano da compra, descri¢cdo do tipo/modelo e local de utilizacdo dos mesmos. No ultimo més
do ano civil, um inventario do patriménio do ISUPEC deve ser realizado com vista a
determinar a sua condicao e estado.

11. Procedimentos de Uso de Fundo de Maneio (Caixa)

O fundo de maneio ndo deve ser gerido pela mesma pessoa que é responsavel pelos livros. O
fundo de maneio deve ser gerido e reposicionado numa base mensal cujo valor ndo deve
exceder ao aprovado pelos 6rgdos colegiais.

Uma folha de caixa para o seu controlo deve ser mantida, e actualizada a cada momento que
haja uma entrada ou saida de valores.

As participacOes do fundo de maneio e o saldo de caixa, conforme o livro de caixa devem ser
conferidos numa base semanal (todas sextas-feiras) e controlado pelo funcionario das financas.

O gestor deve aprovar e assinar o relatorio semanal de situacdo de caixa. Em caso de qualquer
diferenca deve-se ser imediatamente investigado e reportado ao érgédo superior.

Como regra, as despesas, que sdo efectuadas a partir do fundo de maneio devem ser
devidamente registadas no caixa e com um comprovativo.

O fundo de caixa deve estar fisicamente separado dos fundos pessoais e ndo deve ser usado
para despesas pessoais.
Todo o dinheiro recebido deve ser inserido imediatamente no registo previsto para o efeito.

Um recibo deve ser emitido para o dinheiro recebido. Recebimentos - sdo imediatamente
depositados na conta banco o mais tardar no proximo dia util. Pagamentos com os fundos de
caixa que ndo ultrapasse 3.000,00mzn podem ser aprovados pelo Gestor de finangas, contudo
recomenda-se que todas despesas que ultrapassem os 3.000,00 MZN sejam por via cheque ou
transferéncias bancarias.



Caso haja necessidade de utilizacdo de varias moedas diferentes do metical, é imperiosa a
criacdo das suas devidas caixas e cada uma delas devera obedecer a mesma regra de uso.

Todos os desembolsos de caixa devem ser evidenciados por uma ordem pagamento e 0S
respectivos recibos de suporte. A ordem de pagamento devera suportar as iniciais do Gestor
para indicar que tal pagamento é autorizado e est4 dentro do or¢camento aprovado para custear
as despesas.



