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Abreviaturas

ASJOVAC - Associacao dos Jovens Voluntarios ao Apoio Comunitario

FM — Fundo Maneio

INSS - Instituto Nacional Seguranca Social



Introducéo

Este manual pretende dar um enquadramento aos procedimentos administrativos e financeiros
a adotar para uma correta gestdo da presente accdo. Estas orientagcbes visam apresentar 0s
mecanismos administrativos e financeiros utilizados pela ASJOVAC, na gestdo do projeto,

descrevendo métodos e instrumentos para a sua aplicagéo.

Acreditamos que com a implantacdo deste instrumento de consulta, estaremos contribuindo
de maneira efetiva para o ganho em agilidade e clareza na execucédo das respetivas atividades
e procedimentos realizados no ambito da atividade da ASJOVAC, proporcionando também,
maior transparéncia de gestdo aos organismos controladores e fiscalizadores, bem como a

populagdo em geral.

O objetivo do manual, é de demostrar a eficiéncia da aplicacdo dos procedimentos
administrativos e Financeiros na ASJOVAC com intuito de fornecer informacdo fiavel

quanto a gestdo de recursos humanos e financeiros.
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Histérico da ASJOVAC

A Associacdo adopta a denominacdo Associacdo dos Jovens Voluntdrios ao Apoio
Comunitario, abreviadamente designada ASJOVAC é uma Pessoa colectiva de direito
privado, sem fins lucrativos, dotada de personalidade juridica e autonomia administrativa,
financeira e Patrimonial, criada no dia 24 de Agosto de 2022.

Reconhecida juridicamente pelo Governo da Provincia de Nampula, em 02 de agosto de
2023, de acordo com disposto no n° 1 do artigo 5 da lei n ° 8/91 de 18 de Julho, e artigo 2 do
decreto n® 21/ 91, de 3 de Outubro, que autoriza a criacdo das Associacfes e ONG’s em

Mocambique com objetivo comum.
Misséo, Viséo e Valores

Viséo
e ASJOVAC tem como visdo promover salde publica e defender os direitos dos
humanos, contribuindo na cultura e no fortalecimento da valorizacdo dos direitos

humanos e a inclusdo social das pessoas vivendo com HIV - SIDA e Tuberculose.

Missdo
e Criar parcerias para promover a defesa dos direitos humanos, prevencdo e combate a
HIV e SIDA e outras doencas transmissiveis;

e Incentivar o progresso socioecondémico e cultural da populacdo, valorizando o seu

potencial Econdmico e Cultural;

e Estabelecer e desenvolver relacbes de cooperacdo com organizagdes e instituicdes
nacionais e estrangeiras que estejam interessadas nos projectos que tém em vista o

progresso local, do Distrito e da Provincia.
Valores

e Etica, respeito pela dignidade, autonomia e privacidade das pessoas;

e Rigor, transparéncia, gestdo responsavel dos recursos humanos, técnicos e
financeiros;

e Inovacdo, novas e melhores respostas baseadas na evidéncia e fundamentacéo

cientifica;
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e Prestacdo de contas, garantir a confianca através de prestacdo contas a todas as
partes interessadas;

e Parceria, criar relagdes de colaboracdo entre entidades para trabalhar em conjunto
com vista a alcancar objetivos comuns;

e Compromisso, empenho e ambicdo na concretizacdo dos objetivos.

SECCAO ADMINISTRATIVA

A Secdo Administrativa foi criada para auxiliar as demandas das demais areas no que
compete a processos administrativos, contratos e convénios firmados, elaborar e acompanhar
a execucdo do orgamento anual e politicas afirmativas, realizar o planejamento das aquisi¢cGes
e contratacOes, fiscalizar contratos, acompanhar o fluxo de processos administrativos, entre

outros.

Recursos Humanos
O conceito e a definicdo de recursos humanos zelam pela administracdo responsavel e pela
expansdo intelectual dos colaboradores de uma organizacdo. Assim, 0 crescimento e as

oportunidades aparecem de forma natural para quem se esforca e se dedica.

O recrutamento e selecdo do pessoal na ASJIOVAC serd mediante a anuncios de vagas
internos e externos respeitando a realidade e necessidade da Associacdo. Deste modo, o
processo de recrutamento, selecdo e inducdo sera feito por uma equipe delegada pelo

conselho administrativo da ASJOVAC de modo a dinamizar 0s processos.
Mediante os objetivos do projecto, serdo celebrados os seguintes tipos de contrato;

e Contrato por tempo determinado - é um tipo de contrato de trabalho em que a
duracdo é prefixada, ou seja, o colaborador ja sabe quando ele sera rescindido no

momento da contratacdo (Artigo 42 da lei do trabalho).

e Contrato por tempo indeterminado - € o0 modelo de contrato de trabalho mais
comum, pois ndo existe um periodo preestabelecido de vigéncia (Artigo 44 da lei do
trabalho).

Encargos Sociais
e INSS, as contribui¢es dos trabalhadores serdo descontadas diretamente dos salarios

mensais e a entidade empregadora deve incluir na folha de remuneracdes a parte que
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Ihe cabe pagar e remeter ao Instituto Nacional de Segurancga Social. segundo rege 0s
artigos n° 01 e 02 do Decreto 04/90 de 13 de Abril de Seguranca Social.

e Salério, os rendimentos iram abranger todos os colaboradores da organizacdo
devidamente cadastrados na folha de salério.

Com base na folha de pagamento de salario, a ASJOVAC deverd providenciar
demonstrativos individuais com todas as informacdes sobre o salario, cuja o recibo de

pagamento sera enviado para o colaborador via email ou WhatsApp.

Horario de Trabalho

O horério de trabalho resulta da determinacdo das horas de inicio e termino do periodo
normal de trabalho, incluindo a dos intervalos de descanso. O quadro de horario de trabalho
na ASJOVAC sera afixado em lugar bem por forma a garantir a transparecia. (Artigo 87 da
Lei do trabalho).

Bens Patrimoniais

Bens patrimoniais entendem-se os bens moveis e imoveis classificados como material
permanente, de propriedade da organizacdo. O seu controlo na ASJOVAC seré feito por meio
de anotacBes em fichas, planilhas eletrénicas ou livros préprios, onde sera atribuido um

namero de identificacdo por meio de uma etiqueta ou cddigo de barra.

Para que haja melhor controle dos bens patrimoniais a ASJOVAC ira adoptar sera as

seguintes etapas;

e Inventario, seré realizado um mapeamento completo e uma vistoria de todos os bens
para analise do estado de conservacao, a fim de determinar o seu valor, acompanhado
por um questionario sobre a manutencdo e tempo de uso dos bens, especialmente no
que se refere aos veiculos, maquinas e equipamentos;

e Avaliacdo dos bens, para verificacdo do seu valor atual de mercado. Com base no
valor do bem, serd realizado o célculo do valor residual, que é o valor que a
organizacdo espera tomar ao final da vida util daquele bem, além do
chamado custo de reposi¢do ou substituicdo do bem;

e Revisdo da vida util de cada bem, sera considerado vida util o periodo no qual a
organizacdo tem perspetivas de receber algum beneficio econbmico em razdo da
propriedade daquele ativo. Com o passar do tempo, a vida util do bem vai se tornando
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mais curta, como uma ordem natural. Essa revisdo é fundamental, pois ajuda a
contabilizar dados importantes como a amortizacdo, depreciacdo e obsoléncia do
ativo;

e Determinacédo das novas taxas de depreciacdo, a partir das informacgdes sobre o
valor do bem e o valor residual, serd possivel calcular o valor depreciado. Com o
resultado obtido desse célculo é feita uma andlise da vida util remanescente, a fim de
encontrar o valor de depreciacdo anual do bem;

e Teste de recuperabilidade dos bens, neste permite a organizagao verificar se 0s bens
estdo desvalorizados, auxiliando no processo de tomada de decisdes estratégicas

relacionadas a eles.

SECCAO FINANCEIRA

O setor financeiro € responsavel pelo desempenho e gestdo das finangas de uma organizacao.
Entdo é seu dever garantir recursos e uma boa gestdo do patriménio do negécio. Para isso
exerce fungdes como: contabilidade, tesouraria, gestdo das financas, controle de tributos e
gestdo de custos.

O departamento financeiro funciona como um elo dentro de uma organizagcdo. Nem todas as
areas relacionam entre si de forma direta. O financeiro, ao contrario, mantém contato com
todos os setores, seja em relacdo a pagamentos ou controle de investimentos para cada area.
Para um bom desempenho da empresa o financeiro acaba respondendo diretamente a
diretoria, sem intermédios. Assim, com uma relacdo proxima e direta, corre menos riscos de

desencontro de informacdes e garante uma relacdo estratégica entre os dois lados.

Procedimentos Financeiros
Para se adquirir qualquer bem patrimonial, a associacdo segue rigorosamente 0s
procedimentos financeiros a baixo:
I.  Orienta-se a comissdo da administracdo para pesquisar os produtos pretendidos pela
associacdo em trés estabelecimentos comerciais diferentes;
ii. A comissdo da administracdo entrega a comissdo de avaliagcdo as trés cotacOes
solicitadas;
iii. A comissdo de avaliacdo por sua vez, decide qual das trés propostas que Associacao
pode pagar obedecendo os critérios de baixo custo e melhor qualidade;
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iv. A comissdo de avaliacdo anexa a acta com justificativa da proposta aprovada e
canaliza ao Departamento de Administracdo e Financas;
v. O Departamento de Administracdo e Financas avalia e da parecer sobre o cabimento
orcamental e por sua vez canaliza ao gabinete do diretor executivo da associagéo;
vi. O Diretor executivo, no uso das suas competéncias, faz o despacho final e devolve-o
ao Departamento de Administracdo e Financas;
vii. O Departamento de Administracdo e Finangas faz os devidos pagamentos por via de
cheques, plataformas eletronicas bancarias e moveis & comissao de compras;
viii.  Depois de terem sido adquiridos os bens, a comissdo de compras faz a entrega a
administracdo da associacdo, para posterior alocacdo dos mesmos aos respetivos

sectores.

Administracdo do Fluxo de Caixa
O Fluxo de Caixa é um instrumento de controlo financeiro. Por meio deste, o gestor consegue
fazer um acompanhamento detalhado das movimentacbes financeiras da organizacdo. Isso

inclui tanto as entradas, quanto as saidas que ocorrem durante um determinado periodo.

Ao usar e analisar o Fluxo de Caixa, ASJOVAC pode identificar com maior facilidade os

gastos desnecessarios de alguns dos processos realizados na associacao.

Como resultado disso, é possivel fazer um gerenciamento de gastos mais intuitivo e assertivo
para aferir se esta ocorrendo desperdicio de recursos em um determinado sector e corrigir

rapidamente o erro.

Fundo Maneio
No inicio de cada ano serd criado um fundo maneio com a devida aprovacdo do conselho

administrativo, para suprir as despesas de pequeno porte da ASJOVAC.

Pela sua natureza o fundo de maneio considera-se uma “pequena caixa” para pagamentos de
pequeno montante, urgentes, imprevisiveis e inadiaveis, cuja movimentagdo é da exclusiva

competéncia do responsavel para o efeito.

Regras Gerais
e Os Fundos Maneio (FM) sdo atribuidos a titulo nominal, sendo os
responsaveis e respetivos valores determinados através de despacho anual;
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e As verbas atribuidas serdo disponibilizadas mensalmente, até ao dia 15 de cada
més, com excecao da primeira tranche, que sera processada apds a emissao do
despacho autorizador;

e No inicio do cada ano, ao constituir-se o fundo maneio o valor global é para a

totalidade das despesas para o0 ano civil em causa.

Limites de Utilizacdo de Fundos

e SO deveré recorrer-se aos FM para despesas de pequeno montante que devem
ser pagos a dinheiro;

e Consideram-se de pequeno montante as despesas de valor igual ou inferior a
2.370,00 Mtn (Dois Mil e Trezentos e Setenta Meticais), distribuidos da
seguinte forma: Pequenas manutengdes de equipamentos (tabletes, fechaduras
das portas e janelas do escritorio, computadores) e transporte de inventos
ocupacionais;

e Sdo vedados aos titulares dos FM o pagamento de despesas de montante

superior do valor fixado.

Contas a Receber
Representam as entradas de valores relacionadas com a actividade da ASJOVAC, por meio
de contribuicdo dos membros e simpatizantes, financiamento e doacGes para a realizagdo de

uma actividade.

e Contribuicdo, é a acdo e o efeito de contribuir voluntariamente uma quantia para um
determinado fim. As contribuicGes serdo feitas sempre que necessario para permitir a
realizar actividades, participar em palestras ou formacoes;

e Financiamento, se refere ao conjunto de recursos monetarios que se destinam para
realizar uma determinada atividade ou projeto. A principal particularidade é que estes
recursos sdo geralmente quantias que chegam as maos das organizacdes que servem
para aquisicdo de meios para obter se o resultado esperado;

e Doacdo: referem se o recebimento por meio de doadores com intuito de
financiamento de uma causa seja em valores monetarios ou em materiais. Funcionam

como instrumento de viabilidade em um curto prazo ou longo prazo.
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No acto da confirmacdo do recebimento das contribuicdes, financiamento ou doacdo,
ASJOVAC imite uma guia de recebimento. Nos casos de recebimento de fundos monetarios,
0 responsavel das financgas, ira proceder o envio da guia, anexada com o comprovativo

bancério (extrato bancério).

Nos casos de recebimentos de bens e matérias, o responsavel da administracdo sera
responsavel a tratar toda documentacdo necessaria a confirmar a recepcdo dos bens e
matérias. A coOpia da guia de recebimento e outros restantes documentos que compde a

recepcdo serdo arquivados.

Contas a Pagar

Contas a pagar, surgem dos compromissos financeiros que a ASJOVAC possui com terceiros,
que devem ser saldadas dentro do vencimento. Aqui registam-se os pagamentos efetuados
com despesas relacionadas com todas as atividades da organizagao.

N&o importa a data a que se refere a despesa, mas sim a data do pagamento efetivo. Por
exemplo: o pagamento da renda de janeiro ocorre no dezembro anterior: neste caso regista-se

0 pagamento no més de dezembro, independentemente da data a que se refere a renda.

Serdo pagamentos previstos na ASJOVAC

e Pessoal, refere-se aos pagamentos efetuados ao pessoal ou por conta deste. Isto €, o
salario, bonus, as contribuicbes obrigatorias para a seguranca social (INSS) e as
retencdes de IRPS.

e Rendas e alugueres, regista os pagamentos efetuados com rendas de imdveis usados
pela entidade, aluguer de equipamentos moveis e imoveis;

e Manutengdo, regista 0s pagamentos efetuados com servicos de reparagdo e
manutencdo das instalacGes ou equipamentos;

e Agua e eletricidade: regista os pagamentos relativos aos consumos de agua, da
eletricidade independentemente do periodo a que respeitam;

e Representacdo e deslocacOes, regista os pagamentos efetuados aos colaboradores
tendo vinculo com a associacgao. Por exemplo, estadias e combustiveis;

e Comunicacdes, regista os pagamentos efetuados com telefones, correios, recargas ou

servigos equivalentes da associagéo;
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e Material de escritdrio, regista os pagamentos efetuados com aquisi¢fes de materiais
para consumo nas atividades administrativas;

e Higiene, seguranca e conforto: regista os pagamentos relacionados com a aquisi¢cdo
de materiais para uso na limpeza das instalacdes, aquisicdo de servigos externos de
limpeza e de seguranca das instalagdes divididos entre atividade desportiva e

atividade geral.
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