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ADENDA AO MANUAL DE PROCEDIMENTOS: MECANISMOS DE
OPERACIONALIZACAO, ATRIBUICAO DE COMPETENCIAS E
FLEXIBILIZACAO DA DIRECCAO EXECUTIVA DO MISA
MOCAMBIQUE

DELIBERACAO N.° 02 AG/MISA/2021

No uso das competéncias conferidas ao abrigo da alinea ¢) do artigo Decimo
Sexto dos Estatutos do MISA Mocambique, publicados em Boletim da
Republica III Serie — Namero 118 de 23 de Julho de 2017, a Assembleia Geral
do MISA Mocambique, reunida no dia 30 de Julho de 2021, em formato virtual
(através da plataforma zoom) delibera:

1. O MISA MOCAMBIQUE adoptou o Manual de Politicas e Procedimentos
de Gestio Administrativa, Financeira e de Recursos Humanos, o qual
mantém-se vigente. :

2, Com vista a operacionalizacio, atribuicio de competéncias e
flexibilizacio da Direccdo Executiva do MISA Mocambique, torna-se
necessarios a desconcentracao das operacoes didrias da Organizacdo.

3. E aprovado a presente adenda ao manual de procedimentos com vista a
flexibilizacdo da Organizacio, de modo a simplificar, bem como imprimir
maior eficiéncia e eficAcia dos processos de gestdo Organizacional,
fazendo, por isso, parte do Manual de Politicas e Procedimentos de
Gestao Administrativa, Financeira e de Recursos Humanos, conforme os
pontos apresentados, em anexo a presente deliberacao.

4. A Presente documento entra em vigor a partir do dia da sua aprovacgao
pela Assembleia Geral do MISA.

Maputo, 23 de Julho de 2021
O Presidente da Asséwableia Geral do MISA

Fda mis |

(Frederico Jamisse)
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1. Aprovacio do Plano Anual de Actividades e Orcamento

Os Estatudtos do MISA Mocambique estabelecem que os Planos Anuais de
Actividades e Orcamento, bem como as respectivas revisoes periddicas devem
ser aprovadas pela Assembleia Geral ou pelo Conselho Nacional Governativo.

Tomando em consideracdo o exposto no pardgrafo anterior, e uma vez
aprovados o Plano Anual de Actividades e Orcamento pela Assembleia Geral ou
pelo Conselho Nacional Governativo, a Assembleia Nacional do MISA promove
a desconcentracdo de alguns niveis de responsabilidade e competéncias para a
Direccdo Executiva, figura esta que estd sob a directa subordinacio da
Assembleia Geral ou pelo Conselho Nacional Governativo.

Para o efeito, urge a necessidade de ajustar o Manual de Procedlmentos de
modo a integrar estes arranjos administrativos.

2. Gestio de processos de Procurement (aquisicio)

A Direccdo Executiva é responsavel pela implementacido das actividades de
procurement no Ambito do MISA Mocambique, devendo a mesma assegurar a
qualidade e observincia de todos os procedimentos estabelecidos no
Regulamento de Aquisicoes em Operacdes de Financiamento de Projectos
(bens, obras, servicos técnicos e servicos de consultoria).

Na execucao das suas actividades, a Direccao Executiva, em coordena¢do com
as componentes do CNG é responsavel pela preparacdo dos documentos de
concursos e outras formas de aquisicoes para a organizacao, nomeadamente a
elaboracdo e actualizacio/revisdo dos Planos de Procurement, preparacao de:
(i) termos de referéncia para consultorias; (ii) especificacdes técnicas, (iii)
redaccao de contratos e documentos de concursos no dominio das contratacoes
de bens, obras e servicos; (iv) redacdo de relatorios de avaliagdo e actas de
abertura de concursos, tendo sempre em consideracdo os principios de
integridade, transparéncia e controlo. Tem, igualmente, a responsabilidade de
estabelecer e proceder a revisao peridédica do Manual de Procurement.

A aprovacao dos relatérios de avaliacao é da responsabilidade da Assembleia
Geral / CNG, a quem compete a aprovacao e assinatura dos documentos de
concurso, cartas-convite, notificacoes aos concorrentes, conforme a tabela de
autoridade que segue:
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tratagﬁo

| Sem excepcao | Assembleia Geral / CNG
Consultoria
Contratacao de Bens e | Até USD 10,000.00 Director Executivo
prestacao de servicos Entre USD 10,000.01 €
30,000.00 CNG
A partir de USD | Assembleia Geral
30,000.01
Viagens e deslocacoes | Viagens e deslocacgoes | Director Executivo
nacionais
Viagens e deslocacgoes Asgersbleia:Geral  ONG
internacionais sefmpblela Lera
Outros custos | Até MT USD 10,000.00 | Director Executivo
operacionais Entre USD 10,000.01 e
30,000.00 CNG
Acima de USD | Assembleia Geral
10,000.01
Contractos de | Sem excepcao Assembleia Geral / CNG
empreitada

No exercicio normal das suas actividades, em alguns casos 0 MISA Mocambique
terdA de considerar umas excepcoes ao procurement, dada a urgéncia e
sensibilidade de algumas situacoes ligada a natureza sensivel do seu trabalho
(por exemplo as actividades de apoio juridico e protec¢do aos jornalisticas em
situacoOes de risco de caracter urgente).

Para estes casos, desde que exista uma fundamentacdo plausivel e expressa a
partir de uma acta, pode se optar por adjudicacao directa, cujas aprovacoes
devem ser feitas, conforme os limites acima estabelecidos.

A homologacio dos relatérios de avaliacao e de todo o processo de concurso é
da competéncia da Assembleia Geral ou pelo Conselho Nacional Governativo,
sendo que a assinatura dos contratos é delegada ao Director Executivo,
respeitando os limites acima. :
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3. Aprovacio das despesas e autorizacido de pagamento

A aprovacao de todas as despesas e autorizacdo de todos os pagamentos no
ambito do Projecto é da responsabilidade da Assembleia Geral ou CNG,
conforme cada caso, podendo estes delegar algumas dessas responsabilidades
para o Director Executivo, em conformidade com os limites acima
estabelecidos.

4. Movimentacio de contas bancarias

De acordo com o manual de procedimentos, os assinantes das contas bancarias
devem ser o Presidente, o Vice-presidente, o Director Executivo e o Tesoureiro.
No sentido da flexibilizacao da Direccao Executiva referida acima, os assinantes
das contas bancarias passam a ser dois membros dos 6rgaos sociais e trés
membros da Direccao Executiva (Director Executivo, Oficial de Administragao
e Financas, um Oficial ou Coordenador de Programas).

Para a movimentacdo das contas, continuam a ser obrigatorias duas
assinaturas, simultineas, sendo as principais as do Director Executivo e do
Presidente do CNG.

5. Ajudas de custos em deslocacoes de trabalho

Devido as oscilacoes persistentes do custo de vida, sugerimos que as ajudas de
custos em deslocacoes dentro do pais seja de acordo com a tabela da funcao
pablica em vigor e a tabela das Nacoes Unidas para viagens internacionais.

6. Fixacdao de salario de pessoal por Projecto

Dada a limitacdo/incerteza de financiamento de Projectos do MISA
Mocambique, os contratos de prestacido de servicos devem ser remunerados
proporcionalmente ao trabalho executado para cada projecto.

Os salarios deverao ser definidos e actualizados, conforme e mediante o perfil
do contratado, a sua avaliacio de desempenho anual, a média global das
praticas salariais em organizacoes da sociedade civil e os orcamentos aprovados
para as posic¢oes pelos doadores.
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O pagamento de qualquer tipo de bénus, subsidios e décimo terceiro més devem
ser permitidos mediante as negociacdes feitas nos projectos e com o0s
respectivos doadores.Esta situacao pressupoe pagamentos com base em folhas
de controlo de horas de trabalho (timesheets), que ja estdo previstos no manual
de procedimentos, e requisicao de pagamentos por Projecto.

Os timesheets devem ser preenchidos por cada colaborador e submetidos ao
Director Executivo ou Presidente do CNG (para o caso do Director Executivo),
até ao dia 20 de cada més, para revisao e aprovacao.

Os timesheets devem ser considerados para imputacdo de custo em cada
projecto.
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