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1. Apresentacéo

Este Manual foi concebido como uma singela contribuicdo do Projecto de Desenvaolvimento
dos Media da UNESCO/PNUD para apoiar as Radios Comunitarias, Centros Multimedia
Comunitarios (RC/CMC) parceiras, sobre assuntos administrativos e financeiros. Nele
encontraremos os padrdes minimos de matérias béasicas administrativo-financeiras,
ligadas e baseadas nas rotinas diarias das RC/CMC. A selec¢do dos assuntos e a sua
forma de abordar é baseada em experiéncias concretas, colhidas ao longo de mais de
cinco anos de implementacgé&o do projecto em Mogambique.

Sabemos que a gestdo administrativa e financeira «¢ um mundo sem fim». Como tal,
nao é estatica, mas sim dindmica, adaptando-se ao desenvolvimento das sociedades,
das suas instituicbes e dos processos produtivos. Existem milhares de sistemas
administrativo-financeiros diferentes no mundo, mas os seus principios séo basicamente
0s mesmos. As rotinas de trabalho e as experiéncias diferenciadas das RC/CMC em
Mogambique ajudaram muito a criar e melhorar as nossas politicas, 0s n0ssos sistemas,
as nossas normas, procedimentos e regras desta matéria e a sua utilizacdo no
desempenho das nossas actividades. Baseados nesta experiéncia, escrevemos um
Manual simples e explicativo, tendo em conta 0 nosso grupo-alvo: parceiros sem formacao
técnica especifica.

Na parte final do Manual oferecemos alguma informacéo, muito breve, sobre dois aspectos
gue se integram na actividade diaria da administracdo de pequenos, médios e grandes
projectos: a ideia de Planos e Parcerias Estratégicas, como parte das estratégias para
assegurar a sustentabilidade das iniciativas, sobretudo as de caracter comunitario.

Aconselhamos aos utilizadores deste manual a tomarem-no como “um principio e ndo
um fim”.
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2. Introducéo

O Projecto de Desenvolvimento dos Media da UNESCO/PNUD, denominado
“Fortalecimento da Democracia e Boa Governagdo”, através do desenvolvimento dos
Media em Mog¢ambique”, foi estabelecido em 1997, em resultado de um acordo entre o
Governo Mogambicano, o Programa das Na¢des Unidas para o Desenvolvimento (PNUD)
e a Organizacao das Nagfes Unidas para a Educacéo, Ciéncia e Cultura (UNESCO).

O Projecto tem por objectivo principal o refor¢o das capacidades humanas e técnicas do
sector da comunicacdo social em Mogcambique no seu todo, através destas grandes
componentes:

N Instalagdo e consolidacao de Radios Comunitarias e Centros Multimedia
Comunitarios;

N Instalacé@o e consolidagdo de Centros de Comunicagao;

N Formacao profissional de jornalistas, editores e gestores de 6rgaos de
comunicagao social;

N Apoio técnico e de formacao a Radio Mogcambique;
N Estudo do ensino do Jornalismo e Comunicagdo em Mog¢ambique;

N E, em todas as suas acgdes, 0 Projecto manteve uma abordagem de temas
transversais tais como: o HIV/SIDA, a dimensédo do género nos media, questdes
ambientais, entre outros.

2.1. Os principais pilares e conceitos do Projecto

O Projecto Media da UNESCO/PNUD é implementado tendo em perspectiva responder
positivamente aos objectivos da Descentalizagdo, o Pluralismo, a Diversidade e a
Independéncia dos 6rgaos de comunicacgao social em Mocambique, como contributo do
sector para o reforco da democracia e boa governacao.

Esta aboragem do Projecto Media da UNESCO/PNUD tem relacéo estrita com a situagéo
dos meios de comunicagao existentes no pais, onde a maior parte das radios se encontram
baseadas na capital Maputo e noutras, pequenas capitais de Provincia, dai a necessidade
de desconcentracdo e descentralizagdo para as restantes provincias.

O pluralismo e e a diversidade dos meios de comunicacao social sdo garantes de uma
participacdo da sociedade no processo democratico, a base da Constituicdo da Republica,
gque concede aos cidadaos, o direito a liberdade de expresséo.

a) Radio Comunitaria: o que é?

Segundo o conceito da Associacao Mundial das Radios Comunitarias (AMARC), baseada
no Canada e com escritérios em diferentes regiées do mundo, adoptado também pela
UNESCO, Radio Comunitaria € um meio difusor de informacéo falada através de ondas
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magnéticas, portanto a radio, que é propriedade da Comunidade, feita pela Comunidade
e para a Comunidade. Ela esta virada para o desenvolvimento dessa mesma Comunidade
nas suas varias vertentes (social, politica, econémica e cultural).

b) Comunidade: o que é ?

Por seu lado, uma comunidade pode ser resumidamente definida como um grupo de
pessoas, que partilham os mesmos interesses, preocupacdes e desejos, por viverem
numa mesma zona geografica, ou por defenderem idéias comuns sobre uma matéria
especifica da vida em sociedade,mesmo sem viverem numa mesma zona geografica.

Em Mocambique,as radios estao inseridas numa sociedade caracterizada por mudancas
constantes e onde a imprensa independente assume um papel fundamental, ndo sbmente
no que respeita a necessidade de informar com rigor e imparcialidade, mas também
como actor activo no processo de democratiza¢do do pais.

i
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3. Administracao e Financas

3.1. Conceito de Sustentabilidade

Para que uma RC/CMC tenha sucesso é necessario que ela seja sustentavel. Ha varios
conceitos de sustentabilidade, dos quais escolheremos um:

“A sustentabilidade refere-se a capacidade de uma organizacdo em assegurar €
gerir recursos suficientes para permitir o cumprimento da sua missao efectiva e
consistentemente, sem dependéncia excessiva de uma unica fonte de
financiamento”

Lisa Cannon, Life beyond Aid, 1999

A sustentabilidade, por outro lado, tem como correlagédo directa a necessidade de se
incutir:

N O sentido de propriedade (de quem é);

N Direccao estratégica; (para onde vamos?)

N As capacidades de gestdo (de administrar);

N Minimizacao de custos (gastar cada vez menos se possivel);
N Garantir a geracao de lucros (ter maior rendibilidade).

Devemos também ter sempre em conta que a sustentabilidade deve ser imediata e
continua.

Gerir ndo é mais do que administrarmos 0s Nossos recursos de forma correcta e racional
para atingirmos 0s nossos objectivos.

Assim o objectivo maior na gestao é prover um quadro forte de suporte a administracao
para a efectiva organizacdo, planeamento, implementacao, avaliagéo e informagéo dos
programas e actividades das radios.
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3.2. Recursos de uma organizacéao

Os nossos recursos tanto nas RC/CMC, como em quaisquer outras instituicdes , sdo
trés:

N Recursos Humanos - (que séo pessoas) e sdo 0s mais importantes;

N Recursos Materiais (instalagfes, equipamentos, veiculos, mobiliario de escritério,
etc.);

N Recursos Financeiros (dinheiro, créditos, investimentos financeiros, etc.).

3.3. Organizacéo

Podemos possuir os mais valiosos elementos destinados a um determinado objectivo ou
fim, mas, se esses elementos ndo forem bem coordenados, se o0 seu conjunto néao for
equilibrado, se ao exercicio da sua actividade ndo existir um enérgico, acertado e prudente
comando, o fracasso é quase certo.

Por isso é necessario que haja “ORGANIZACAQO”, que é antes de mais nada, planear a
sua estrutura inicial, depois o seu funcionamento e por ultimo o seu contrdle.

Para planearmos a sua estrutura inicial é preciso saber o que temos em termos de
recursos (acima descritos). Partimos do principio de que ja temos pessoas para trabalhar,
instalacOes, equipamentos diversos, mobiliario de escritorio, dinheiro, etc.

Depois disto, organizamos as fungdes, através de um quadro que se chama organigrama.

3.4. O que é um Organigrama?

Organigrama é um grafico que representa a estrutura interna duma instituicdo, no nosso
caso as radios e os centros multimedia comunitarios. Aqui sdo determinados os 6rgdos
através da sua definicdo (nomes), as suas funcdes, e as suas responsabilidades.

Como exemplo, teremos a seguir o organigrama das nossas associac¢des/radios, que é
guase idéntico ao dos nossos Centros Multimedia e de Comunicagéo.

{
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ORGANIGRAMA DAS ASSOCIACOES/RADIOS

ASSEMBLEIA GERAL

y
MESA DA ASSEMBLEIA GERAL

CONSELHO FISCAL

A 4

y
COMITE DE GESTAO

y

COORDENADOR
y
MOBILIZADOR ADMINISTRADOR TECNICO
I ,
GUARDAS

VOLUNTARIO

Assim, nos 6rgéos e funcdes acima, temos:

N Assembleia Geral - que é constituida por todos os membros das Associacées
Civicas das Radios Comunitarias/CM. A Assembleia Geral é 0 6rgdo maximo
nesta estrutura, portanto 6rgao deliberativo e que relne ordinariamente uma vez
por ano;

N Mesa da Assembleia Geral — Que é o 6rgao que substitui a Assembleia Geral no
intervalo de tempo em que ela se realiza, que é ordinariamente uma vez por ano;

N Conselho Fiscal — que € o 6érgao que controla as actividades da Associacao/Radio
e aconselha a estes na melhoria do seu funcionamento;

N Comité de Gestdo — que é o 6rgéao eleito que assegura a correcta gestao da radio
ou do CMC ou do Centro de Comunicacao e responde legalmente pela Associacao.
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Coordenador — E um elemento assalariado que orienta e coordena as actividades
diarias da Radio ou Centro.

Oficial Administrativo — Também é assalariado, e tem como tarefa principal velar
pela boa gestao administrativa e financeira da radio;

Oficial de Mobilizag&o — E outro elemento assalariado, que tem como tarefa principal
a gestéo editorial da radio;

N Técnico — Também é outro elemento assalariado que gere a parte técnica da radio;

N Guardas — Também séo assalariados e tém a tarefa de velar pela seguranca da

radio (bens, pessoas, etc.);

Voluntarios — Nao sao assalariados, mas sdo os grandes fazedores da radio.

Transparéncia Publica 1: Publicagdo do Organigrama

Cada RC ou CMC deve colocar em local visivel ao publico o seu
Organigrama.Os nomes das pessoas responsaveis, em particular o
Presidente da Mesa, Presidente do Comité de Gestdo e o Coordenador,
devem vir escritos no organigrama.

‘

|

i
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4. A Coordenacgéao Executiva da RC/CMC

4.1. O Coordenador e o Oficial Administrativo

Como estamos a ver, este manual que é sobre assuntos administrativos e financeiros,
estando mais virado para o trabalho burocratico de administragcdo. Portanto € mais aos
Coordenadores, Gestores e Chefes Administrativos que ele se dirige.

Requisitos essenciais:

Em principio, o Coordenador e o Oficial Administrativo devem ter os seguintes requisitos:

N Conhecimentos basicos de administracéo e gestéao;

535 3 3 3 3 3 3 3 3

Conhecimentos basicos de informatica;

Conhecimentos basicos de contabilidade;

Conhecimentos minimos e alguma experiéncia em lidar com finangas;
Capacidade de elabor¢ao de relatérios narrativos e financeiros simplificados;
Habilidade de desenhar planos de formagéo basicos;

Capacidade de gerir pessoas;

Alto nivel de relacionamento humano;

Honestidade;

Capacidade e disponibilidade de trabalhar sobre presséo e fora das horas normais
expediente.

No seu dia-a-dia o Coordenador e chefe Administrativo tm como tarefas:

n

Gerir administrativa, financeira e redactorialmente a RC de acordo com o0s
objectivos da organizacéo;

N Garantir o uso correcto dos equipamentos e a sua manutengao;

N Garantir a implementagédo das politicas econdmica e de sustentabilidade da

organizacao;

Apoiar os colegas, incluindo voluntarios e outros na utilizacao dos equipamentos,
programas informaticos, gestéo geral e informacao relevante;

N Garantir o cumprimento escrupuloso do Regulamento Interno da Radio ou CMC;

N Apresentar planos detalhados das actividades mensais ao Comité de Gestao e

Associacéo;

Elaborar relatérios mensais do funcionamento da Radio e envia-los ao Comité de
Gestdo, Associacdo, ao Projecto e aos demais parceiros relevantes se necessario;
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N Organizar um sistema de arquivo manual e electrénico das principais actividades
daradio;

N Periodicamente fazer o inventario dos bens patrimoniais, incluindo os indicadores
de depreciagéo (o valor que os bens véo perdendo gradualmente);

N Registar o uso do equipamento. O registo deve incluir o nome do utente, a
organizacao a que pertence, a data, o tempo de uso, a sua condi¢éo, devolucédo e
outros dados achados importantes;

N Conceber e elaborar mapas;
N Gestdo geral.
Os membros do Comité de Gestdo, Conselho Fiscal e outros das associacdes

supervisam, aconselham e complementam as fungdes do Coordenador e do restante
equipa administrativa.

4.2. Gestao de Recursos Humanos

Uma das principais tarefas do Coordenador e do Oficial Administrativo é orientar
correctamente as pessoas envolvidas no trabalho da organizagéo, de modo que cada
um possa desempenhar cabalmente as suas tarefas especificas. E a isto que se
denomina gestéo de recursos humanos.

Podemos dizer que Recursos Humanos é o conjunto de pessoas afectas a uma
determinada actividade, desempenhando um determinado nimero de tarefas para se
alcancar um objectivo comum.

A gestao sustentavel dos recursos humanos passa, igualmente, pela definicdo de politicas,
guer no campo de tarefas a ser desempenhadas, quer de formacao.

E necessario em principio recrutar pessoas para desenvolver as nossas actividades.

Recrutamento de Pessoal

Antes de se iniciar qualquer actividade, é necessario que existam pessoas qualificadas
para trabalhar. Ha um processo que se deve seguir para o0 seu recrutamento.

Quais 0s passos a seguir?
N Havera necessidade de empregar pessoas?

N E necessario entre outros, assegurar que a escolha deve recair sobre a pessoa
certa;

N Qual o numero de pessoas?

N Quais 0s requisitos para o recrutamento? Para maior transparéncia devera ser
por anuncio publico.

i
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N Quais as principais tarefas a desempenhar?
N Como sera feito o recrutramento?

N A quem prestar contas?

N Como garantir os salarios?

Depois da selec¢éo € necessario fazer os testes e as entrevistas (marcar as entrevistas
com antecedéncia, prepara-las com os assuntos a abordar, efectuar o relatério da
entrevista, estruturar os ficheiros das entrevistas, evitar o nepostismo, amiguismo,
favorecimento, verificar o aspecto técnico e de conhecimentos das pessoas, 0 aspecto
social, cordialidade, caracter, honestidade da pessoa, etc.,). Aconselha-se que isto seja
feito por um jari, que inclua se possivel também pessoas neutras, de capacidade e
idoneidade comprovadas.

N Apoés isto, é necessario elaborar os contractos de trabalho, segundo as leis de
trabalho existentes, onde estejam bem vincados os direitos, deveres e obrigacoes
de ambas as partes;

N E necessario que este processo seja levado a cabo com ética e transparéncia,
pois podera estar em jogo a imagem da instituicdo, devendo a todo o custo evitar-
se como acima descrevemos 0 nepotismo, amiguismo, facilitismo, o trafico de
influéncias, corrupcao, etc.

Transparéncia Publica 2: Recrutamento de Pessoal

As pessoas com salario devem ser recrutadas a partir de um anancio publico,
sempre que possivel. Adeciséo de escolha sobre o melhor candidato deve
ser tomada por um Comité de Seleccéo de, pelo menos, trés pessoas. Para
evitar suspeitas de favoritismo, nenhum membro do Comité de Seleccao
deve ser familiar ou amigo muito préximo do candidato a entrevistar.
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5. Estrutura de Organizacao de Servicos

Para além das funcdes que as pessoas desempenham, existe a organizacao dos servicos,

para o desempenho dessas fungdes.

Assim, em baixo teremos um exemplo dum quadro classico dos principais servi¢os, que
sdo orientados pelas fungdes acima descritas. As RC/CMC s6 utilizarao os servicos

necessarios.

Modelo de Organizacao de Servigos

Seccéo
Financeira

Seccéo de
Expediente

Seccéo de
Pessoal
e Trafego

SERVICOS

Seccgéo
Comercial

Seccéo
Técnica

{
{
{
{

Orgamento
Contabilidade
Tesouraria (Caixa)

Secretariado
Correspondéncia
Arquivo

Relag6es Publicas

Pessoal (Recursos Humanos)
Trafego (Transporte)

Compra
Vendas
Armazéns
Marketing

Projectos
Estudos
Manutencéo e reparagéo

Os servigos , que compdem, no seu conjunto, o escritério, em sentido fisico, e que,
normalmente deverao ficar a cargo do sector administrativo, séo:

a) Secretaria;

b) Relagbes Publicas;
¢) Correspondéncia;
d) Arquivo;

e) Trafego (Transportes);
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f) Pessoal (Recursos Humanos);
g) Tesouraria,;

h) Contabilidade

i) Financas

E necessario verificarmos que as nossas RC/CMC necessitam realmente de todos estes
servicos.

Adaptacdes sdo efectuadas, em fungé@o das necessidades.

5.1. O Escritorio

A partir daqui, € necessario organizar estes servi¢cos, para o seu correcto funcionamento.
Estes devem funcionar em instalac6es préprias que se chamam vulgarmente escritério.

O que é? E o conjunto de servicos administrativos de uma empresa ou instituicdo. E o
cérebro centralizador e regularizador dos diferentes servigos da instituicdo ou empresa
(compras, vendas, producéo, contratacao, financas, contabilidade, expediente, programa
radiofénico e edicao, etc.).

Actividades como viagens, reunides, etc., preparam-se Nos escritorios.

Na organizacdo e instalacdo de um escritério € necessario assegurar 0s seguintes
factores:

N Pessoal para o trabalho;

Espaco fisico;

Instalacao dos servigos;

Factores do ambiente e temperatura;
lluminagéo;

Arejamento;

Poluic&o sonora;

A distribuicdo dos equipamento e moveis;
A mesa de trabalho;

Tarefas e funcfes do pessoal dos escritorios (descricao de trabalho);

5> 3 353 3 3 3 3 3 3 3

Etc.
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5.2. O Arquivo

No nosso dia-a-dia, ha muita informac&o que é processada. E necessario manter essa
informacgé&o existente para consulta e decis6es. Assim organizamos o Arquivo.

O arquivo representa o lugar onde sdo materialmente reunidos, ordenados, conservados,
consultados e compartimentados 0os documentos em que se acham inscritos os factos
que interessam a estrutura.

Um arquivo funcional deve ser simples, claro, rapido, preciso, uniforme, objectivo e flexivel.
Qualidade dos arquivos:

Util;

Adaptavel;

Simples;

Acessivel;

Inviolavel;

De facil identificagdo de fraudes;
Resistente a accéo do tempo e do fogo;
De custo razoavel;

De possivel aquisicdo em vérias partes;

Permutavel dentro do sistema;

35 3 3 3 3 3 3 3 3 S

De grande resisténcia ao uso;
N De vida provavel aproximada entre 5 a 10 anos.

Para além dos varios sistemas de arquivo que existem, sendo o0s principais os alfabéticos,
0s numericos e os alfa-numéricos, aconselhamos que fagcam a divisdo pelos servigos
existentes nas RC/CMC e abram as pastas por assuntos, sem obedecer a critérios por
vezes um pouco complicados.

Por exemplo simplificando, poderemos abrir as seguintes pastas e as que acharmos
necessario:

Entrada de correspondéncia;
Saida de correspondéncia;

Actas;

Ficheiro de processos individuais;
Contréle de Presencas;

Férias;

535 3 3 3 3 S

Jéias;
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Quotizacbes;

Faxes;

Contdle de equipamentos;
Contrble de telefone e fax;
Receitas Diarias;
Despesas Diarias;
Inventarios;

Mapa de Depreciacdo e Amortizagoes;
Gestdo Orcamental;
Diario de Caixa MZM;
Diéario de Bancos MZM;
Diario de Bancos US$;
Receitas Proprias;
Relatérios narrativos;

Relatérios Financeiros;

> 3 3 3 3 3 333 33 3 35 35 3

Etc., etc.

5.3. Seminarios/Reunides/Conferéncias

Os seminarios, reunides, conferéncias, etc., sdo um importante meio de gestao, pois
aqui trocam-se informacdes, discutem-se coisas importantes, trocam-se conhecimentos
e com isto tomam-se decisdes importantes para a implementacéo das actividades da
organizacao.

Como organizar estes eventos?
Passos principais a seguir:
N Planea-los com tempo sufiente;
Garantir a logistica;
Reservar a sala com antecedéncia;
Efectuar as convocatorias com antecedéncia razoavel;
Efectuar a lista dos participantes e se possivel pbr a assina-los;
Elaborar o programa que seja aprovado com antecedéncia;

Dar a conhecer o conferencista, moderador, orientador, etc.;

535 3 3 3 3 3 3

Dar a conhecer a data , local, hora;

i
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Dar a conhecer os objectivos;
Se necessario cada participante deve possuir 0 cartdo do evento (cracha);

Preparar a sala e verificar se cada objecto esta no seu lugar;

535 3 35 3

Verificar aparelhos de gravagéo, projec¢cdo, microfones, ecran, iluminacao,
climatizagéo, telefones, materiais e outros;

Contactar e confirmar a entidade para abertura da sessao;

Organizar e ordenar a documentacéo;

Regulamentar o evento;

Secretariar;

A ordem de trabalhos deve ser seguida;

Anunciar guem preside e o secretario;

Caso os elementos nao se conhecam, sugira uma apresentacéao individual;
N&o perca tempo com coisas supérfluas;

Comece e termine o0 encontro sempre a horas marcadas;

Quando prolongados, faga pausas para descontracao;

Contréle as discussoes;

Controlar intervengfes muito prolongadas, repetitivas e sem muito sentido;
Ponha as pessoas a falar caso impere a passividade;

Resuma e reformule as intervencdes menos claras ou mais extensas;
Elogie discretamente as intervencdes interessantes;

Elaborar a acta, fazer circular, |é-la e fazé-la aprovar para assinar-se;
Escrever cartas de agradecimento aos participantes;

No fim do encontro certifique-se que néo ficou nada de importante por resolver;

Faca uma sintese das conclusdes;

> 3 3333333333333 333 3 3 35 S

Informe sobre a proxima reunido (quando, onde, porqué e objectivos).

5.4.Viagens
Também temos que gerir as viagens, que Sao necessarias e importantes para as nossas
actividades. Como organiza-las?

As viagens devem ser preparadas com antecedéncia e cuidado, e sdo importantes para
o funcionamento das nossas instituicdes. E necessario obedecer aos seguinte requisitos:

N Plano de viagem;
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5 3 3 3 S

n

Tipo de transporte a utilizar;

Ajudas de custo (alojamento, alimentagéo, custos adicionais);
Data da viagem;

Duracao da viagem;

Objectivos da viagem;

Relatorio da viagem;

Autoriza¢fes da viagem;

Custos;

Ter em conta o calendario da viagem, agenda de contactos, mala de viagem,
computador pessoal, etc;

Documentos pessoais (B.l., Passaporte, Cartao de Trabalho);
Bilhete de passagem;

Confirmagéo do véo e hora;

Certificado de Saude (interna ou externamente);

Seguro de viagem;

Etc.

Segue-se um exemplo simplificado dum formulario dum Plano de Viagem.

PLANO DE VIAGEM

Itinerério Data de Partida Data de Chegada Custo Observactes

Lago-Beira-Lago 25/10/2005 30/10/2005 | 12.500.000,00 [ Reunido Admin.

24
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5.5.

O Telefone

O telefone é um importante meio de comunicacdo e gestdo nas nossas actividades e
com o exterior. E importante geri-lo de maneira eficiente e racional, pois também é uma
fonte de custos.

E necessario obedecer os seguintes requisitos na sua utilizag&o:

n

n

5 3 3 3 3 3 3 S

Saber atender o telefone (instrumento de relacdes publicas);

O telefone no servico ndo € um instrumento de uso pessoal mas sim um
instrumento de trabalho. O seu uso deve ser breve, conciso e completo;

Evitar os telefonemas particulares;

N&o deixar o telefone tocar muito tempo;

Saudar ao atender o telefone;

Evitar responder telefonemas a comer;

N&o falar alto;

Controlar os estados emotivos;

Utilizar termos correctos e linguagem apropriada;

Ter sempre a mao um bloco de apontamentos e caneta para registar tudo de
importante;

Falar claramente (diccdo), de maneira que a outra parte entenda sem duvidas a
sua informacéo;

N Despedir-se com cortesia;

N Manter sempre & médo uma agenda dos contactos mais importantes;

N So6 transferir as chamadas quando o interlocutor se identificar e se possivel o

assunto que pretende tratar;

Controlar o telefone com uma “Ficha de Contrdle” que tenha: data, hora de chamada,
nome da pessoa que pede a chamada, lugar para onde chama, se € de servi¢o ou
privada, duracdo da chamada, custo da chamada, autorizacdo para fazer a
chamada, etc).
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5.6. Veiculos

As nossas instituicdes também tém veiculos motorizados e ndo motorizados (bicicletas,
motorizadas, carros, etc).

Estes sdo um grande factor de custos e despesas.

E importante manter uma gest&o correcta e eficaz de um parque de viaturas, diminuindo
com isso os custos de manuntencao e reparacgdo, alargando assim o tempo de vida util
dos veiculos.

Os elementos que consideramos necessarios ao funcionamento de um sector de
transportes sao:

n

Cadastro da viatura (trata-se dum documento onde se registam todos os
elementos relativos a parte técnica, ao processo de aquisicdo e ocorréncias);

Requisicédo da viatura (impresso onde o utilizador exprime a sua necessidade
de transporte, indicando o tipo de viatura, o local de destino, nimero de pessoas a
transportar e a provavel hora de saida e de regresso);

Reparacéo da viatura (documento que acompanha a entrega da viatura aos
servicos oficinais, em que se descrevem os defeitos verificados);

Check-List da viatura (documento que acompanha a entrega da viatura aos
servicos oficinais);

Cadastro do motorista (ficha individual onde se registam os dados relativos a
identificagéo e qualificagdo profissional, que permitam em qualquer momento emitir
um juizo de valor sobre a competéncia e zelo do funcionario);

Folha de Contr6le da Viatura (elemento que retrata a actividade da viatura,
mormente no que concerne a consumos, reparacgdes, quilémetros percorridos,
tempos de marcha, tempos de paragem, etc.)

Contrdle de quilometragem de pneus (impresso que regista toda a existéncia
de pneus, os quilémetros precorridos, o seu desgaste, quando se deve proceder
0 seu balanceamento, etc.).

N Ficha de Contréle de consumo de combustivel (impresso onde se faz o
apuramento do combustivel consumido e dos quilémetros percorridos, para se
poderem fazer as andlises);

N Ficha de contréle dos 6leos (Documento que se assinalam os consumos de
6leos);

N Boletim diario daviatura (elemento a preencher pelo motorista, onde sao inscritos
0s servicos desempenhados, as ocorréncias e as deficiéncias).

N Etc.

[ ]
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Eis 0 exemplo dum formulario:
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6. Patrimonio e Financas

6.1. Patrimoénio

Para exercerem a sua actividade, todas as organiza¢des necessitam de um certo conjunto
de elementos, nomeadamente pessoas, equipamentos, edificios, mercadorias, dinheiro,
ferramentas e outros. A este conjunto de valores utilizados pela unidade no exercicio da
sua actividade chama-se patrimonio. E através do nosso patriménio que conhecemos
a situacao economico-financeira das nossas instituicées.

Assim, necessitamos de fazer o arrolamento de todos 0s nossos bens. Posto isto coloca-
los num quadro onde contem (bens, direitos e obrigacdes).

6.2. Balanco

Os valores e bens (patrimoénio) da instituicdo devem ser transformados em unidades,

isto € em valor pecuniario dinheiro ou demais de arrolados (financeiro). Desta
transformacgao nasce o Balango.

Assim o balancgo é a diferenca entre aquilo que nds temos (ACTIVO — que é constituido
por dinheiro em caixa e bancos, valores, dividas a receber, mercadorias, edificios,
equipamentos, etc.), e as dividas a pagar (PASSIVO - que inclui fornecedores e credores)
e capital individual (diferenca entre os valores activos e passivos afectos a actividade).

6.3. Financas

De uma forma simples podemos dizer que finangas é tudo o que tem a ver com dinheiro.
Sao também os fluxos financeiros, que é o mesmo que dizer entrada e saida de dinheiros,
receita e despesas. Também fazem parte os créditos, empréstimos, investimentos
financeiros, etc., mas isto ndo é muito importante para nés neste momento.

Isto tudo enquadra-se dentro dum quadro financeiro, que visa essencialmente assegurar:

N Que os recursos financeiros da organizacao sejam adequadamente planeados e
usados exclusivamente para 0s prop0sitos préviamente preconizados;

N Que os pagamentos sejam certificados apropriadamente e as intru¢des aprovadas;
N Que a documentacdo de suporte para qualquer transagcédo se mantenha existente;

N E que o controle interno seja o mais adequado (contabilidade e outros).
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Transparéncia Publica 3: Mapa das Contas do Més

As nossas RC/CMC sédo organizagcbes comunitarias, e ndo empresas
privadas. Significa que toda a comunidade deve estar informada da vida da
RC, através de informacdao oficial e certa. Por isso, € muito importante que
no Fim de Cada Més a Coordenacédo Executiva fixe em lugar publico visivel
0s mapas das contas do més. Os mapas deve indicar as receitas recebidas,
as despesas pagas, as dividas por saldar, as poupancas efectuadas e o
saldo final do més. Isto traz transparéncia, evitando especulagdes e boatos,
gue trazem divisdes na comunidade e lutas pelo poder.

E necessario que as RC/CMC saibam exactamente o que possuem, o que devem, e se
estdo numa situacao deficitaria (ndo boa) ou numa situacdo boa. Concretamente, que as
radios conhecam a sua situagdo economica e financeira.

NOTA: A Administracao de financas é uma &rea muito sensivel e importante em qualquer
instituicao, Para isso, é necessario existir o maior rigor, cuidado e transparénciana sua
gestao.

i
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S6 como exemplo, eis um exemplo dum quadro classico dum balanco:
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NOTA: Numa outra maneira, também podemos criar um outro quadro vertical, que
também é Balanco, um pouco diferente do acima descrito, mas com informacao relevante,
gue nos permita arrolar o que temos e prevemos ter (0s nossos Bens e Direitos), o que
devemos (as nossas Obrigacfes). Assim, podemos saber quais sdo 0s nossos Fundos
Proprios, que é a diferenca entre os Bens e os Direitos e as Obrigacdes. (Fundos
Proprios = Bens e Direitos — Obrigacdes)

No fim do periodo, portanto do ano, podemos também avaliar se tivemos Lucros ou
Prejuizos.

Também podemos repartir os ganhos para Provis6es (compra ou reparacao de
equipamentos, reabilitacdo de edificios, investimentos, etc), Reservas (poupanca para
futuras dificuldades financeiras, desastres e calamidades naturais (inundacdes, incéndios,
etc).

6.4. Orcamento

Conhecendo a nossa situagcao econémico-financeira, portanto 0s NOSSOS recursos, as
nossas RC/CMC deverédo funcionar com uma gestao que preveja 0 que esperamos em
principio ganhar e o que gastar.

Para isso temos o orgamento.

O Orcamento ndo é mais do que a previsdo de despesas ou receitas, durante um certo
periodo de tempo.

Modernamente, utiliza-se a gestdo orcamental, como forma de prevermos 0S N0Ssos
ganhos e perdas, gerirmos 0s n0SS0S recursos racionalmente, bem como monitorarmos
e avaliarmos no fim do periodo, os desvios existentes, mostrando se planeamos bem a
nossa gestdo, se ganhamos aquilo que pretendiamos, se gastamos correctamente o
nosso dinheiro, permitindo assim futuras analises que nos ajudarao a a tomar decisdes
correctas, rectificando o que néo estd bem e melhorando o nosso desempenho.

Apesar de existirem varios tipos de orcamentos (fixos, variaveis ou flexiveis, de despesas,
de receitas, rectificativos, etc.), iremos sémente trabalhar com os dois que nos
interessam: o previsional de Despesas e 0 de Receitas.

O orgcamento é constituido por “Rubricas” (Despesas com o Pessoal, Viagens, Formacao,
Equipamentos, Capital Fixo, Investimentos, Diversos, etc.), “Linhas Or¢gamentais”. (que
Sao 0s gastos por unidade ou pessoa) e os “Valores”.

Eis dois exemplos:
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ORCAMENTO DE DESPESAS ANO DE 2004

PESSOAL

Descricéo

Valor mensa

Valor anud

Salario do Pessoal

Coordenador

Administrador

Mobilizador

Técnico

Guardas

Sub-Total

VIAGENS

VIAGEM DO CAMPO

Mobilizador

Voluntério

PESQUISA DE AUDIENCIA

Voluntérios e Mobilizador

AVALIACAO DE IMPACTO

Voluntérios, Mobilizador e Coordenador

VIAGEM DE ESTUDO

Voluntérios, Mobilizador e Coordenador

Sub-Total

PESSOAL

Coordenador

Administrador

Mobilizador

Técnico

Voluntarios

Su-Total

EQUIPAMENTO INFORMATICO

Set informético

UPS

Pares de colunas 100W

Manutenco e reparacdo do equipamento

VEICULOS MOTORIZADOS E NAO
MOTORIZADOS

Motorizada Y amaha 125cc

Bicicletas de Montanha

M anutencao e reparagdo de veiculos

MATERIAL DE ESCRITORIO

Secretarias Ovais

Cadeiras de rotativas metdlicas

Manutencao e reparacdo de mobilidrio

Arméarios de madeira

OUTROS MEIOS BASICOS

M &quinas de escrever manuais

Kit de ferramentas e utensilios

Manuten¢o e reparacdo de outros meios basicos

Sub-Total
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CAPITAL FIXO

Descricéo Valor mensa Valor anua

Reabilitagdo completa do edificio
Sub-Total

DIVERSOS

Electricidade
Agua
Telefone

Combustivel
Consumiveis
Despesas Bancérias
Rendas e Alugueres
Seguro
Contingéncias
Diversos ou outros
Sub-Total

XXXXXXX

NOTA: Em funcdo das necessidades, asvarias alteragfes poderdo ser efectuadas.

TODOS OS VALORES GASTOS FORA DO ORCAMENTADO DEVERAO SER
REEMBOLSADOS (Isto esta preconizado pelos Contractos de Financiamento e é uma
regra obrigatoria).

A'seguir, teremos 0 orcamento que prevé o que a nossa radio pensa arrecadar de receitas.

ORCAMENTO DE RECEITAS
ANO DE 2004

Descricao Valor mensal | Valor anual
Joias

Quotas

Dedicatorias

Spots

Anuncios

Espago de antena

Crédito de juros bancarios
Doagdes

Qutros

OO |N|O|(O|B[(WIN|F-

Depois disto, € necessario controlarmos as nossas receitas diarias. Eis abaixo, um mapa
que nos ajuda a fazer isto.

i
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Outro mapa que achamos importante € o Resumo mensal e anual da disponibilidade
financeira, que nos mostrara o que temos disponivel em dinheiro. Como exemplo, teremos

0 mapa a seguir:

RADIO COMUNITARIA XXL

RESUMO DA DISPONIBILIDADE FINANCEIRA

MES DE JUNHO DE 2005

DESCRICAO

M ontante

Sub-Total

SALDO DE ABERTURA

Dinheiro em Banco US$ - Unesco *

Dinheiro em Banco MZM — Unesco

Dinheiro em CaixaMZM - Unesco

Dinheiro em Banco MZM- Fundos Préprios/Radio
Dinheiro em CaixaMZM — Fundos Préprios/Réadio

RECEBIMENTOS DURANTE O MES

Doacbes da Unesco

Outras doagdes

Receitas internas

Juros credores

Outros

TOTAL DISPONIVEL EM DINHEIRO
DESPESAS TOTAIS DO PERIODO

SALDO DE FECHO

Dinheiro em Banco US$ - Unesco *

Dinheiro em Banco MZM — Unesco

Dinheiro em CaixaMZM - Unesco

Dinheiro em Banco MZM- Fundos Préprios/Radio
Dinheiro em CaixaMZM — Fundos Préprios/Réadio
TOTAL de Despesas + Saldos de Fecho

5.250.000,00
4.880.000,00
220.000,00
12.149.000,00
345.000,00

35.250.000,00
10.000.000,00
15.000.000,00
125.000,00
475.000,00

22.844.000,00

60.850.000,00

83.694.000,00

38.000.000,00
16.194.000,00
800.000,00
10.000.000,00
700.000,00

18.000.000,00

65.694.000,00

83.694.000,00

Elaborado pelo Administrativo

Verificado pelo Coordenador:

Aprovado pelo Comité de Gestéo:

Explicacéo: O total do saldo de abertura e recebimentos durante o més, devera ser igual
ao total das despesas totais do periodo, mais os saldos de fecho.

* Este montante j& € convertido em meticais ao cambio do dia

NOTA: A este Mapa-Resumo devem estar anexos 0s extractos bancarios e as

reconciliagbes bancérias.
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Posto isto, é necessario contabilizar as nossas transacc¢fes. Antes de entrarmos
prépriamente para o0 processo contabilistico, € necessario conhecermos alguns dos
documentos que fazem parte e que sdo importantes nas nossas transaccoes. Esses
documentos podem ser de uso interno como também externo.

i
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7. Breves Nocbes de Comércio

E necessario conhecermos certo tipo de documentos, que nos apoiarédo na administraco
das nossas radios e centros de comunicagao:

Cdédigo Comercial

E o documento regulador de toda a actividade comercial na Republica de Mogambique.
Aqui serdo encontradas todas as disposicoes legais e politicas inerentes ao funcionamento
da actividade comercial (com e sem fins lucrativos), nomeadamente como se estabelecem
as transaccoes, etc.

Factura

E um documento (geralmente a crédito), que descreve por items, tudo o que queremos
comprar, nomeadamente mercadorias, equipamentos, outros bens, etc.

As facturas deverdo ser oficiais, contendo o timbre ou logotipo do fornecedor, O NUIT
(numero Unico de identificag&o tributaria-que é o niumero de registo nas finangas, dando-
Ihe um cunho oficial), a assinatura de quem passa, o carimbo e demais elementos de
acordo com o codigo comercial.
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Exemplo de uma factura:

MOZAMBIQUE COMPUTERS
Av. 25 de Setembro 2156
Tedef.: 309567/9

Maputo
=FACTURA N° 0039/MC/CD/2004=
Maputo, 22 de Outubro de 2004
Exmo. Sr.
Réduio Comunitariado DONO
Att: Carlitos Suna
Telef.: 0335684
DONO
Quant. | Descricao Preco Unit. Total
02 Monitores 14” Toshiba 2.000.000,00 4.000.000,00
01 Cabos coaxial de 50cm 350.000,00 350.000,00
02 Mouses genius 275.000,00 550.000,00
S30: Cinco milhdes, setecentos etrinta e
trés mil meticais
Sub-Total......... 4.900.000,00
IVA17%........... 833.000.00
Total................. 5.733.000,00

‘
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Recibo

Ap0s ser paga a factura, passa-se o recibo, que é o documento de quitacao. Confirma
que o pagamento foi efectuado.

Exemplo dum recibo:

MOZAMBIQUE COMPUTERS
Av. 25 de Setembro 2156

Telef.: 309567/9 RECIBO N°. 020/2004
Maputo Meticais 5.733.000,00

Recebemos do Sr. Radio Comunitariado DONDO

A guantia de Cinco milhGes, setecentos e trinta e trés mil Meticais.

Referente aliquidacdo da Factura N°. 0039/M C/CD/2004

Maputo, 24 de Outubro de 2004

Notade Encomendaou Requisicéo

E um documento que manifesta a vontade da entidade em comprar ou adquirir algo.

Este documento deve ser emitido em duplicado, sendo assinado e autenticado,
normalmente com o carimbo pelo comprador. O original é dirigido ao vendedor para este
poder dar execucdo a encomenda. O duplicado fica na posse do comprador para este
poder verificar, quando receber a mercadoria, se a encomenda que fez foi respeitada.
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Exemplo de uma Nota de Encomenda ou Requisi¢céo

RADIO COMUNITARIA DO DONDO

Av. Eduardo Mondlane
Telef.: 309567

Dondo
NOTA DE ENCOM ENDA N°.020/04

Dondo, 26 de Setembro de 2004
Exmo Srs. MOCAMBIQUE COMPUTERS

Encomendamos as mercadorias, artigos ou bens abaixo designados:

Quant. | Unid. | Designacdo Refa, Preco Unit. | Total
02 Caixas | Discketes3.5 AXB
01 Par Colunas (Stereo Speaker System) | MS-692

Nota de Entrega ou Guiade Remessa.

E o documento que certifica que a mercadoria foi entregue.

Este documento acompanha a mercadoria expedida pelo vendedor dando satisfacéo a
vontade manifestada pelo comprador aquando da encomenda.

Estas devem ser emitidas em triplicado. O original e o duplicado destinam-se ao
comprador e o triplicado fica com o vendedor. Geralmente o comprador assina um taléo
de recepcdo em picotado que vem em anexo, certificando a recepcdo dos bens e em
Optimas condicdes.
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Exemplo de uma Guia de Remessa:

MOZAMBIQUE COMPUTERS
Av. 25 de Setembro 2156
Telef.;: 309567/309568

Maputo

Exmos Senhores:
Radio Comunitéariado DONDO
Attn.: Anténio Manuel
Telef.: 03356984

DONDO

GUIA DE REMESSA N°.0269/RI/PP/04

Maputo, 28 de Setembro de 2004

Remetemos aV .Exas as mercadorias ou artigos ou bens abaixo designados, conforme a vossa

Nota de Encomenda N°. 02/04

Quant. | Unid. Designacdo Ref?, Preco Unit. Total
02 Caixas | Disckettes 3.5” AXB 75.000,00 | 150.000,00
01 Par Colunas(Stereo Speaker MS-692 285.000,00 | 285.000,00
System)
435.000,00

Recebemos as mer cadorias constantes na vossa guia de remessa N° 0269/RI/PP/04,
gue as conferimos e que esta de acordo com a hossa encomenda.

Dono, 29 de Setembro de 2004

O destinatario
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Requisicao de Equipamento

Para um melhor contréle e utilizacao dos bens e equipamentos, é necessario, que haja
uma requisicdo dos bens e equipamentos pelo utilizador.

Como exemplo, teremos o seguinte formulario:

RADIO COMUNITARIA DO LAGO NIASSA

Requisicdo do Equipamento N° /04

Tipo e marca de equipamento
N° de Referéncia

Objectivo

Destino

Periodo de levantamento
Estado do equipamento
Devolugdo/Estado
Observacoes:

Data:
O Requisitante Técnico O Coordenador

7.1. Contabilidade

Existem vérias definicbes, das quais vamos enumerar trés:

1. “E o registo das nossas transaccbes comerciais, através da recolha,
processamento, exposicdo e andalise do que se passa econOmica e
financeiramente nas nossas instituicdes”.

2. “E uma ciéncia ou técnica de natureza econdémica, cujo objecto é a realidade
econdmica passada, presente e futura de qualquer entidade publica, ou privada.
Ela é analizada em termos quantitativos e por métodos especificos, com a finalidade
de obter informagBes — econémico-financeiras indispensaveis ao conhecimento

da situacdo da entidade: dos resultados obtidos, do planeamento e contréle da
actividade”.

3. “Sao as contas de qualquer instituicdo”

{
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Planeamento contabilistico
O planeamento contabilistico consiste naquilo que é a organizacao da contabilidade. Para
iSso deve-se seguir 0s seguintes passos:

a. Planificar ou “montar a escrita”, numa linguagem mais usual. Isto tem em conta a
natureza e dimensé&o da instituicdo, a sua forma juridica e organizagdo administrativa.

b. Fundamentalmente é necessario estabelecer um plano de actuagéo contabilistica,
relativamente a:

N Documentos (espécie, funcgao, riscado, cor, etc.);
N Contas (titulo, compreensdo, movimentacao, sistematizacédo, etc.);
N Livros (espécie, riscado, coordenacéo, etc.).

c. Como é evidente, nunca devera existir um lancamento sem existir um documento
representativo e comprovativo da respectiva operagao.

Existem documentos de movimento externo (facturas, notas de débito, notas de crédito,
recibos, etc) e documentos de movimento interno (verbetes, notas de langamento,
folhas de salarios, memoranduns, etc).

Nota: Sempre que ndo seja possivel obter o documento correspondente a qualquer
movimento externo,, dever-se-a elaborar internamente, um documento equivalente,
certificado e assinado pelos devidos responsaveis.

d. Seguidamente, os documentos devem ser classificados, inscrevendo-se neles as
contas movimentadas e as importancias dos respectivos débitos, créditos e saldos.

Para este efeito, € necessario que a instituicdo possua um Plano de Contas (lista de
contas a utilizar pela instituicdo — vide Plano Oficial de Contabilidade mogambicano,
Decreto Lei ...), racionalmente classificadas, ordenadas e codificadas.

e. Depois de classificados, estes devem ser registados, vulgo langamentos
contabilisticos em documentos proprios (Diarios de Caixa, Diario de Bancos, Mapas,
Félios, etc).

Estes langcamentos devem ser por ordem de datas, contas movimentadas, importancias
e historico (descri¢éo).

f. Entdo agora, estes devem ser arquivados, anotando-se-lhes o competente nimero
de ordem, para verificagao exposi¢éo e andlise.

Livros fundamentais

Diario
E um documento contabilistico obrigatdrio, de registo ou lancamentos “dia ap6s dia, por

ordem de datas”, em assento separado (por cada movimento), de cada um dos actos,
gue modifiguem ou possam vir a modificar o patrimonio.

Assim teremos nas nossas radios e CMC'S, os Diarios de Bancos (MZM e USS$) e os
Diéarios de Caixa MZM.
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Razao

Serve para escriturar 0 movimento de todas as operag6es do Diario, ordenados a débito
e a crédito, “em relagdo a cada uma das respectivas contas”, - Capital, Bancos, Caixa,
Compras, Mercadorias, Vendas, Custos com o Pessoal, Fornecedores, Equipamentos,
Devedores Trabalhadores, Outros Devedores, Custos Financeiros, Reservas, Resultados,
etc.), para se conhecer o estado e a situacdo de cada uma delas (das contas), sem
necessidade de recorrer ao exame de todos os lancamentos do Diario.

NOTA: Nas nossas radios e CMC'’S, utilizamos os Mapas de Receitas e Despesas que
tém o mesmo fim, onde temos o contrdle das nossas contas.
Balancetes

Pequenos balancos, resumido e provisorio, que apresenta os saldos de todas as contas,
se sao devedoras ou credoras (néo é necessariamente obrigatoério), principalmente para
as radios comunitarias e CMC’S.

Poderemos assim se entendermos dispensar este quadro e nao o utilizarmos, pois torna-
se facultativo e sem grande interesse para nés. Usamos em sua substituicdo os Mapas
de Receitas e Despesas que tém o mesmo fim e se tornam perceptiveis para nos.
Inventério e balagos

E o livro onde arrolamos todos os nossos bens e direitos e obrigacdes (vide anteriomente)..

Livro de actas

Livro onde ficam registadas todos os encontros, reunides e assembleias.

Transparéncia Publica 4: Mapas a Afixar no final de cada Més.

Uma vez mais, sublinha-se a necessidade de uma grande partilha de
informacdo com todaacomunidade, através de divugacao de dados relativos
a vida econdmica e financeira da organizacéo.

Assim, no final de cada més, apés o fecho de contas, os seguintes mapas
devem ser colocados em lugar publico visivel (para que todos tenham
conhecimento e para transparéncia):

1. Mapa de Receitas Internas do més;

2. Mapa de Despesas do més;

3. Mapa de Demonstragdo de Resultados;
4. Mapa de Disponibilidade Financeira.

Quando houver motivo para isso, o Presidente do Comité de Gestdo ou o
Coordenador Executivo deve utilizar a propria radio para comunicar com a
comunidade.

48
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Exemplo de uma folha de Diario de Banco em USD ja preenchida:
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7.2. Alguns procedimentos praticos

As nossas RC/CMC operam normalmente com cinco contabilidades neste momento,
nomeadamente, BANCO US$ - UNESCO; BANCO MZM - UNESCO; CAIXA MZM-UNESCO;
BANCOS MZM-Receitas das préprias radios e CAIXA MZM-Receitas das préprias radios.

Os registos contabilisticos séo obrigatorios e deverdo conter informagéo relevante.

Para falar de contabilidade, os nossos dinheiros encontram-se nos Bancos e em Fundo
de Maneio (vulgo Caixa).

Seria importante antes de mais falarmos de aspectos bancarios importantes.

Procedimentos bancarios

Este médulo, cobre os relevantes procedimentos para operar com contas bancarias.
1 - Sele¢éo do banco deve ter em conta:

a) A condicdo financeira e estabilidade do banco;

b) Boas referéncias e reputacéo;

c) Boa gestéo;

d) Importancia na economia nacional;

e) Ligacdes internacionais;

f) Eficiéncia profissional, técnica e tecnolégica.
2— Numero de contas e moeda.

a) Geralmente, os escritérios operam em duas moedas: uma em moeda local
(meticais) e outtra em moeda convertivel (dolares norte americanos);

3 — Servicos oferecidos.
Os seguintes servigos assistir-lhe-do nas suas decisoes:

a) Quais sdo as taxas, prémios, comissdes, prestacdo de servigos, encargos
bancarios e outros? Sdo as mesmas negociadas com os bancos?

b) Os extractos de contas bancarias mensais foram emitidos detalhadamente?

c) Existe um saldo de seguranca para as despesas previstas a curto prazo (entre o
momento até um ano);

d) Estao os livros de cheques emitidos e o numero de cheques € suficiente para
curto prazo?

e) Esta o banco ligado em on-line?

f) Os assinantes das contas bancérias séo os pré-determinados por quem de direito?

0
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4 — Abertura de contas bancarias.

Somente as pessoas autorizadas por quem de direito estdo autorizadas a:

a) Abrir as contas bancérias, transferir e fechéa-las;

b)

c)

Nominar e mudar o painel de assinaturas;

Negociar diversos.

5 — Titulo da conta bancéria.

Esta devera vir e nome da instituicéo.

6 — Actividades bancarias normais.

a)

b)

f)

g)
h)

)
K)

Depdsitos — estes serdo efectuados por transferéncias directas do projecto,
anulagdes, reembolso, receitas, doag¢des e outros;

Cheques e pagamentos por cheques — Depois da abertura da conta bancaria e
emisséo do livro de cheques, estes devem ser conferidos na quantidade e na
numeracgao que devera ser em série;

Somente um livro de cheques de cada conta devera estar em uso no momento;
Os cheques deverdo estar guardados num cofre de restricto acesso;

No pagamento a pessoas nao singulares (empresas e instituicdes), os cheques
deverdo ser cruzados (dois riscos transversais no canto superior esquerdo do
cheque, significando que é de caracter obrigatério o seu depdsito pela entidade
gue recebe, ndo podendo efectuar o seu levantamento a boca de caixa);

Antes das assinaturas, os cheques devem ser correcta e claramente preenchidos
com o nome do beneficiario ou fornecedor, devem estar datados, os valores em
numerario (ex: 25.000.000,00 MT) e em extenso (vinte e cinco milhdes de meticais)
devem estes corresponder.

Os cheques em branco jamais devem ser assinados

As transferéncias bancarias deverdo ser efectuadas com uma carta expressa ao
banco;

Extractos de contas sdo uma essencial parte do contréle bancario e financeiro,
devendo ao fim de cada més serem emitidos pelo banco;

Reconciliagdo bancéria devera ser mensalmente efectuada;

O banco devera ser imediatamente informado de qualquer irregularidade que
suceda em relagdo a praticas ilicitas, nomeadamente desvio de cheques,
falsificacdo de assinaturas, levantamentos indevidos ou ndo autorizados, etc.;

Deveréo ser cancelados imediatamente os cheques ou livros se porventura estes
forem extraviados;
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Nocdes praticas de operacdes com contas

a) Banco USD — UNESCO

Devera ser efectuada a contabilidade mensalmente e encerradas as contas no fim de
cada ano:

N Devera ser elaborada electrénicamente (no computador);

N Deverdo constar as seguintes colunas obrigatorias:

1) Data (por ordem cronoldgica - do dia 01 do més até ao ultimo dia do més);

2) 'Referéncia do banco (nimero de referéncia do borderau ou do langamento);

3) Referéncia do pagamento (nimero da factura, ou do recibo, ou da venda a dinheiro);
4) Beneficiario (a quem se efectua o pagamento)

5) Descricdo (da transagdo, 0 mais resumida, simples e esclarecedoramente);

6) Débito (valores que significam entrada de valores monetarios e que se lancam do
lado esquerdo-porque as contas do activo debitam-se pelas seus aumentos);

7) Crédito (valores monetarios que significam saida de valores monetarios e que se
langam no meio- porque nas contas do activo creditam-se pelas suas diminui¢des)

8) Saldo (que € a diferenca entre o débito (entrada) e crédito (saida), portanto é o que
resta.

Fundo de Maneio

a) Planificac&o, Execuc¢ado e Monitorizacdo do Fundo de Maneio ou (Caixa).

O objectivo da planificagdo do fundo de maneio € assegurar disponibilidade financeira,
para conbertura de pequenos custos, tornando eficiente o sistema interno de pagamentos
e recebimentos (vulgo tesouraria ou caixa).

O valor maximo permitido pelo nosso Codigo Comercial sdo 5.000.000,00 MT. Mas, a
UNESCO estabelece como tecto maximo de fundo de maneio nas nossas radios, o
montante de 1.000.000,00 MT, pois achamos ser razoavel este montante para utilizacéo
nos pequenos pagamentos. Este é realocado pela sua diferenca, que € igual ao valor
gasto, mantendo-se sempre no montante pré-estabelecido, portanto 1.000.000,00 MT.

Devera ser conferida a caixa diariamente pelo Chefe Administrativo e o Coordenador.
NOTA IMPORTANTE: NAO HA CAIXA USD

0
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Exemplo duma folha de Diario de Caixa (Fundo de Maneio) ja preenchida:
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Receitas Internas

Estas sao geradas, pelos servicos prestados pelas radios. A contabilizacdo das receitas
€ idéntica a anterior ou a que utilizamos nas radios e centros de comuniacacédo. A Unica
diferenca € que os valores gerados, sdo separados dos da UNESCO, tanto em Caixa
como em Bancos.

Todos os valores de receitas deverdo ser controlados, depositados e prestadas as suas
contas ao Comité de Gestao das radios comunitérias e centros de comunicagéo, bem
como deve ser prestada informagéo relevante sobre estes ao Projecto de Desenvolvimento
dos Media, pois estes fundos sdo gerados pelo equipamento doado pela UNESCO, e ha
necessidade de se analisarem os factos..

7.3. Inventario de Bens e Equipamentos
E a lista ou arrolamento dos elementos fisicos do nosso patrimoénio. Por exemplo:

mercadorias, combustiveis, maobiliario de escritério, equipamento informatico, edificios,
veiculos, maquinas de escrever, ferramentas, etc.).
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Para elucidacéo, eis o exemplo dum formulario:
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7.4. Mapa de Depreciacao e Amortizacao de Bens e
Equipamentos

Todo bem ou equipamento sofre um desgaste durante o periodo da sua existéncia. Este
periodo chama-se depreciagdo. E necessario apurar esse mesmo desgaste através de
mapas apropriados (estudados e existentes nas radios e centros de comunicacgéo). Estes
sao quase idéndicos aos mapas de inventario de bens e equipamentos, s6 que incluem
colunas de depreciacao ou desvalorizacao anual. O objectivo é calcular o seu desgaste
e 0 valor econémico ou comercial, durante os periodos de seu desgaste.

Atitulo de exemplo, diremos que o equipamento informéatico desvaloriza 20% por ano.

7.5. Outras pequenas notas

a) Cambios

Deverdo ser sempre utilizados o cambio das Nac¢des Unidas (isto enquanto durar o
financiamento da UNESCO) em todas as transac¢des onde haja necessidade de conversao
da moeda. O cambio do més devera ser solicitado ao Projecto, no principio de cada més.
b) Pagamentos e despesas

E necessario que estejam em concordancia com as necessidades prementes das radios,
que estejam orcamentados, que exista disponibilidade financeira e devidamente
autorizados por quem de direito.

Também é necessario controlarmos os bens e equipamentos das nossas radios
comunitarias e centros de comunicagédo. Podemos fazer isso através dum Inventario.

¢) Contratos

Sao essenciais e deverdo ser de caracter obrigatério a sua elaboracéo, pois protegem-
nos de atitudes oportunistas e de ma-fé.

E necessario ter em considerac&o os seguintes requisitos: Assegurar que 0s contractos
estejam em conformidade com as regras, métodos e procedimentos da UNESCO e da
legislacao do pais em vigor.

O que ter em consideragéo?
N Entidades que celebram o contracto (entre quem?)
Identificagé@o das entidades (personalidade juridica, representacéo legal, etc.);
Objecto do contracto (prestacéo de servicos, arrendamento, etc);
Duracao do contracto;
Prazos;

Honorarios;

5 3 3 3. 3 3

Inspeccdes;
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N Fim de contracto
N Resolucéo de conflitos (resolugcdo amigéavel, tribunais, legislacdo em vigor, etc);
N Assinaturas (de quem de direito);

N Reconhecimento

d) Horério de Trabalho
O horério de trabalho estipulado é de 08 horas diarias, das 08h00-16h00.

Deveremos ter em conta que o trabalho da unidade administrativa ndo se compadece
com estipulacédo de horas, mas sim pelas necessidades prementes de servico.

A seguir, teremos um exemplo dum horario de trabalho que deve ser afixado:

RADIO COMUNITARIA XXY

SECCAO DE ADMIMISTRACAO E FINANCAS

HORARIO DE TRABALHO

De22a 62 Fera

ENTRADA SAIDA
08h00 16h00

e) Livro de Ponto

E de caracter obrigatério a sua introdu¢&o nas nossas radios, devendo ser controladas
as horas de entrada e saida.

f) Salarios

Devem ser pagos no Ultimo dia do més, apos verificacéo pelo Coordenador, Administrador
e Comité de Gestao, se tudo esta em conformidade com as regras e procedimentos
preconizados.

g) Compras (procurement)

Para qualquer transacao deverdo existir trés cotac6es ou facturas pro-forma, porque a
maior parte dos doadores assim o exigem, para uma questéo de transparéncia e escolha,
melhor compra, preco, qualidade, e preco de consumiveis. As compras deverao ser
devidamente autorizadas por quem de direito, dependentemente dos valores da
transaccao e do que o contracto preconiza.
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i) Custos
Determinacao de Custos

Os custos sdo determinados em fung¢do das necessidade das radios. Existem outros
como os custos correntes e de funcionamento que ndo fogem a regra no que se refere
ao funcionamento da radio, como a seguir se fazem mencao:

N Agua

Renda
Electricidade
Correios
Telefones
Servico on-Line
Salarios
Seguros
Manutencao
Consumiveis
Equipamentos
Mobiliarios

Amortizacdes

>33 3 3 3 3 3 3 3 3 53 35 S

Outros

j) Precos

Qualquer servigo prestado pela radio ou centro de comunicagéo deve ser cuidadosamente
determinado sob o ponto de vista de pregos. Os pre¢os, por seu turno sdo determinados
em funcdo dos gastos financeiros, materiais e de méo de obra, acrescidos duma
percentagem que se refere a Margem de Lucro. Na definicdo dos precos, hd que ter em
conta os precos dos mesmos servicos no mercado e serem reajustados periodicamentre.

I) Importacdes

As importacdes de bens e servicos deverdo ser minuciosamente estudados (pauta
aduaneira, licengas de importagéo, autorizagdes dos Ministérios do Comércio e Indlstria
e Turismo, Ministério do Plano e Financas, Precos FOB-na origem e CIF-no destino,
seguros, inspeccodes pré-embarque, etc.), para evitar encargos demasiadamente altos,
nomeadamente direitos alfandegérios, impostos e demais taxas), que poderdo tornar
onerosa a importacao;

i
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m) Isenc¢édo de Impostos

E recomendada a todas as Radios que solicitem formalmente junto as reparticbes de
Financas, a isencdo de impostos, nas receitas por si arrecadadas. Apesar das radios
serem associativas, carecem de autorizagdo expressa.

n) Seguro de bens e equipamentos

E importante que se segure os bens e equipamentos das Radios e centros de
comunicacao, precavendo-se de quaisquer futuros desastres ou constrangimentos.

0) Férias e plano de férias

Segundo a Lei Laboral mogambicana, as férias para os trabalhadores séo obrigatérias,
devendo estas obedecerem o prescrito na mesma lei.As radios comunitarias e 0s centros
de comunicagdo devem possuir um plano anual de férias do pessoal.
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Exemplo de um formulario de férias:
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8. Projectos de Desenvolvimento

S&o0 um meio importante para a sustentabilidade das RC/CMC. E necessario que 0s
seus estudos de viabilidade social, econ6mica e técnica sejam minuciosa e
criteriosamente estudados e elaborados.

NOTA IMPORTANTE: Nunca deverdo ser utilizados fundos das radios e centros de
comunicacao para implementagdo destes projectos, nem em situagdo de dificuldades
financeiras.

Fases do Projecto:
N ldentificac&@o do projecto;
Objectivos do projecto;
Preparacéo ou elaboracao do projecto;

Avaliagéo;

35 3 3 3

Deciséo (recursos a utilizar: pessoal, financiamentos, equipamento, localizacao,
apoio a servicos externos, producéo, vendas);

Realizacdo ou execucao (ter em conta o Plano de Accéo);;
Contréle (material, financeiro e humano)
Funcionamento ou exploracéo (execucao);

Controle e fiscalizacao

35 3 3 3 3

Andlise para tomada de medidas correctivas.

8.1. Recursos Técnicos

Os equipamentos sdo um dos principais nés de estrangulamento dos media. Assim, as
radios comunitarias e centros de comunicacao beneficiaram do apoio da UNESCO/PNUD
em equipamentos, constituidos por estudios, computadores, scanners, impressoras,
fotocopiadoras, duplicadoras, motorizadas, bicicletas, geradores, ar-condicionados,
maquinas de escrever, etc.

Uma das melhores formas de garantir a correcta utilizacao dos equipamentos € promover
0 espirito de propriedade comum entre os utilizadores, mas obedecendo a critérios como
0 seu dominio antes de iniciar a sua operacao, a formacao.

A maioria dos computadores danificam-se através do seu software frequentemente, por
desconhecimento das regras de utilizacao, desleixo e ataques de virus,etc. Embora
existam programas de anti-virus previamente instalados, é necessario que as radios
adoptem e facam cumprir algumas regras, como as que a seguir se indicam:

N Evitar a utilizacdo dos computadores por pessoas sem qualificacéo;

N Obedecer a regras para abrir e fechar os computadores;
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N Proibir 0 uso de disckettes ou outros programas externos;

N Instalar o programa de protec¢ao contra o virus em todo o sistema e proceder a
sua actualizacdo periodicamente;

N Informar aos utilizadores do perigo daos virus.

Entretanto, normal e principalmente no software ocorrem problemas de pequena monta.
A solucéo para este tipo de problemas, pode ser encontrado na fungdo HELP (AJUDA) do
computador em gque se indicam os pequenos problemas que podem ocorrer e a forma de
resolvé-los. Pormenores sobre o estabelecimento de politicas, regulamentos e regras
podem ser encontrados a seguir.

NOTA IMPORTANTE: A manutencdo preventiva deve ser frequente, cuidadosa e
rigorosamente efectuada.

0
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9. Politicas, Regras e Regulamentos

Todas as radios e centros de comunicacdo devem conceber e conhecer as politicas,
procedimentos, regras e regulamentos internos de funcionamento. O objectivo deste
procedimento é o de assegurar que todos os utentes obtenham o maximo de beneficios
dos seus servicos e permitir que os bens das nossas instituicbes sejam usados de
forma produtiva e efectiva.

As politicas expressam as linhas gerais de existéncia das radios e centros de
comunicacgdo, em conformidade com a respectiva declaragdo de misséo e objecto social,
e esta é operacionalizada através dos regulamentos que por seu turno, sdo destrincados
em regras sectoriais, como descritas nos planos estratégicos Podem assegurar a efectiva
sustentabilidade e manutengao dos bens e equipamentos.

As regras sdo as orientacdes directas, geralmente expostas e devem ser afixadas em
locais bem visiveis. Apesar de cada radio e centro de comunicagao poder estabelecer
um regulamento préprio que se coadune com a realidade local, uma lista de regras a
serem obedecidas apresenta-se a seguir:

N Todos devem pagar pelos servigos prestados;

)

E proibido comer no computador;

E proibido fazer barulho no local de trabalho;

=)

)

As estruturas das radios e centros de comunicacao reservam-se o direito de exigir
aretirada de qualquer utente perturbador da harmonia e tranquilidade necessarias
ao trabalho;

N E vedado o acesso as instalacées a todos os individuos em estado de embriaguez
ou com evidéncias de uso de produtos psicotropicos (suruma, marijuana, heroina,
etc.);

E expressamente proibida a utilizacio de disckettes externas;

)

So deverdo utilizar os equipamentos quem tenha qualificagdo para tal e esteja
devidamente autorizado;

O acesso de chaves deve ser limitado;

Estabelecer, cumprir e fazer cumprir os horérios de entrada e saida;
Mudar as fechaduras periddicamente;

Gradear as instalacoes;

Manter pelo menos uma lampada acesa duarante a noite;

Efectuar o inventario periddicamente e sempre que necessario;
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Desenvolver as actividades com honestidade, brio profissional, espirito de
camaradagem e para o bem das comunidades.
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Os regulamentos séo o nivel operacional de implementagéo das politicas, que podem
ser sectoriais.

NOTA: A concepcao de politicas, regulamentos e regras das radios e centros de
comunicacdo é um processo que implicitamente requere o envolvimento de todos os
membros das associa¢des, 0 pessoal assalariado e voluntarios, de modo que se
identifiquem com as decisfes tracadas e possam, facilmente, dar-lhes o devido
seguimento.
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10. Planos e Parcerias Estrategicas

10.1. Planos Estratégicos

Nesta parte final do Manual vamos providenciar alguma informacao adicional, sobre dois
assuntos que merecem ser tratados como temas independentes, noutras oportunidades
e lugar — e ndo neste. Sdo eles os Planos Estratégicos e as Parcerias Estratégicas.
Pretende-se apenas mencionar alguns principios, para referéncia pelos Oficiais
Administrativos, sobre estes pontos, dado a relacdo directa com o seu dia-a-dia.

Assim, para acompanhar as mudancas e perseguir 0s objectivos centrais da sua génese,
as radios comunitarias e centros de comunicacdo da UNESCO/PNUD actualizam
periodicamente os seus Planos Estratégicos e Planos de de Ac¢do, num processo em
gue a participacao de todos os membros da associacdo € importante.

Deverao ser elaborados periodicamente (espaco temporal dos mesmos - entre 3 a 5
anos) e serem revistos periodicamente (de preferéncia anualmente).

Os Planos Estratégicos e de Accao indicam caminhos a seguir e metas a serem
alcancados a curto, médio e longo prazo, fazendo projec¢des em termos de actividades
a serem realizadas e dos recursos humanos, financeiros e materiais necessarios, quer
sob forma de investimentos, quer de ganhos, mas sempre dentro do espirito das
respectivas declaracdes de missao.

10.2. Parcerias Estratégicas

Um outro aspecto a ter em conta quando se aborda a necessidade das nossas instituicoes
acompanharem as mudangas que se operam na sociedade, esta relacionado com a
cooperacdo entre si e com outras instituicbes que seguem objectivos socialmente
comprometidos.

A cooperacdao podera abarcar varias areas de ac¢éo, como partilha de informacdes sobre
assuntos mais diversificados, troca de experiéncias e de servicos e, mais importante
ainda, na procura conjunta de fontes de financiamento.

NOTA: E necessario que existam estratégias seguras para o estabelecimento de parcerias
frutuosas. Nem todas as organiza¢des com capcidade e vontade de patrocinar as nossas
actividades comungam da mesma missao das RC/CM: Releia a definicdo de
sustentabilidade, referida no inicio do manual: ela inclui a questao do seguimento daquilo
gue é amissao adoptada e oficial da organizacao.
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