MERCOSUL/CRPM/NORMA PROCEDIMENTAL N° 01/15

MANUAL BASICO DE PROCEDIMENTOS DA
UNIDADE TECNICA FOCEM

TENDO EM VISTA: As Decisdes N° 18/05, 01/10 e 03/05 do Conselho
do Mercado Comum.

CONSIDERANDO:

Que o Conselho do Mercado Comum (CMC) no artigo 19, alinea |, do Anexo a
Decisao CMC N°01/10 atribuiu a Comissdo de Representantes Permanentes
do MERCOSUL (CRPM) a fungdo de elaborar e aprovar normas
procedimentais relativas ao funcionamento do FOCEM a partir de propostas
dos Estados Partes ou da UTF.

A conveniéncia de dispor de um documento: que descreva de forma ordenada e
sistematica os procedimentos a seguir pela Unidade Técnica FOCEM (UTF} no
marco do cumprimento de suas fungdes, tanto no que se refere as tarefas
habituais de gestdo e administragdo como a avaliagdo e seguimento dos
projetos FOCEM.

Que o Grupo de Trabalho FOCEM da CRPM participou na elaboragao do
Manual e recomendou @ UTF que continue o processo de aperfeicoamento de
seus procedimentos internos. s

Que este instrumento possibilitara o desenvolvimento de auditorias externas de
maior alcance, incorporando ndo somente aspectos financeiro-contabeis mas
também de gestdo da UTF.

A COMISSAO DE REPRESENTANTES PERMANENTES DO MERCOSUL
APROVA A SEGUINTE NORMA PROCEDIMENTAL:

Artigo 1° —~ Aprovar o "Manual Bésico de Procedimentos da Unidade Técnica
FOCEM"” que consta como Anexo | e integra a presente Norma Procedimental,

Artigo 2° — O Manual aprovado pelo Artigo 1° estara sujeito as modificagdes e
atualizactes, que a CRPM considere necessarias com vistas ao continuo
aperfeicoamento dos procedimentos internos da UTF e a viabilizar a realizacao
futura de auditorias de gestao de caracter iritegral.

Artigo 3° — A presente Norma Procedimental entrard em vigor na data de sua
aprovacao,

| L~
ATA CRPM N° 11/15, Montevidéu, 1911%__/
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SECAO | - OBJETIVOS

Os objetivos do presente Manual Bisico de PROCEDIMENTOS sio:
a) Servir como guia na atualizacio dos funcionarios da UTF, assinalando os
aspectos mais importantes a considerar nos procedimentos basicos que se
realizam na Unidade.

b) Facilitar o acompanhamento das opera¢des e seu controle.

¢) Detectar erros ou omissdes antecipadamente a fim de introduzir a tempo as
correcOes necessarias.

SECAO i - REGULAMENTACAO DO MANUAL E ALTERACOES

O Coordenador Executivo poderd emitir as instrucdes de cardter operativo
necessarias para por em pritica as disposi¢oes estabelecidas no presente Manual.

A UTF podera propor introduzir modificacdes as disposicdes do Manual, que serio
encaminhadas a consideraciao da CRPM para sua incorporagio a uma nova NP.

SECAO NI ~ COMUNICAGCOES DA UTF

1. Tipos de Comunicacoes
- Memorando: previsto para comunicagoes internas.
- Nota: prevista para comunicagoes externas.

- Relatério: previsto para andlise de temas técnicos, podem acompanhar
Memorandos ou Notas.

- Correio Eletrdnico: correio eletrénico emitide e recebido através dols
enderecofs eletronicofs institucionais da UTF, sendo considerado um meio
valido de comunicagio formal.

2. Requisitos formais e arquivo

Os Memorandos e Notas deverdo ter numero, data, identificacio do autor e, para
serem enviados, deverio contar com a aprovagdo do Coordenador Executivo,
Coordenador em exercicio ou do Diretor da SM, conforme o caso.

Qs correios eletrénicos deverao contar com a identificacio de seu remetente.
A UTF deverd guardar um adequado arquivo de todas as comunica¢des recebidas e

expedidas, de maneira ordenada e cronologica. W



CAPRPITULON

SECAO | - EXECUCAO ORCAMENTAR!A. CONTABILIDADE
PATRIMONIAL E FINANCEIRA DA UTF

I. DEFINICOES

a) Or¢amento: o or¢amento de gastos da UTF ¢ anual. O exercicio econémico
estende-se de |° de janeiro a 31 de dezembro de cada ano.

b} Estrutura do Orcamento de Gastos de Funcionamento da UTF: esti
dividida em dois Capitulos (Despesas Correntes e Despesas de Capital), Esses
Capitulos integram-se, em grau crescente de desagregaciio, por rubricas, sub-
rubricas e verbas especificas.

¢) Rubrica, sub-rubrica e verba especifica de gastos orcamentarios: conta
ou registro ao qual foi designado um crédito disponivel para gastar ¢ ao qual
sao imputados gastos da mesma espécie, de acordo com sua natureza.

d) Crédito orgamentario: montante maximo autorizado em cada rubrica, sub-
rubrica ou verba para gastar no Or¢amento aprovado pelo CMC para a UTF.

e) Gastos Devidos: principio da técnica contabil pela qual os gastos sio
reconhecidos uma vez gerados, independentemente do momento em que
sejam pagos.

f) Limite de Gastos: o total anual de compromissos devidos nio pode
ultrapassar os créditos or¢amentirios anuais designados para rubricas, sub-
rubricas ou verbas especificas,

2. CONTABILIDADE ORCAMENTARIA

A UTF manterd um sistema de registro dos gastos orcamentirios denominado
Contabilidade Or¢amentaria.

O orgamento de gastos aprovado para o exercicio é executado e registrado em
diferentes etapas ou momentos do gasto, a saber:

a) Compromisso ou obrigacio: implica a origem de uma relagio juridica com
terceiros, que motivara uma eventual (futura) despesa. Nessa instancia, a
Area Financeira Contabil emitira um certificado de disponibilidade que
acreditard a existéncia de crédito orcamentirio disponivel na verba
especifica para assumir o referido compromisso.

b} Identificagdo da pessoa fisica ou juridica a qual seri efetuado o pagamento,
assim como da espécie e quantidade de bens ou servigos a receber. Nessa
etapa, o responsavel de compras emitira uma Ordem de Compra(&/ou serd
assinado um Contrato entre a UTF e o fornecedor do servigo.
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c) Surgimento de uma obrigacio de pagamento pela recepcio adequada de
bens ou cumprimento dos servigos oportunamente contratados, respaldada
por uma nota fiscal ou fatura, emitida pelo fornecedor.

d) Liquidacio do gastor operacio destinada a determinar a quantia exata que
se deverd pagar, com prévia verificagio dos requisitos documentais
aplicaveis em cada caso e da obtencio adequada do bem ou servico
contratado.

e) Pagamento: é o momento em que se entrega um meio de pagamento que
cancela uma divida ou extingue uma obrigacio.

3. EXECUGCAO ORCAMENTARIA

As contas de gastos encerram-se em 3! de dezembro do ano orgamentario. Apos
essa data, ndo poderdo ser assumidos compromnssos nem devidos gastos a serem
incluidos no exercicio finlizado.

Os créditos nio poderdo ter finalidade ou objeto que nio estejam enunciados nas
designagGes respectivas, e nio poderdo ser comprometidos gastos cujo montante
exceda o limite da designagio anual do orgcamento.

Excepcionalmente, e quando existirem razdes fundamentadas que justifiguem que o
gasto pertence ao exercicio anterior, os compromissos nio incluidos até o
encerramento poderao ser imputados ao orgamento do referido exercicio até 31 de
janeiro do exercicio seguinte. A referida imputagio deverd contar com a aprovagio
do Coordenador Executivo ou do Coordenador em exercicio.

4. TRANSFERENCIAS ORCAMENTARIAS

Durante o exercicio, podem ocorrer variagdes entre os créditos orcamentirios
originalmente aprovados e os créditos or¢amentirios realmente executados. Serd
competéncia da Area Financeira Contabil o acompanhamento e controle dos desvios
que eventualmente possam surgir durante a execuc¢io or¢amentaria.

Em caso de ser detectada a necessidade de reforcar o crédito orcamentirio em
alguma rubrica, sub-rubrica ou verba, a UTF podera realizar as transferéncias
necessarias de créditos orcamentarios através da compensacio de saldos entre
rubricas, sub-rubricas ou verbas orgamentarias especificas. Essas transferéncias
sempre deverio contar com a aprovacio do Coordenador Executivo ou do
Coordenador em exercicio.

Para efetuar transposicdes orgamentirias que representem uma montante superior a
20% das verbas especificas dentro do orcamento aprovado de despesas de
funcionamento da UTF, a Unidade deverd solicitar a conformidade da CRPM.
Transcorridos dez (10) dias Gteis, e ndo havendo objegdes durante o mencionado
periodo, a modificagao or¢amentiria se considerara aprovada.

As transferéncias de créditos orcamentarios entre rubricas, sub-rubricas ou verbas
especificas do orgamento aprovado poderio realizar-se dentro da mesma Rubrica e
entre todas as Rubricas do Or¢amento, mas em nenhum c¢aso podera ser reforcada
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Rubrica “"Gastos do Pessoal” a partir de outra Rubrica orgamentiria, salvo em caso
de autorizagao expressa do GMC,

5. CONTABILIDADE ORCAMENTARIA E PATRIMONIAL

A UTF levard os registros contibeis ¢ extra-contibeis que permitam controlar a
execugdo orcamentaria {(contabilidade or¢amentiria) e a0 mesmo tempo oferecer
informagao sobre o patriménio do Fundo, sua composigio e variagio (contabilidade
patrimonial).

Todos os atos efou operagdes que gerem movimentos patrimoniais deverio
registrar-se por meio de um sistema de processamento eletrénico de dados e
refletir-se em contas, estados demonstrativos, liquidagdes e balancos que permitam
sua medicao e analise.

A contabilidade devera estar organizada de maneira tal que permita o
acompanhamento da execugdo or¢amentiria e financeira, sua conciliagio nas verbas
especificas  correspondentes, © conhecimento da composicio patrimonial, o©
levantamento dos balangos, a andlise e interpretacio dos resultados econdmicos e
financeiros e a revisao por parte da Auditoria Externa.

A UTF deverd realizar os registros contibeis e controles correspondentes a fim de
manter a informacido orcamentaria atualizada, e emitir estados de execucio
or¢amentdria periodicamente (crédito anual aprovado, crédito mensal executado,
execugao acumulada, crédito disponivel).

6. DISPOSICOES GERAIS SOBRE GASTOS
6.1.- Planejamento orcamentario de Gastos
A UTF planejara as compras e contratagdes para o exercicio econdmico seguinte,
devendo definir prioridades e montantes estimados para a aquisicio de bens ou para
a contratagao dos servigos que sejam necessdrios. Essas verbas especificas serio
incluidas no Anteprojeto de Or¢amento que se devera apresentar 3 CRPM nos
prazos estabelecidos pela norma vigente.
6.2.- Registro de Expedientes
Toda contratagao de servigos, aquisicdo de bens ou qualquer outra modificacio
patrimonial gerara a criagao de uma pasta com o expediente que contera um registro
documentado como respaldo da operagio realizada.

6.3.- Registro de Contratos e Ordens de Compra

Sera mantido um registro das ordens de compra e dos contratos para ©
fornecimento de bens e a prestagio de servigos que sejam subscritos pela UTF. %L/

6.4.- Materiais e Abastecimentos
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A UTF estabelecerd os procedimentos necessarios a fim de implementar um sistema
de controle para a provisio de artigos e materiais, e sua posterior distribuicao, com
base nas necessidades expressadas e devidamente justificadas pelos funciondrios.

6.5.- Gastos por compra de bens ou contratacio de servicos

6.5.1 ~ Gestor dos gastos — Os gastos deverdo contar com a autorizagao do
Coordenador Executivo, do Coordenador em exercicio, ou do funcionario por
ele designado para tais efeitos.

6.5.2 — Limites para a autorizagio de gastos:

a) quando o valor da operagio for igual ou inferior a US$ 500 (quinhentos
délares americanos), serdo efetuados de forma direta;

b) quando o valor da operagio for superior a quantia de US$ 500 (quinhentos
doblares americanos) e menor ou igual A soma equivalente a 20% do total
do or¢camento da UTF aprovado para o exercicio, essas aquisicoes de bens
e contratagdes de servigcos serao efetuadas por compra direta, com base
em trés or¢amentos, considerando a oferta mais conveniente para os
interesses da Unidade e suas necessidades de servigo;

¢) quando o valor da operagio for superior a quantia correspondente a 20%
do total do orcamento aprovado, a UTF devera submeté-la a aprovagio da
CRPM. Uma vez aprovada, devera ser submetida a consulta das
Coordenagdes Nacionais do GMC através da PPT. Transcorridos dez (10)
dias Uteis, contados a partir da notificagdo aos Estados Partes, se a UTF
nio tiver recebido resposta, procedera de acordo com o procedimento
mais conveniente para os interesses da UTF e suas necessidades de servigo,

6.5.3 — Liquidacio e pagamento - Efetuadc o servi¢o ou recebido o bem,
proceder-se-a 3 liquidagdo do gasto e realizagio do pagamento. O gasto estara
em condigdes de ser liquidado quando o objeto e o montante correspondente
ac compromisso  assumido contarem com a autorizagic expressa do
responsavel designado para a tarefa. O Coordenador Executivo, ou o
Coordenador em exercicio, poderd autorizar a liquidagdo de um gasto
previamente i obtencio do bem ou servigo acordado, mas o pagamento sera
fiberado somente quando o objeto acordado for efetivamente cumprido.

6.5.4 — Documentagio comercial de respaldo - Os gastos deverio estar
respaldados pelo comprovante legal correspondente em cada caso.

655 - £ proibido o fracionamento ou desdobramento de gastos. A
comprovagio de que um gasto é fracionado ou desdobrado para que a
operagao se encaixe em determinados limites, sera considerada uma falta grave
para efeito de sangdes que correspondam.

6.5.6 - A UTF trabalhard com os fornecedores que oferecam a melh&&b/
combinacio de custo, servico, manutengao e garantia em seus trabalhos. ‘\N
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7. MANE]JO DOS FUNDOS DISPONIVEIS
7.1.- Fundo Fixo - : o

A UTF contard com um Fundo Fixo em numerario destinado a cobrir as despesas
menores. O mesmo podera ser em moeda local efou em ddlares estadunidenses.
Para sua utilizagdo e controle serio atendidas as seguintes pautas basicas:

- determinar a montante maxima do Fundo Fixo autorizado e suas variages;

- estabelecer balangos periddicos e no encerramento;

- determinar os pagamentos maximos a realizar com o efetivo do Fundo Fixo;

- as exce¢des deverio ser autorizadas pelo Coordenador Executivo ou o
Coordenador em exercicio ;

- realizar adiantamentos para despesas com posterior liquidacio e prestagio.

7.2.- Contas Bancarias

As transagOes bancdrias serdo realizadas com duas assinaturas conjuntas, primeiras e
segundas assinaturas. O Coordenador Executivo, ou o Coordenador em exercicio,
assinard conjuntamente com um dos funcionarios designados como segunda assinatura.

O Coordenador Executivo, ou ¢ Coordenador em exercicio, poderd designar outrals
primeira/s assinatura/s que o substituam em caso de auséncia.

Deverao ser depositadas as cobrangas realizadas e efetuadas conciliagdes bancdrias
mensais.

A UTF administrara;

a) As contas abertas nos bancos designados pelos Estados Partes para a
concretizacio de suas contribuicdes.

b) A conta do Fundo Rotatdrio, a partir da qual se realizario os desembolsos de
Fundos para os Projetos, segundo estabelecide na normativa.

c) Contas operacionais, que receberao recursos do Fundo Rotatorio, das quais
serac efetuados os pagamentos de gastos que assegurem o funcionamento da

Unidade.

d)} Aplicagoes de fundos a prazo para a obtencio de rentabilidade no marco do
estabelecide na regulamentagao.

8. REMUNERACOES DO PESSOAL /

8.1.- Liquidacio de salarios e contribuicdes ao Fundo Previdenciario \ /



Para os salirios, outros beneficios e contribuigdes ac Fundo Previdenciario sera
considerada como base a real prestagio de servigos por parte dos funcionarios.

A UTF reterd dos salarios de seus funciondrios as percentagens de contribuicio ao
Fundo Previdenciirio estabelecidas pela normativa vigente e, conjuntamente com sua
propria contribuigio sobre os saldrios, transferirdi mensalmente ao Fundo
Previdenciario dos Funciondrios da Secretaria do MERCOSUL os valores resultantes.
Também poderd reter e transferir ao Fundo as parcelas de empréstimos que os
funcionarios tenham contraido ¢ que a Administragio do Fundo Previdenciirio
indicar mensalmente.

Com a folha de pagamento mensal também se poderio liquidar outros canceitos,
como adicionais ou devolugdes de diarias, restituicio ou cancelamento de despesas
por missoes, cancelamento de custos de fotocdpias e comunicacdes, e outros
conceitos que o Coordenador Executivo, ou o Coordenador em exercicio, autorizar.
Todos os casos requerem autorizagio do funcionario.

O meio de pagamento das reruneragdes serd determinado pela UTF, estabelecendo
as maodalidades que oferecam ao procedimento a maior garantia e eficiéncia.

8.2.- Adiantamentos salariais

Os funcionarios da UTF poderio solicitar um adiantamento salarial por trimestre que
corresponda a, no maximo, 60% do salirio liquido recebido em seu demonstrativo de
pagamento do més anterior ac més da solicitacio. Esse adiantamento devera contar
com a autorizagio do Coordenador Executivo, ou do Coordenador em exercicio, e
sera descontado do pagamento que receba o funciondrio no mesmo més
correspondente ao adiantamento.

9. DIARIAS EM MISSOES DE SERVICO

As diarias dispostas para cada missio serdo determinadas de acordo com a
regulamentagio vigente e a Normativa Geral para Funciondrios MERCOSUL.

Se por motivos pessoais o roteiro da missio oficial for modificado, os custos que
essas mudangas possam gerar serio arcadas pelo funcionirio solicitante.

Qualquer despesa imprevista que exceder as diarias designadas e a cobertura do
seguro de viagem, que obrigatoriamente sera fornecido pela UTF, podera ser
reembolsada ao funcionirio, sempre que seja devidamente justificada, autorizada pelo
Coordenador Executivo, ou o Coordenador em exercicio, e contra apresentagio dos
comprovantes correspondentes,

A escala de diarias a aplicar-se seri a estabelecida pefa normativa MERCOSUL.

0. CONTRATOS TEMPORARIOS

Toda contratagao de assessores, consultores e pessoal de apoio proveniente das
verbas orcamentdrias especificas previstas, celebrar-se-i mediante processo
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selecao, de acordo com as necessidades de servico, observando os procedimentos
previstos na Resolucio GMC N° 07/04, suas modificativas e/ou complementares, e
considerando a oferta mais conveniente de acordo com as necessidades e os
interesses da Unidade. ' '

SECAO il - DO PATRIMONIO DA UTF

I. BENS DE USO

Integram o patriménio da UTF o direito de dominic e demais direitos sobre os bens
que, por instrucao expressa ou por ter sido adquiridos pela Unidade, sejam de sua
propriedade.

A UTF devera:

a) Administrar, controlar e assegurar os bens que tenha designado ou adquirido
para seu uso.

b) Manter um registro de inventario de bens atualizado, avaliado e identificado.
2. SALDOS DEVEDORES E CREDORES

A UTF deverda manter o controle dos saldos devedores e credores, que
representam direitos e obrigagdes no marco do funcionamento da Unidade,
realizando controles periddicos e consultas aos terceiros envolvidos a fim de
confirmar os saldos contabeis,

CAPITULOII

SECAO I - PROCEDIMENTOS RELACIONADOS
COM OS PROJETOS FOCEM

I ATIVIDADES BASICAS DE ACOMPANHAMENTO
O Técnico Sénior responsavel por um Projeto FOCEM devera servir-se dos

instrumentos existentes para acompanhar o desenvolvimento dos  Projetos
FOCEM. Esses instrumentos, entre outros, incluem:

&
\

- Comunicagoes escritas {notas, correios eletronicos, etc.) \v /
- Comunicacdes telefonicas

- Videoconferéncias

- Reunides na Sede

- VYisitas de monitoramento

- Participacio em atividades do Projeto



- Auditorias externas {uma intermédia e uma final, no minimo)

- Inspegdes técnicas

- Contratagio de especialistas, justificadamente, para o atendimento a assuntos
pontuais

O Tecnico Sénior responsiavel devera registrar os resultados das atividades de
acompanhamento em um ajuda-memoria, relatério de missdo, ata, memorando ou
comunicacao interna, conforme o caso.

2. DESEMBOLSOS PARA OS PROJETOS FOCEM

Serd estabelecido o seguinte procedimento para liberagdo dos desembolsos FOCEM
correspondentes aos Projetos aprovados:

a)

O Técnico Sénior designado ao Projeto, ou em sua auséncia o Analista de
Projetos, deveri elaborar os seguintes documentos que encaminhara ao Setor
de Gestio das Comunicagdes e a4 Area Financeira Contabil:

* Memorando dirigido ao Coordenador Executivo, ou Coordenador em
exercicio, informando sobre o cumprimento das condigbes estabelecidas
no Regulamento FOCEM para concretizar o desembolso.

+ O documento devera conter a informag¢do completa sobre a conta bancéria
destino informada pelo OE.

» Minuta de comunicagao para a assinatura do Coordenador Executivo, ou
do Coordenador em exercicio, dirigida a Coordenagdo da UTNF
respectiva, informando sobre a realizacdo do desembolso.

¢ Eventuais minutas de comunicagao para a assinatura do Coordenador, ou
do Coordenador em exercicio, dirigidas as Representagdes Permanentes
dos Estados Partes, quando corresponder.

¢ Registrar o desembolso no SPC.

Cabera 4 Area Financeira Contabil:

¢ Iniciar um Registro de Expedientes para o desembolso.

e Etlaborar Nota dirigida ac banco para realizar a transferéncia da conta do
Fundo Rotatério a conta do OF informada no Memorando; a nota deve ser

emitida com as duas assinaturas (primeira e segunda habilitadas nas
instituicoes bancirias correspondentes).

para acompanhar a referida nota, caso o Banco assim o requeira.

* Preencher um cheque da conta do Fundo Rotatorio, em nome do banc&//

N
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* Aguardar o encerramento do processo de desembolso para completar o
Registro de Expedientes com a documentacio correspondente.

» Realizar os registros contibeis e extra-contibeis que correspondam a
operagao.

¢) Cabera ao Setor de Gestio das Comunicagdes:

* Centralizar a2 documentacio sobre o desembolso gerada pelas Arcas
mencionadas;

* Numerar as Notas e gerir as assinaturas correspondentes;

» Encaminhar as Notas por correio eletrénico a seus destinatarios com copia
oculta para a Coordenacio e o TS responsavel;

e Administrar a remessa da Nota banciria com a ordem de desembolso
pelas vias que corresponderem de acordo com a localizagdo do banco (na
cidade, no exterior, via agéncia de correio, pessoalmente, etc.);

* Se a comunicagio ao banco for entregue pessoalmente, remeter a Area
Financeira Contabil uma copia da mesma com a notificacio de recebimento
por parte do banco; se a solicitagio for remitida por correio postal,
solicitar ao remetente a correspondente notificacio de recebimento, além
de dispor do servico de controle de envios que oferecem as agéncias
postais;

¢ Gerar os registros correspondentes no arquivo de documentacio da UTF.

3. PRESTACOES DE CONTAS DOS GASTOS DOS PROJETOS

No marce do disposto pele Regulamento FOCEM e com base no estabelecido na NP
CRPM N°® 03/14, “Sistema para a Administracdo e Apresentacio de Prestagdes de
Contas de Projetos FOCEM”, os OE deverio realizar presta¢des de contas através do
sistema de prestac¢ao de contas administrade pela UTF. Esse processo supde:

a) A declaragio por parte do OF das despesas incorridas no marco dos Projetos
de sua responsabilidade, financiados tanto com contribui¢des locais quanto com
fundos FOCEM. O OE insere os dados de cada gasto, entre eles: data, moeda,
fonte de financiamento, classificagio do gasto por objeto, sua designagio ao
componente e/ou subcomponente do orgcamento do Projeto, dados da ordem
de pagamento, comprovante do gasto, comprovante de pagamento ¢ meio de
pagamento. O OE também inserird no sistema os dados necessirios que
permitam o controle da conta bancaria.

b) A validacio da informagio por parte da UTNF, através da visualizacio de todos
os dados e comprovantes inseridos pelo OE. A UTNF poderd indicar os
campos que requerem revisdo e estes serdo devolvidos ao OE para se
controle.
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¢) O envio da prestagao por parte da UTNF a UTF para andlise e aprovagio.
Nesta etapa, a prestagio também poderd ser devolvida com solicitacio de
mudangas e consultas por parte da UTF. -

Os procedimentos realizados no marco do Sistema para a realizacio das prestagdes de
contas sdo detalhados nos Manuais do Usuario disponiveis para consultas na pigina
Web do FOCEM e no préprio menu do Sistema.

4. PLANO OPERATIVO GLOBAL (POG)

De acordo com a NP CRPM N° 02/14, “Procedimento para a elaboragio do Plano
Operativo Global e Plano Operativo Anual”, os OE deverio apresentar um POG para
sua analise e aprovacio por parte da UTF. O POG é o documento de programagio
relativo aos aspectos operacionais do Projeto que traduz seu desenho em acdes
coerentes e planejadas para o adequado uso dos recursos designados para a
consecugao dos objetivos.

O POG contém o detathe dos componentes, subcomponentes e atividades da MML, o
marco temporal no qual se estima que serdo realizadas as atividades, a avaliagio
financeira por fonte de financiamento e toda a informagio relevante sobre as
estratégias de intervengio e andlise de riscos esperados no desenvolvimento das
atividades.

O Técnico Sénior responsavel por um Projeto deverd verificar a consisténcia das
operagoes efetivamente executadas ou projetadas por ano pelo OF, com o POG
aprovado.

A UTF nao considerara vilidas as comunicacdes do OF que ndo sejam encaminhadas
através da UTNF correspondente.

5. PLANO OPERATIVO ANUAL (POA)

No marco da NP N° 02/14, "Procedimento para a elaboragio do Plano Operativo
Global e Plano Operativo Anual”, os OE deverdo apresentar um POA para a andlise e
aprovagao da UTF. O documento contera informagao detalhada sobre a planificagio
de atividades e resultados esperados durante o seguinte ano calendario. Nele serdo
incluidos os componentes, subcomponentes e atividades da MML, o marco temporal
no qual se estima serao realizadas as atividades, a meta de percentual de avanco
esperada para o ano, a avaliacio financeira por fontes de financiamento e toda
informacao adicional sobre as estratégias de intervencao e andlise de riscos esperados
no desenvolvimento das atividades.

O Técnico Sénior responsavel por um Projeto devera verificar a consisténeia das
operagoes apresentadas no POA com aquelas contidas no POG aprovado. Da mesma
forma controlard as operagdes executadas no marco do Projeto com aquelas
planejadas no POA.

A UTF nio considerard validas as comunicagdes do OE que nio sejam encaminhada{l‘/

atraves da UTNF correspondente. \\\J\J /
\
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6. PLANO DE AQUISICC_H)ES (PAC)

A fim de realizar um apropriade planejamento das contratacdes de servigos e compras
de bens, o OF deverd apresentar 3 consideracio da UTF um PAC com o intuito de dar
previsibilidade e transparéncia aos procedimentos de aquisicdes e contratagdes.

As diretrizes basicas para a elaboragio do Plano de Aquisicdes encontram-se na NP
CRPM N7 02/12 “Procedimento para a aprovagio do Plano de Aquisi¢des de um
Projeto pela Unidade Técnica FOCEM". O projeto devera conter uma descricio das
compras e contratagoes projetadas durante toda a existéncia do Projeto, seu custo
estimado, a modalidade de compra, a data estimada de concretizagio, as fontes de
financiamento e o estado de situagio das aquisicdes até a data de apresentagio do
Plano, cujas possiveis modifica¢des requererio prévia autorizagio da UTF.

O Técnico Sénior responsavel pelo Projeto deveri analisar a pertinéncia das
transacoes realizadas com as previstas no PAC, e solicitar ac OE a informacio cabivel
em caso de desvios.

Sera considerado o disposto sobre o tema na Dec. CMC N° 05/08, “Procedimento
para  a publicagao de Licitagdes Internacionais”, suas modificativas  efou
complementares, basicamente em relagio i obrigatoriedade de publicacio do PAC e
suas alteragoes na pagina web do FOCEM e do Organismo Executor.

A UTF nao considerara validas as comunicagoes do OE que ndo sejam encaminhadas
atraves da UTNF correspondente.

7. PLANO DE CONTAS

Os Projetos deverdo contar com um Plano de Contas que permita, em qualquer
momento, determinar a situagao patrimonial e financeira do Projeto. Trata-se da
codificacio, de maneira sistematica e ordenada, das rubricas contibeis envolvidas na
execugao de um Projeto.

A aprovagio do Plano de Contas por parte da UTF é requisito para a outorga do
primeiro desembolso dos projetos.

A regulamentacao determinara o formato base do Plano de Contas, assim como os
tipos de registro que envolvem a execugio de qualquer Projeto.

A UTF nao considerara validas as comunicagées do OF que ndo sejam encaminhadas
através da UTNF correspondente.

8. PROCEDIMENTO DE NAO OBJECAO

A NP CRPM N° 03/12 “Procedimento para a outorga da Nio Objecio da Unidade _

Técnica FOCEM a Processos de Contratagoes” determina 0s processos nos quais os




OE deverio solicitar a prévia conformidade da UTF para a concretizacio de
determinadas compras de bens ou contratacio de servigos.

Determinam-se as seguintes etapas:

1) Etapa | - Nao Obje¢io da UTF aos editais de licitagio internacional e suas
alteracoes: o OE remetera para andlise os editais previstos assim como os
avisos de publicagbes propostos. Devera ser considerado o disposto na NP
CRPM N°®1/12 “Prazo para corrigir erros formais em licitagdes dos Projetos
FOCEM” e na Dec. CMC N° 05/08 “Procedimento para a publicagio de
Licitagoes Internacionais”,

2) Etapa ll — Nao Objecac da UTF a etapa de habilitagio ou pré-qualificacio:
guando existir uma etapa de pré-qualifica¢do de proponentes, e previamente a
notificagio formal dos habilitados, o OE deverd remeter a lista de empresas
pré-qualificadas para anidlise e aprovagio da UTF.

3) Etapa Il -~ Qutorga de Nio Objecio prévia 4 adjudicagio: uma vez recebidas e
avaliadas as ofertas, e antes de notificar a empresa sclecionada, o OEF
apresentara para andlise da UTF os documentos mencionados na NP CRPM N°
03/12 que respaldam a decisio de adjudicagio.

4) Etapa IV — Modificagoes a documentagio apresentada: qualquer necessidade de
prorrogagio durante o processo ou modificagio posterior a adjudicagio efou
contratagao requerera a analise prévia da UTF e sua Nio Objecio. Da mesma
forma, reclamagdes que possam surgir posteriormente a publicagio da
adjudicagio deverao ser remitidas a UTF para sua informagio.

A UTF ndo considerard validas as comunicacdes do OE que nio sejam encaminhadas
através da UTNF correspondente.

9. RELATORIOS SEMESTRAIS

Conforme o estabelecido pela normativa, os OF deverio apresentar RS dos avancos
para facilitar o acompanhamento da execugio fisica e financeira dos Projetos.

A NP CRPM N 04/12 "Modelo para a apresentacio dos relatorios semestrais dos
Projetos FOCEM" estabelece as diretrizes gerais para a elaboracio dos mencionados
documentos. Os RS devem conter um resumo da informagio basica do Projeto,
dados sobre o avango da execugdo fisica semestral e acumulada, cifras sobre a
execugao financeira por fonte de financiamento em consisténcia com as prestagoes
aprovadas e gastos executados a prestar, detalhe do estado de execucio do PAC e
detalhe de desembolsos e prestacOes apresentados e aprovados no semestre. Do
mesmo modo, o OFE devera incluir comentarios sobre alteragdes produzidas ou
previstas em relacio ao Projeto aprovado, medidas corretivas estabelecidas ou
previstas, assim como resultados de inspecoes e auditorias externas e internas. O
cumprimento da normativa sobre visibilidade FOCEM também deve ser detalhado )
Hlustrado com contetidos fotograficos. \ -




A andlise da UTF e a posterior aprova¢io dos RS por parte da CRPM nio prejulgam
nem substituem a aprovacio dos dados financeiros neles contidos, alteracdes
orgamentarias, mudancas no PAC que sejam informadas ou qualquer outra alteracio
do documento do projeto. Estes deverio ser aprovados de acordo com os
procedimentos regulamentares correspondentes.

A UTF nao considerara vilidas as comunica¢gdes do OE que nio sejam encaminhadas
através da UTNF correspondente.

10. AUDITORIAS EXTERNAS DOS PROJETOS

Registro de Auditores Externos FOCEM

De acordo com o estabelecido no Regulamento FOCEM e na Dec. CMC N° 44/08
“Critérios para o Registro de Auditores Externos do FOCEM”, a UTF devera manter
um registro atualizado de auditores externos que serdo habilitados para apresentagio
as convocagoes para a auditoria dos Projetos FOCEM.

Os auditores deverao:
- Ter domicilic em pelo menos um EP.

- Ter no minimo dois anos de experiéncia na realizagdo de auditorias de carater
integral.

- Estar habilitados para o exercicio da atividade de auditoria independente,
conforme as regras de seu pais de origem.

A solicitagdo de inscricio no registro pode realizar-se a qualquer momento, devendo
preencher os formularios basicos de inscricio e entregando a UTF a documentacio

solicitada.

Trabalhos de auditoria

Os projetos FOCEM deverao ser submetidos a auditorias externas de carater integral,
incluindo a analise financeiro-contabil, de execugio fisica e gestic do projeto.

No marco do Regulamento FOCEM e NP CRPM N° 05/12 “Procedimento para a
contratacio e trabalhos de auditoria externa dos Projetos FOCEM” a UTF devera:

- Coordenar através da UTNF as datas para a realizagio dos trabalhos de auditoria,
de maneira que o OE prepare a informacio contibil e disponha do pessoal
responsavel para atender ao trabalho com o auditor externo.

- Elaborar os TDR para realizar a convocagio de firmas de auditores externos; os
TDR deverio contar com a aprovagao do TS responsavel do Projeto.

- Publicar na pagina web do FOCEM as convoca¢oes para os trabalhos de auditoriay
externa dos Projetos FOCEM; \\&“/
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- Responder as consultas e receber as ofertas nos prazos estabelecidos na
convocacio. ' .

- Realizar a abertura de ofertas e solicitar os esclarecimentos que sejam
necessarios.

- Avaliar as ofertas, determinar a oferta escolhida e lavrar uma ata.

- Comunicar a empresa adjudicatiria, demais postulantes e UTNF os resultados da
CONVOCacao.

- Coordenar com a firma selecionada a assinatura do contrato e o primeiro
pagamento.

- Realizar reunides com o auditor para transmitir as particularidades do Projeto,
entregando os documentos de interesse (COF, PAC, RS, etc.).

- Receber a primeira minuta do relatorio do auditor e realizar as consultas que se
entendam pertinentes.

- Aguardar, se houver, comentarios ou esclarecimentos do OF sobre a minuta do
documento, os quais serdo comunicados ao auditor,

- Aprovar versao final do parecer da auditoria.
- Gerenciar o pagamento final do contrato.
- Elaborar um relatério para ser elevado a CRPM, que contara com a aprovacio do

TS responsiavel pelo Projeto. O documento conterd a andlise dos resultados da
auditoria, podendo incluir comentarios e/ou recomendagdes da UTF.

e Auditoria

Os trabathos de auditoria externa deverdo estar compreendidos no disposto pelo
“Guia de Auditoria Externa dos Projetos FOCEM”, aprovada pela NP CRPM N° 06/12,
o qual detalha os relatérios a serem apresentados pelo OE para fins de auditoria, assim
como o contelido esperado do relatorio do auditor externo.

11.DOCUMENTACAO E ARQUIVO

A UTF manterd o arquive atualizado, em meio magnético, da documentacio
relacionada com os Projetos, Narmas, Atas da CRPM, de GTF e outros documentos,
de maneira ordenada e de facil acesso e procura para todos os usuarios internos da
UTF.

Sera administrado um sistema de informacdo (Intranet), o qual apenas os usuirios
externos autorizados pelas Delegacbes ou a UTNF poderio acessar e que contera
informagio relevante atualizada sobre a execugac dos Projetos, bem como sobref
documentacido de interesse relacionada com o estado dos Fundos, contribuicdes do
EP, execucde do Orcamento da UTF, entre outros temas.
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A UTF realizara os procedimentos necessarios a. ﬁm de garantur a imaxima difusio de
suas atividades, com a autorizagio da CRPM e com base, entre outros, nNos seguintes
meios: : o

- Pagina web institucional

- Folhetos/Cartazes

- CD Institucional

- Redes Sociais

- Intranet

Os meios utilizados deverdo contar com um processo de atualizagio continua e o5
desenhos grificos deverio se ajustar ao estabelecido na Dec. CMC N° 04/08 “Guia de

Aplicacio de Visibilidade do FOCEM"™. . \J&/

~




