MATRIZ DA AVALIACAO DA PROVA DE CONHECIMENTO PARA

RESPONSAVEL ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

1- Duracio

A prova de conhecimento tera uma durag¢do de 90 minutos.

2- Pontuacio

A pontuagdo vai de 0 a 20 valores.

3- Materiais

A prova sera realizada nos computadores fornecidos pela equipa de
acompanhamento sendo este o unico material permitido.

Nio ¢ permitido o uso de telemével, dicionario, papel de rascunho, nem outro tipo
de acessorios alheios a prova.

4- Critérios de avaliagao

As questdes serdo avaliadas no geral de acordo com os seguintes pardmetros:

-Nivel de contetidos apresentados;

-Clareza e sequencia na apresentagéio dos contetdos (incluindo sintaxe e ortografia);
-Justificagdo/fundamentagdo das ideias;

-Compreensdo dos conteudos e aplicagdo dos mesmos nas provas;

-Boa aplicagdo das regras de célculos, e preenchimento de formulérios.

5- Conteudos

* Coordenagio e elaboragdo das demonstragdes financeiras, relatorios financeiros
periddicos (mensais, trimestrais, semestrais e anuais); emitissdo do relatério de
fluxo de caixa periddico

* Aprovagdo de pagamentos e transagdes quando exigido pelo manual de
procedimentos

* Supervisdo da contabilidade de Projetos e Beneficiarios do Fundo Global e de
outros financiadores Acompanhar a gestdo das contas bancarias

* Controlo e o seguimento dos procedimentos orgamentais, efetuar o seguimento
orgcamental e apurar as situagdes financeiras periddicas dos projetos

* Verificag@o dos relatdrios da supervisdo financeira dos SB



Colaboragdo com o Assistente Financeiro e o Coordenador da CGS para garantir
os desembolsos em tempo util.

Estabelecimento do controlo interno sobre todos os procedimentos
administrativos e financeiros do projeto

Analise dos relatorios financeiros e solicitagdes de fundos de todos os sub-
beneficidrios (SB), fornecedores e outras estruturas de execugdo para garantir
que as despesas feitas seguiram os padrdes do Fundo Global e estdo
devidamente codificadas por sub-rubrica. O RAF controla nesta etapa os niveis
de realizagdo técnica das atividades em relagdo aos desembolsos planeados.
Estabelecimento um sistema de relatorios financeiros para as necessidades
internas e do Fundo Global; Discutir com o Coordenador da CGS para analisar
melhores formas de melhorar ou rever os procedimentos financeiros para
aumentar a eficiéncia da CGS, fornecendo informagdes para facilitar a tomada
de decisoes;

Produgdo de relatérios financeiros requisitados pelo o Fundo Global e outros
parceiros Colaborar com o Agente Local de Fundos (do inlges-LFA), para
garantir o maximo desempenho;

Garantia de um processo financeiro eficiente e regular
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