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Procedimentos da Logistica e Administracdo e Finanga

INTRODUCAO

Este manual € um instrumento que auxiliard o Controlador das brigadas e os
responsaveis Provinciais afectos na area de logistica a entender os procedimentos a
seguir no Inquérito Especial de CAJU (IECAJU).

A Organizacao e Logistica constituem umas das componentes chaves para 0 sucesso
do IECAJ.

A logistica vai permitir que o pessoal do campo e do escritério tenham atempadamente,
os documentos, materiais e equipamentos necessarios para 0 cumprimento das
actividades do Inquérito. Ela também permite a organizacdo na utilizacdo de recursos,
nomeadamente meios de transporte e outros que concorrem para a realizacado deste
evento.

A conducdo e execucao da actividade de Logistica estardo sob responsabilidade da
Comisséao de Logistica e sob orientacdo da Gestao do IECAJU.

A nivel central uma equipa composta por um grupo de técnicos tém a responsabilidade
primaria de organizar e atender assuntos relacionados com a logistica.

O QUE E A LOGISTICA?

hY

E o conjunto de meios e de métodos relativos & organizacdo de servicos,
especialmente ao fluxo de materiais antes, durante e apos o trabalho.

Compreende um conjunto de actividades que s&o executadas por diversos agentes ao
longo da cadeia completa da operacéo, a partir da planificacdo de todo um conjunto de
servicos de compra, movimentacdo e armazenagem que definem os fluxos do material
desde o ponto de aquisicdo do material até o ponto de consumo final.

Essas actividades sé@o executadas em locais diferentes, em tempos diversos, o que
aumenta muita complexidade de sua gestao.

OBJECTIVOS

Organizar, executar e supervisar a distribuicdo, retorno e arquivo dos documentos,
material de Inquérito, equipamento de campo e utilizacdo de meios de transporte
necessario para o cumprimento das actividades de trabalho de campo, de acordo com
o calendario geral do processo de implementacao do IECAJU. Isto €, tornar disponiveis
as matérias e servicos correctos e requeridos, no tempo certo, em quantidade
suficientes, no local certo, nas condicbes adequadas, ao mesmo tempo que produza a
maior contribuicdo possivel para o sucesso da operacgao.

Inquerito Especial do Caju — IECAJU 2017 2



Procedimentos da Logistica e Administracdo e Finanga

PRINCIPAIS FUNCOES NA AREA DE LOGISTICA
Formacao

Garantir que todos participantes tenham acomodacao e alimentacdo condigna para 0 o
alcance de melhores resultados durante a formacao.

Os centros de formacédo devem ter 2 salas com apetrechos minimos para a boa
conducéo da capacitacao.

Documentos e material para a formacao
1- Material didactico (L4pis, Esferogréfica, Borracha, Prancheta e Bloco de notas);
2- Questionarios, manuais e outros documentos complementares;

3- Laptops, teclados numéricos, GPS’s, cabos para download de dados, resmas de
papel, impressoras, extensdes e inversores de corrente.

Subsidios, Alimentacdo e Acomodacéao

Os candidatos terdo um subsidio de 300 meticais, matabicho, 1 lanche, 4gua, almoco e
jantar. Também terdo um alojamento pago para todo o periodo de formacéo.

A nivel provincial

Caberédo ao Coordenador Provincial e o Supervisor, na qualidade de responsaveis pela
area de Logistica ao nivel da Provincia, as seguintes funcdes (Termos de Referéncia):

e Recepcdo dos documentos e materiais de Nivel Central ou fornecedores do
material,

e Supervisdo da organizacao/logistica;

e Assisténcia as equipes no desempenho das suas funcdes e na resolucdo dos
problemas logisticos que possam surgir e garantir que se tenha um trabalho de
gualidade;

e Velar pelos aspectos organizacionais e logisticos do IECAJU a nivel provincial
(meios de transporte e equipamentos de trabalho de campo);

e Ajudar as brigadas no abastecimento de combustivel e lubrificantes nos locais
onde ndo ha condi¢des de obtencdo dos mesmos;

e Garantir o envio atempado de todo o material e equipamento para as brigadas
com vista a garantir a sua operacionalidade;

e Garantir a seguranca de todo o material e equipamento do inquérito;
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e Garantir que todos participantes do IECAJU tenham guias de marcha;

e Ajudar a organizar os processos administrativos e encaminhar ao nivel central
em tempo util;

e Preenchimento de requisicbes e mapas de consumo de combustivel.

e Elaborar o relatério da area logistica no fim da Operacao.

No desempenho das suas fun¢des o Coordenador Provincial e o Supervisor terdo apoio
da Comisséo de Logistico e Finangas de nivel central.

Tarefas do Controlador
e Conferir o material que Ihe for entregue com base na guia de entrega®;

e Antes da saida ao campo, todo o material a utilizar deve ser bem revisto e em
simultaneo fazer o “check list”.

e Recolher das brigadas todos os questionarios e entrega-los ao Supervisor
provincial,

e Carimbar guias de marchas;

e Fazer a prestacao de contas sobre o equipamento e material recebido.

Comunicar ao Supervisor Provincial todos os problemas que porventura possam surgir
no campo, com 0s meios de transporte e material.

Nota: Logo que chegar no lugar de hospedagem, o Controlador deve guardar a caixa
num lugar seguro para evitar perdas, roubos ou outras situacfes inesperadas.

Estratégias de distribuicéo

Cabera o Gabinete Central adquirir e/ou enviar os meios e material destinado para a
formacdo e trabalho de campo, (GPS, Laptop, viaturas, inversores, impressoras,
lapis, borrachas, afiadores, blocos de nota, giz, marcadores, e outros). O mesmo
fardo_com os manuais, questionarios, camisetes e bonés, para a operacao de
campo do IECAJU.

Cabera aos Centros de formagéo adquirir Material didactico para a formagéo, (lapis,
afiadores, blocos de notas, Papel para FotocdOpia, giz, marcadores, entre outros).

Fazer o Procurement de alojamentos, salas e refeicbes, para a formacdo dos
cursantes.
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As provincias receberdo os seus documentos (manuais e questionarios e outros),
acompanhados pelos Técnicos da Logistica por avido ou em viaturas destacadas para
o efeito.

O Controlador deveré:

Receber da Coordenacéo todo o material para o trabalho de campo e devera distribuir
este material pelos elementos da brigada;

Verificar na sua guia de entrega as quantidades do material e equipamento que lhe foi
entregue;

No fim de cada jornada o Controlador devera conferir os GPS, Laptops, inversores e
Questionarios para melhor controlo do material;

Anotar, quer a entrega inicial, quer a troca de algum material,* ou fornecimentos de
outros materiais no decorrer do trabalho;

* Para os casos de avaria
* Por roubo ou extravio

Nota: Em caso do material devolvivel, seja extraviado ou danificado pelos Inquiridores,
este deve ser sancionado mediante o desconto do seu subsidio de campo até o
pagamento do respectivo material.

Processo de retorno dos documentos e material do Inquérito

No fim do trabalho de campo (do IECAJU) o Controlador deve recolher os documentos
e material (devolvivel) aos Inquiridores, conferi-lo e transportar para o Gabinete
Provincial, a fim de fazer a entrega, pessoalmente, dos equipamentos e material a
Coordenacéo Provincial.

Nota: Depois da realizacdo do trabalho em cada Distrito, os questionarios preenchidos
deverdo ser enviados ao Gabinete Provincial do IECAJU, para o0 seu
armazenamento até a sua evacuacao a Sede Nacional do INCAJU no MASA.

CONTROLO DE UTILIZACAO DE MEIOS DE TRANSPORTE

Para a deslocacdo dentro do Distrito, cada brigada terd uma viatura que sera
conduzida por um motorista sob orientacdo do Controlador e o itinerario obedecera o
plano de trabalho feito pelo Supervisor Provincial.
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O motorista deve fazer a verificagado diaria de:

o Oleos, combustivel, &gua de bateria e agua no radiador;

e Quilometragem (deve registar as distancias percorridas) por exemplo: da capital
Provincial ao Distrito, do Distrito a sede da aldeia e da aldeia ao local onde a
brigada se hospedara;

Em zonas onde ndo existe combustivel, o Logistico dever4 fazer a compra e
responsabilizar-se da entrega deste onde for necessario.

Contratos com guias Locais

A contratacdo dos guias locais e interpretes ndao deve ser assunto secreto, mas devem
ser tratados com o0 tacto necessario e com menos ostentacdo, para se evitar
confusodes.

O Guia Local tera o valor diario de 200Mts.

Os pagamentos devem ser considerados simplesmente um incentivo e um
agradecimento pela sua participacdo, mas ndo uma pratica corrente.

A equipe Central de Logistica estara disponivel para esclarecer ou ajudar a
resolver questdes pertinentes que constituem embaraco ou suscitem duvidas.

Pelo Sucesso desta actividade, aguardamos pela boa colaboracgéo de todos intervenientes do

IECAU 2017
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