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Preambulo

Salvo disposto em que o contexto assim o exija, este manual foi desenvolvido de acordo com

a politica acordada e deve ser interpretado de acordo com as seguintes disposicées:

I. A presente aplica-se aos ativos imobilizados adquiridos com financiamento proveniente de
gualquer fonte, incluindo (mas nao limitado a) CEDEAOQ, Parceiros de Desenvolvimento ou
outras fontes externas e por doagao.

Il. Qualquer palavra ou expressao que denota qualquer género deve incluir ambos.

[ll. Os termos em singular podem ser interpretados no plural e vice versa se assim o contexto o
exigir.

IV.Esta politica aplica-se apenas a gestdo dos ativos fixos da CEDEAO especificamente terrenos,
edificios, instalagGes, equipamentos, mobilidrio, software, goodwill e outros bens de natureza
duradoura que sao de propriedade e controlados pela CEDEAO.

V. Quando o termo 'ativos' é usado nesta politica, refere-se a ativos fixos cujo beneficio
econémico para a CEDEAO excede um ano.

Glossario

Para os fins desta Politica, salvo indicacdo em contrdrio, aplicam-se as seguintes defini¢Ges:

"Custo de aquisi¢do" de um ativo imobilizado significa o seu preco de compra e todos os
custos diretamente associados a ter o referido activo em conid¢des de ser usado. Estes
podem incluir o custo da preparacdo do local; custos iniciais de entrega e tratamento,
incluindo custos de transporte e seguro; custos de instalagdo; encargos para com
profissionais, como para arquitetos e engenheiros;

"Ponto focal para os ativos" , o individuo a quem foi delegada a autoridade para a
manutencdo de registos integrais e precisos dos ativos recebidos e/ou detidos sob o
controlo da instituicdo ou da Agéncia Especializada da CEDEAQ;

"Comités de Gestao de Activos " significa os dois comités previstos no Regulamento
Financeiro para uma gestdao adequada de todos os ativos da Comunidade CEDEAO,
nomeadamente o Comité de Gestdo de Activos Estratégicos e o Comité de Gestdo de
Activos Técnicos.

"Auditor-geral" , um funcionario independente responsdvel perante o Conselho de
ministros por garantir que os orcamentos aprovados das instituicbes da CEDEAO e
agéncias especializadas estdo a ser utilizados para o fim para o qual foram destinados e
em conformidade com o Regulamento Financeiro em vigor;
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VL.

VII.

VIIL.

Xl.

XIl.

Xiil.

XIV.

"Diretor Executivo" , o responsavel perante o Conselho de Ministros e a Conferéncia dos
Chefes de Estado e de Governo, nomeado de acordo com o artigo 18.2 do Tratado revisto
para a gestdo global, custddia, seguranca e integridade dos fundos e recursos e outros
fundos especiais comunitarios da CEDEAO; para replicar a definicdo de reporte financeiro

"Diretor financeiro" , o responsavel pelas finangas numa instituicdo ou agéncia
especializada da CEDEAO, em conformidade com a indicagdo do Conselho, responsavel e
reporta ao ao diretor executivo, e encarregado, por delegagdo do diretor executivo, de
assegurar uma gestdo eficiente e eficaz e de apresentar relatdrios sobre a recolha, a
custddia e a utilizagcdo dos fundos e recursos comunitdrios;

"Controlo" significa que a instituicdo ou a Agéncia Especializada da CEDEAO pode utilizar
ou beneficiar de outro modo do ativo imobilizado na prossecucdo dos seus objetivos e
pode excluir ou de outro modo regular o acesso de outros a esse beneficio. Os ativos
imobilizados adquiridos e transferidos a um parceiro de implementagdo ndo sao
controlados pela CEDEAO e, por conseguinte, nao devem ser registados no registo de
ativos;

"Custo" significa a estimativa feita para adquirir, construir, desenvolver ou melhor um
ativo (incluindo um ativo composto) e todas as despesas normais e razodveis necessarias
para que o activo esteja operacional. Custo também inclui um despesas gerais associadas
directamente a construgao de um activo, incluido os custos com os juros.

"Conselho" significa o Conselho de Ministros da Comunidade da CEDEAO, tal como
previsto no artigo 10.2 do Tratado da CEDEAO revisto;

"Comité de para o descarte" com o objetivo de recomendar as melhores praticas ou
métodos de eliminacao de ativos inutilizaveis, obsoletos ou excedentes.

"Fundos de doadores" , qualquer ajuda, doag¢des ou ofertas sob a forma de assisténcia
financeira ou técnica concedida a Comunidade CEDEAO no ambito de um acordo de
cooperacdo ou financiamento entre CEDEAO e um pais terceiro ou outra organizacdo
internacional reconhecida;

"Parceiro de desenvolvimento" , qualquer instituicdo doadora, organizacao
governamental ou quase-governamental e organizagao nao governamental que contribua
com recursos financeiros ou técnicos para o desenvolvimento de areas cobertas pelo
mandato ou objetivos da Comunidade da CEDEAO;

"CEDEAO significa a Comunidade Econdmica dos Estados da Africa Ocidental (CEDEAO),
em conformidade com o artigo 2.2 do Tratado da CEDEAOQ revisto;

Funcionario da CEDEAO significa nacional de um Estado membro, que ocupa um cargo
permanente no organograma aprovado e que atua numa das instituicdes da CEDEAO ou
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XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

agéncias especializadas de acordo com o Regulamento do Pessoal da CEDEAO. Com
excecdo de um consultor, qualquer pessoa que tenha um contrato a termo, é considerada
colaborador;

"Valor Justo" significa o nivel de consideracdo que um comprador experiente e disposto
pagaria por um item na transagao em condi¢des normais de mercado;

"Ativo fixos" (também conhecido como propriedade, instalagdo e equipamento) significa
qualquer propriedade, contrato de arrendamento ou equipamento adquirido ou doado
a Comunidade CEDEAO e que estd sob o controlo de uma instituicdo ou Agéncia
Especializada da CEDEAO. Os ativos intangiveis, como o software, ndo sdo considerados
ativos fixos ao abrigo desta politica.

a. O valor é superior a UA 3 000 UC (unidades de conta); e.

b. Pode durar mais de um ano na organizagao.

"Regulamentos financeiros" significa o Regulamento Financeiro da CEDEAO e as
suas alteracoes.

"Em efectivo" significa assisténcia ndo pecunidria recebida por uma instituicdo da
CEDEAO ou Agéncia Especializada de terceiros;

“Comité de Inspecdo e Recepcdo” trata-se de um comité responsavel para a inspeccdo e
recepcao dos Activos e outos itens previstos no Cédigo e Manual de Aquisi¢oes.

"Ativos de baixo valor" , ativos avaliados sob 3000 UC (unidades de conta);

"Registos " significa informacdo estabelecida, registada e mantida por qualquer meio,
incluindo todos as razdes, contas, langamentos, ficheiros, vales, recibos, cheques,
registos, documento, placas fotograficas, microfilmes, impressdes negativas estaticas
fotograficas, fitas, discos, bobinas de computador, disquetes e discos rigidos, rolos
perfurados, e qualquer outro tipo de fita magnética escrita, impressa, copiada, dados
eletrénicos gravados ou qualquer outra informacao, e todos os papéis ou outros registos
relacionados com as operagdes e praticas contabilisticas;

"Comité de Gestao de Activos Estratégicos" significa o Comité previsto no Regulamento
Financeiro para efeitos de gestdo adequada de ativos criado pelo Presidente da Comissao
da CEDEAO para acompanhar e aconselhar os Diretores-executivos de sobre todas odos
os processos de gestdo de ativos das outras instituicbes da CEDEAO e agéncias
especializadas. O Comité de Gestdo de Activos Estratégicos composto pelo Comissario
para a Sevicos internos como Presidente; os Comissarios de Financas e Telecomunicacdes
e Tecnologia da Informacdao como Membros; e todos os Diretores-executivos de todas as
instituicdes e agéncias especializadas da CEDEAO como membros; remeter ao Artigo
1342 do Regulamento Financeiro;
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XXIIl. "Comité Técnico de Gestdo de Activos" trata-se do Comité previsto no Regulamento
Financeiro para liderar e fornecer apoio técnico regular e aconselhamento aos Diretores
Executivos das instituicdes da CEDEAO e agéncias especializadas. E nomeado pelo Diretor
Executivo de uma instituicdo ou Agéncia Especializada da CEDEAO e incluira
representantes dos das Direccdes responsdveis pela administracdo, financas e
telecomunicagdes e tecnologia da informacdo, de acordo com a configuragao institucional
existente tal como previsto no artigo 134 do regulamento Financeiro;

XXIV."Unidades de conta" significa a moeda utilizada pela CEDEAO que é equivalente aos
Direitos Especiais de Saque do Fundo Monetdrio Internacional. Remeter ao Artigo 32 do
regulamento Financeiro;

Objectivos do Presente Manual

O objetivo principal deste Manual é dispnibilizar procedimentos uniformes que orientam as
instituicdes, agéncias e escritérios da CEDEAO no desempenho das suas fungbes de Gestdo de
Activos e responsabilidades de prestar contas. Pretende-se também facilitar o registo e
classificacdo precisa dos ativos de forma atempada e consistente, para proteger os ativos da
organizagdo e promover a eficécia e eficiéncia operacionais. Isto ira permitir a disponibilizacdo
de informacgdes fidveis sobre os activos da CEDEAO para o processo de tomada de decisao.




Capitulo1 PROPOSITO, AMBITO E DEFINICOES

ltem 1: Contexto:

Na sequéncia da adoc¢do das Normas Internacionais de Contabilidade do Setor Publico (IPSAS),
bem como da revisdo dos regulamentos financeiros da CEDEAO, o Manual de Gestdo de
Activos Imobilizados da CEDEAO foi desenvolvido para orientar e alinhar a gestdo e a
contabilidade de todos os ativos da CEDEAO com o objetivo de garantir clareza e eficiéncia na
responsabilizacdo dos seus ativos tangiveis e intangiveis em todas as suas instituicGes,
agéncias e escritorios.

O Manual baseia a sua autoridade dos regulamentos financeiros da CEDEAO e alinha-se com
a IPSAS. Todas as pessoas e entidades com responsabilidades que envolvam a gestdo e a
contabilidade dos ativos da CEDEAO devem fazer cumprir o presente manual com vista a
garantir que os ativos fixos sdo bem mantidos, utilizados, contabilizados, controlados e
descartados em conformidade.

O Manual abrange a administracdo, a contabilidade e o controlo de ativos que incluem, entre
outros, o reconhecimento, a identificacdo , a transferéncia e o movimento, as verificaces
fisicas, a seguranca e a protecgao, gestdo de riscos, reparagdo e manutengao, depreciacao,
amortizacdo e eliminacao de bens. O Manual esta estruturado em 5 capitulos que fornecem
uma orientacdo de alto nivel para a gestdo de ativos fixos, Contabilidade de ativos fixos e
Gestdo de ativos intangiveis, Contabilidade de ativos intangiveis e fungdes e responsabilidades
de todas as partes interessadas.

Todas as partes sdo encorajadas a tirar o maximo partido deste Manual nas suas operacoes
didrias para garantir impactos positivos na eficacia e eficiéncia na gestdo dos ativos da
CEDEAO.

ARTIGO 29: Defini¢des
2.1 IMOVEIS, INSTALAC()ES E EQUIPAMENTO - IPSAS 17

i.  IMOVEIS, INSTALACOES E EQUIPAMENTO s3o itens:
a. Que sao controladas pela CEDEAO para utilizagdo na producgdo ou fornecimento de
bens ou servicos, para Aluguer a terceiros ou para fins administrativos
b. Que devem ser usados para além de um periodo financeiro.

ii.  Edificios, instala¢Oes e equipamentos sdo capitalizados:
a. Se for provavel que os beneficios econémicos futuros ou o potencial de servico
associado a ele venham a ser atribuidos a CEDEAO.
b. Se a CEDEAO os controla.
c. Se o seu justo valor ou custo pode ser avaliado de forma fiavel.

2.2 Activos intangiveis - IPSAS 31
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Um ativo intangivel € um ativo nao monetario identificavel sem substancia fisica.
Um ativo pode ser identificavel se:

a. For dissociavel, ou seja, é capaz de ser separado ou dividido da CEDEAO e vendido,
transferido, licenciado, alugado ou trocado, quer individualmente ou em conjunto com
um contrato relacionado, ativo ou passivo identificaveis, independentemente de a
CEDEAO pretender levar isso a cabo; ou

b. Decorre de acordos vinculativos (incluindo direitos de contratos ou outros direitos
legais), independentemente de esses direitos serem transferiveis ou dissocidveis da
CEDEAO ou de outros direitos e obrigacdes.

2.3 O conceito de controlo:

i. Quando a CEDEAO usar ou possuir o direito de usar os ativos para atingir os seus
objetivos:
a. O valor das suas unidades deve ser maior ou igual ao limiar de capitaliza¢do utilizado
pela CEDEAO
b. Se puder impedir que outras partes beneficiem ou controlem a sua utilizagao.

ii.  Para a CEDEAO usar ou possuir o direito de usar um ativo para atingir os seus objetivos
e de realizar ativos de capital na suas contas, também deve estar sob o seu controlo.

iii.  Alista a seguir determina a existéncia de um controle:

e A compra foi feita pela CEDEAO ou a seu pedido.

e O titulo de propriedade esta em nome da CEDEAO.

e A CEDEAO é livre para usar a propriedade como achar conveniente.

e A CEDEAO é livre para vender ou alienar o imoével.

e Se a propriedade desaparecesse ou fosse destruida, a CEDEAO pode decidir substitui-
la.

e O uso que é feito da propriedade visa atingir os objetivos da CEDEAO.

iv.  Adiscricdao deve ser exercida para determinar se a CEDEAO controla uma propriedade e
os critérios apresentados acima podem ajudar a tomar uma decisao.

Item 3: Objectivo

O objetivo deste Manual de Gestdo de Activos é fornecer orientagdo e procedimentos
abrangentes para a gestdo eficaz dos ativos para a CEDEAO. Serve como um documento de
referéncia para todos os colaboradores da CEDEAO envolvidos na aquisicdo, uso, manutencao,
gravacdo, seguranca, controlo, reavaliacdo e alienacdo de ativos, quer sejam adquiridos,
arrendados, construidos ou obtidos através de contribuicGes em espécie e assegurando
consisténcia, responsabilidade e conformidade com as politicas e regulamentos da CEDEAO.
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Item 4: Ambito

4.1 Estas orientagdes aplicam-se ao registo, utilizagdo, seguranga, controlo, manutencao,

eliminacdo e roubo de todos os ativos detidos e controlados pela Comissdo da CEDEAQO, nas

instituicdes e escritérios, quer sejam adquiridos pela Comissdo da CEDEAO ou obtidos através

de uma doagdao em espécie ou por qualquer outro meio.

4.2 As etapas da gestao de ativos sdo as seguintes:

a. Aquisicdo de ativos;

b. Controlo de inventario

c. Gestdo de ativos e de estoque;
d. Alienagao de ativos.

Iltem 5: Delegacdo da autoridade de gestao de ativos

51

5.2

53

54

O Presidente da Comissdao da CEDEAO ou quem este delegou a autoridade deve ser
responsavel pela administracdo das presentes orientagdes, em conformidade com o
Regulamento Financeiro e a Politica de Gestdo de Ativos.

O Comité Gestdao de Ativos estatégicos e técnicos devem aconselhar Presidente da
Comissdo da CEDEAO em matéria de gestdo de ativos.

Os Chefes de instituicdes, os Comissarios responsdveis pelas Finangas, Administra¢do
e Servicos Gerais, serdo responsaveis perante o Presidente pela gestdo de ativos em
todas as instituicdes da Comunidade.

A delegacdo da autoridade de gestdo de ativos é concedida numa base individual e
exige que as autoridades delegadas adiram as partes relevantes da legislacdo da
comunidade.

Artigo 62: Regras de interpretagao

6.1

6.2

O presente documento, salvo que o contexto expresse o contrario, o singular incluira
o plural e o masculino inclui o feminino.
Para os fins da presente Politica, os termos aqui definidos prevalecerao sobre

quaisquer definicbes noutras Politicas e regulamentos.

6.3 Os documentos relacionados com esta politica sao:

i.
ii.
iii.
iv.
V.
vi.
vii.

O Regulamento Financeiro da CEDEAO e o Manual de Procedimentos Contabilisticos.
O Cddigo e Manual de Aquisicbes da CEDEAO;

O Cddigo e Manual de Subvenc¢ées da CEDEAO;

A Carta de Auditoria da CEDEAO.

O Quadro de Gestdo Corporativa da CEDEAO; e.

O Regulamento do Pessoal da CEDEAO; E

O Cédigo de Etica da CEDEAO;




manual de gestéo de ativos da cedeao

Item 7: Principios gerais

7.1 Osresponsaveis pela gestao de ativos devem ser guiados pelos seguintes principios:
Assegurar a integridade e a precisdo no registo financeiro e administrativo dos ativos;
Assegurar que os ativos adquiridos sdo necessarios e representam "custo-beneficio";
Assegurar a salvaguarda de todos os bens;

Promover a boa gestdo e cuidado com a manutengdo dos activos; e

Salvaguardar os interesses da CEDEAO durante a alienagao dos activos;

™ o o T o

7.2 A gestdo dos ativos deve respeitar o Regulamento Financeiro da CEDEAO e a Politica de
Gestdo de Ativos, que serd aplicada em caso de incoeréncia ou ambiguidade, sendo a ordem
de prioridade como se segue:

i. Regulamento Financeiro;

ii. Manual de Contabilidade

iii. Politica de gestao de ativos; e

iv. Orientagdes para a gestdo dos ativos.




Capitulo 2 GESTAO DE IMOVEIS, INSTALACOES E EQUIPAMENTO

Artigo 8: Classificacao

81

Vi.

De acordo com este manual, todos os ativos foram categorizados da seguinte forma:

Veiculos

Computadores

Mobilidrio de escritério e outros equipamentos
Mobilidrio doméstico e outros equipamentos
Edificios

Software

Artigo 9: Aquisicdes

9,1 Este Manual toma reconhece os ativos fixos da CEDEAO adquiridos através dos seguintes
meios:
i. Compras
ii. Doacdo ou contribuicdo em espécie
iii. Transferéncia interna entre instituicGes e agéncias
iv. locacgao
v. Obra prorpia
vi. Ativos em construgao (trabalhos em curso)
vii. Melhorias de ativos
Artigo 10: Criacdo, recepc¢ao, registo, atribuicao
Os dados relativos aos ativos devem ser sempre registados e mantidos num cadastro de ativos. As
etapas a seguir sao:
Criacao de ativos

10.1
i.

10,2

O identificador de Activos (ID) é criado pelo gestor de contas responsavel por ativos fixos no
ecolink através de um pedido aprovado (ver Regulamento e Manual Financeiros)

O ID do ativo gerado é disponibilizado a Divisdo de aquisi¢cdes para iniciar o processo de
aquisicoes. (Consultar Cédigo e Manual de Compras)

Recepc¢ao de ativos

Deve existir um comité (acrescentar a composicdo do comité) para a rece¢ado de bens. Os seguintes

passos
i.

ii.
iii.
iv.

V.
vi.

devem ser seguidos aquando da rececao de um ativo:

Inspecionar e verificar os ativos recebidos em relacdo a nota de encomenda ou contratos.
Transferir o recurso para o armazém até a sua afectacdo.

Registar os ativos no cadastro de ativos ou no sistema de inventario adequado.

Atribuir niUmeros ou cédigos de identificacdo Unicos aos ativos.

Etiquetar ou rotular os ativos para fins de identificacdo.

Atualizar os cadastro de ativos com informacd&es relevantes (por exemplo, data de aquisicao,
custo, vida util).



vii.

Enviar informagdes relevantes sobre o ativo para o dapartamento financeiro para atualizar o
identificador (ID).

10.3 Afectagdo do Activo

O planeamento de necessidades de material (MRP/Armazém) indica a aprovagao do pedido
junto do utilizador final da disponibilidade do ativo.

O utilizador final envia uma requisi¢do para para ASSET para MRP/Armazém.

O MRP/Armazém procede a afectacdo ao utilizador final que acusa a recepgéo.

Artigo 1192: Selecdo e avaliagdao dos prestadores de servigos

Os prestadores de servicos devem ser contratados de acordo com o cédigo e manual de
aquisicoes da CEDEAO;

Devem ser envidados todos os esforcos para garantir que todos os contratos de manutencgao
sejam celebrados com fornecedores idéneos, para maximizar a qualidade e a eficacia dos
contratos de manutencdo. Devem ser mantidos registos das empresas reputadas que
prestam esses servigos, incluindo pormenores sobre o grau de satisfagao do ponto focal de
manuteng¢dao com a qualidade global e a economia dos seus servigos. Devem ser efetuados
estudos de mercado adequados para obter estimativas do custo provavel do servico
requerido.

Artigo 12: Transferéncia e transporte de ativos

Os ativos podem ser movidos ou transferidos para onde sao necessarios. A transferéncia e
o transporte de bens implicardo a transferéncia fisica de bens de um local para outro. O
ativo sera transferido da seguinte forma:

A transferéncia/transporte dentro de instituices, agéncias e escritérios sera autorizada pelo

Diretor responsavel pelos ativos fixos/Director de Administracdo/diretor responsavel pelos

ativos.

a. O utilizador apresenta uma requesicdo de transferéncia/transporte de ativos (anexo).

b. O pedido de transferéncia/movimento deve ser apresentado ao diretor responsavel
pelos ativos fixos.

c. O Diretor responsavel pela Administracdo deve rever o pedido de transferéncia para
garantir a sua validade e conformidade com as politicas de gestdo de ativos.

d. A aprovacao deve ser concedida com base em fatores como requisitos operacionais e
condicao do ativo.

A transferéncia/ transporte entre instituicdes, agéncias e escritérios deve ser autorizada
pelos DAGS/Daf/Haf.
a. O diretor responsavel pelos ativos fixos deve apresentar um formuldrio de

transferéncia/transporte de ativos (anexo) aos DAGS/daf/haf.



b. O Diretor responsavel o deve rever o pedido de transferéncia para garantir a sua validade
e conformidade com as politicas de gestao de ativos.

c. A aprovacgao deve ser concedida com base em fatores como requisitos operacionais e
condic¢do do ativo.

d. O ativo é movido / transferido para o novo local e recebido em conformidade.

Artigo 13: Monitorizacao e Rastreamento

13.1

Vi.

O diretor responsavel pelos ativos fixos deve assegurar o acompanhamento e rastreamento
adequados dos ativos utilizando a marcagao de ativos, um sistema etiquetagem, simples de
codigo de barras.

Todos os ativos da CEDEAO devem ser etiquetados de acordo com a convencdo de
etiguetagem adequada. Se uma etiqueta cair de um ativo, ela deve ser substituida. A
etiqueta de substituicdo deve conter as mesmas informacgdes que a etiqueta original. O ativo
deve ser etiquetado durante a sua recepcdo com uma atribuicdo de cada item com um
nuimero de identificacdo Unico (ID do ativo) para um rastreamento fisico mais facil

Etiquetagem de bens tangiveis
Qualquer aquisicdo, transferéncia, perda ou alienacdo de ativos deve ser integrada no
cadastro de ativos.
Para fins de seguimento, deve ser atribuida a cada ativo fixo uma localizagdo especifica nas
instalacoes do escritério, em conformidade com o anexo VI.
Os ativos devem estar ligados ao registo de ativos fixos, utilizando a marcagao de ativos. Um
adesivo, codigos de barras simples.
A etiquetagem de ativos deve ser realizada nas instalagdes do escritério ou no local onde o
ativo é afectado.
A marcacao de ativos também se aplica a ativos moveis.
A conduta de etiquetagem de ativos deve seguir os seguintes passos simples:
a. ldentificar ativos em tipos e categorias.
Atribuir um nimero de identificacdo Unico que diferencia cada ativo de outros do
mesmo tipo e categoria. Tomando nota de informagdes essenciais, como o nimero
de série, nimero de fabrico, data de compra, localizacdo do ativo, departamento.
c. Obter as etiquetas ou rétulos de ativos apropriados.
d. Aplicar / colocar/afixar a etiqueta no ativo de uma forma visivel e segura.
e. Registar a etiqueta ou as informacdes da etiqueta no cadastro de ativos.

Artigo 14: Verificagao Fisica

14,1

O objetivo deste artigo é fornecer uma visao geral do processo de verificacdo fisica do ativo

fixo para confirmar a sua existéncia . Além disso, o objetivo deste artigo é identificar
situacOes praticas que possam estar relacionadas com o exercicio de verificacdo fisica dos
Activos Imobilizados, bem como potenciais constatacdes do exercicio de verificacdo fisica
gue exijam acompanhamento por parte do Técnico responsavel para os activos fixos.



14.2 Os Activos Imobilizados sdo objeto de verificacdo fisica "com base na importancia dos valores
e dos riscos associados avaliados pela gestdo". A prioridade da verificacdo fisica deve ser

dada aos ativos fixos que correm risco de perda ou roubo.

14.3 A verificagdo fisica dos Activos Imobilizados incide sobre todos os Activos Imobilizados da
CEDEAO inclui terrenos, edificios, ativos de infra-estruturas, ativos em construcdo, maquinas,
equipamento de comunicacdo e de tecnologias da informacdo, mobilidrio, acessoérios,

veiculos e ativos intangiveis.

Devem ser tomadas as seguintes medidas para a verificagao fisica:
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Criar um comité para a realiza¢do do exercicio de verificacdo de ativos.

Inspecionar fisicamente e contabilizar os activos nas suas localiza¢cdes designadas.
Desenvolver um cronograma para verificacdo fisica regular de ativos.

Reconciliar a contagem fisica com o cadastro de ativos.

Registar e investigar as discrepancias identificadas.

Identificar o equipamento que ndo pode ser etiquetado e fornecer provas que
assegure a realizacdo do inventario fisico.

Atualizar os cadastros de ativos em conformidade.

. Manter cadastros precisos do processo de verificacdo para auditoria e referéncias

futuras. A documentacdo relacionada com a contagem deve ser mantida em arquivo
durante sete anos para ser analisada por auditores internos e/ou externos, se

solicitado.
A contagem fisica anual sera realizada no final de cada ano a nivel das instituicdes

agéncias e escritérios.

Artigo 15: Concluir o processo de contagem fisica

15.1 Uma contagem fisica geralmente consiste nas seguintes etapas: Utilizar o registo de

ativos como guia,

a.

I S

Verificar fisicamente se os seguintes atributos do equipamento real correspondem
ao que é apresentado na listagem:

Numero da etiqueta do ativo - Verificar se a etiqueta esta afixada no ativo, se é legivel
e se ndo estd danificada.

Numero de série - Verificar o nimero de série. Se ndo houver nimero disponivel,
anotar como N/A.

Fabricante/Modelo - Verificar o nome do fabricante e o modelo.

Localizagao - Verificar o niumero do edificio e o nimero do escritdrio.

Descricdo - Verificar a descricdo do ativo.

Cdédigo de condicdo - Atualizar a condicdo fisica do equipamento. Ver a quadro abaixo

para os valores.



Valores e descrigées do cddigo de condigao

Artigo 16:

Artigo 17:
17.1

Descricdo do segundo
caracter

Descrigao do primeiro
caracter

Novo Excelente
Usado, recondicionado Bom
Usado, sem Aceitavel
recondicionamento

Reparac¢des necessarias Mau

Certifigue-se de que as etiquetas tém cdodigos de barras e estdo afixadas no
equipamento onde possam ser facilmente lidas. Solicitar novas etiquetas, se necessario.

Certificar ativos

O responsavel ou encarregado pela gestdo de ativos, através do diretor responsavel pela
administracao e pelos servicos gerais, deve apresentar um relatério de certificagdo de
ativos ao Comissario responsavel pela Administracdo e Servicos Gerais/Chefes de
instituicdes, agéncias, escritdérios, confirmando se a contagem de ativos existe, estdo em
funcionamento e estdo etiquetadas de acordo com esta orientacdo. O relatério deve
confirmar que o relatério é exato e completo, de acordo com a reconciliagdo com a
contagem fisica. O Relatério deve ser apresentado até 15 de janeiro, certificando os
Activos fixos até 31 de dezembro do exercicio anterior. Nos gabinetes locais, os chefes
de unidade devem preencher online a carta de certificacdo de ativos (Anexo Ill) até 15
de janeiro, certificando os Activos Imobilizados até 31 de dezembro do exercicio
anterior.

O relatdrio deve ser assinado por todos os membros da comissao ad hoc e enviado ao
comissario responsavel pela administracdo/chefe das instituicdes, agéncias, escritorios.

Armazenamento

A unidade responsavel pelo armazenamento deve  disponibilizar espaco de
armazenamento para os ativos que ainda nao foram afectados.

17.2 Isto deve ser feito de acordo com os principios:

i. De Organizacdo e de etiquetagem adequadas para assegurar a rapida identificacdo e
gestdo de inventario.

ii. Controlo adequado da temperatura e humidade para garantir a qualidade e

seguranca do artigo.

iii. Proteccdo contra danos fisicos e contaminacdo

17.3.

A estrutura e configuracdo das instalacdes devem optimizar a utilizagdo do espaco,
acessibilidade, e manuseamento eficiente dos materiais. Ter iluminacao, ventilacdo



e controlos ambientais adequados (temperatura, humidade) visando a protecdo dos
artigos de danos ou degradacao.

17.4. Um sistema de gestdao de inventario deve ser usado para rastrear o movimento de
ativos dentro e fora do armazenamento. Este sistema deve registar detalhes como
envios recepgao, locais de armazenamento, niveis de stock e encomendas efetuadas.

17.5 O acesso as instalagdes de armazenagem deve ser restrito apenas a pessoal
autorizado, com medidas de seguranga adequadas, tais como camaras de vigilancia,
sistemas de controlo de acesso e pessoal de seguranca. Deve manter-se uma
segregacdo clara de fungbes entre o pessoal responsavel pelo rececdo,
armazenamento e emissao de ativos.

17.6 Os registos precisos para todo armazenamento devem ser mantidos pela
MRP/Armazenamento. Isto inclui as notas de recep¢do, de movimento de inventario,
e ajustes. Devem ser realizadas auditorias e inspe¢Oes regulares para garantir o
cumprimento com os procedimentos previstos e identificar dreas para melhoria.

17.7. Os seguintes passos devem ser seguidos para garantir uma boa gestdao das

informacdes:

i. Recepgao de ativos: Os ativos devem ser verificados em relacdo a documentagao
anexa para garantir a precisao em termos de quantidade, tipo e condigao.

ii. Verificagdo de qualidade: O técnico encarregado deve realizar as verificages de
gualidade adequadas para assegurar as normas exigidas. Este passo envolve
inspecionar os itens quanto a danos, defeitos ou discrepancias.

iii. Etiquetagem e Identificagdo: Cada activo deve ser etiquetado e identificado de
acordo com o processo indicado anteriormente.

Artigo 18: Seguranca e Protec¢ao
18.1 Os técnicos responsaveis dos activos fixos devem garantir que:

i. Existem controlos e medidas para assegurar a seguranca dos activos.

ii. Os cadastros de activos fixos estejam ja criados e bem mantidos.

iii. Devem ser previstas medidas adequadas para proteger os activos fixos da ma utilizacao,
danos e extravio.

iv. Toda a movimenta¢do dos activos de um ponto para outro deve ser devidamente
autorizada pelas autoridades.

Artigo19:  Gestao de riscos;

19.1 Devem ser criados sistemas eficazes de gestdo de riscos para identificar e proteger activos da
possibilidade de danos ou extravio.

A. Deve ser elaborado um plano de recuperacdo de catastrofes para prever a recuperacao
em caso de necessidade.

19.2 Todos os activos devem ser segurados face a riscos e ameagas. Uma protecdo de seguro
adequada trata-se da transferéncia de riscos de uma



Potencial perda ou dano dos activos, e mitigar os riscos de cadeia de abastecimento e outros
gue podem afectar a CEDEAO.

a.

Artigo 20:
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Vii.
viii.

O Director, Administracdo e Servicos Gerais/Director de Administracdo e Finangas/
Responsavel de Administracdo e Finangas devem garantir que todos os activos (
conforme com o ponto 3) sejam segurados com coberturas e apdlices adequadas junto
de seguradoras de renome.

Incluir o artigo 47 do manual de Contabilidade.

Reparacao e Manutencao

Todos os activos devem ser mantidos de modo a se garantir a sua boa condigao.
A manutencdo de rotina e preventiva dos ativos deve ser realizada a intervalos regulares.

O ponto focal de manutencdo deve avaliar regularmente a condi¢cdao dos ativos e
identificar potenciais necessidades de manutencdo ou reparagdo. Esta avaliacdo deve
considerar fatores como a importancia dos ativos, a idade, os niveis de utilizacdo e as
avaliagOes de risco. Deve ser desenvolvida uma lista de prioridades de necessidades de
manutencao e reparac¢ao, categorizando-as como manutenc¢ado de rotina, preventiva ou
corretiva.

Em caso de reparagdo:

Deve ser preenchido um formulario de pedido manutenc¢do/reparacdo de ativos (anexo
II) e apresentado para inspecao.

A recomendacao é dada pelo perito técnico

Aprovacado da recomendacao solicitada pelo supervisor responsavel.

Sdo realizadas as reparagdes necessarias.

N3o deve ser feita a canibalizacdo (retirada de componentes) dos ativos ndo, exceto com
a devida autorizacao de gestdo: Deve ser identificada uma necessidade justificavel.

A aprovacdo deve ser exigida por escrito através do superior hierarquico ou da entidade
responsavel.

A divisdo técnica relevante deve estar envolvida no processo de aprovacao.

Os Diretores de Manutencdo/Administrativos devem manter e manter cadastros
integrais de todas as atividades de manuteng¢do e reparacgado, incluindo relatérios de
assisténcia, custos , periodos de inatividade e quaisquer recomendacbes ou acdes de
acompanhamento.

ix. Estes registos devem ser regularmente revistos para analisar as tendéncias de

Artigo 21:

manutencado, identificar problemas recorrentes e otimizar a manutengao estratégias e
or¢amentos.

Extravio, roubo e danos

No caso de um ativo se estraviar, for danificado ou roubado, o responsavel pela
custddia do activo é obrigado a notificar imediatamente o supervisor e o técnico
responsdvel usando imediatamente o formuladrio de extravio , roubo e danos de
activos (anexo V).



Artigo 22:

Os relatérios referentes ao extravio de activos relacionados com roubos ou assaltos
devem ser acompanhados por um relatério de uma autoridade reconhecida (
seguranc¢a da CEDEAO ou/e autoridade policial) do pais anfitrdo, conforme adequado.
O extravio de ativos fixos é gerida em conformidade com o artigo 140.° do
Regulamento e normas Financeiras (RFR).

O Gabinete do Auditor-Geral tera a responsabilidade de investigar bens em caso de
extravio, dano ou roubo.

Os procedimentos disciplinares relacionados com perdas de ativos da CEDEAO serao
tratados de acordo com as disposi¢des do Regulamento Financeiro, do Estatuto do
Funcionario da CEDEAO artigo 59-68 e o artigo 14 do cédigo de Etica da CEDEAO;

Retirada de uso e Depreciagao

22.1 Depreciagao

O(s) Técnico(s) responsaveis de contabilidade analisa o histérico de valor do ativo
fixo, para informar a decisdo de o manter ou ndo

O(s) técnico(s) informa os DAGS/daf/haf dos ativos no cadastro de ativos fixos (FAR)
gue devem ser retirados e depreciados.

Os técnicos responsaveis pelos ativos fixos inspeccionam e verificam fisicamente a
condicdo desses ativos e fazem recomendacbes por escrito para a sua depreciacdo
ou n3o ao DAGS, a DAF/HAF.

OS DAGS, a DAF/HAF fundamentam as suas decisdes, para exercer a autoridade para
se retirar do uso e/ou alienar itens de ativos fixos, com base nas recomendac&es
escritas dos Diretores responsaveis pelos ativos fixos.

Pedidos para depreciar quaisquer bens individuais de ativos fixos, com valores
contabilisticos superiores 3 000 UE s3o apresentados apresentada ao diretor/chefe
de financgas para revisdo e aprovacao.

22.2 Retirada de uso

O desreconhecimento ou a retirada de uso é o processo de remover um item de ativo
fixo das e contas ou o reclassificar.
A guantia escriturada do ativo fixo é desreconhecida na alienacdo ou quando ndo se
espera beneficios econdmicos futuros ou potencial utilidade a partir da sua
utilizacao.
A seguir, apresenta-se as diferentes circunstancias que devem levar ao
desreconhecimento:

1. Vendas

2. Doagao

3. Transferéncia entre instituicGes, agéncias e escritdrios da CEDEAO.



Artigo 23: Alienagdo de ativos tangiveis

24.1

24.2

24.3

O processo de alienagao de ativos fixos € responsavel pela alienagcdo adequada e
atempada de todos os ativos obsoletos e/ou outros.

O objetivo é alienar adequadamente de ativos obsoletos e manter um inventario
atualizado de ativos.

A alienagao de ativos sera feita de acordo com o procedimento 38 do Manual de
Gestao Financeira Publica, o artigo 139.0 do Regulamento Financeiro e os artigos
25.0, 33.0 e 40.0 da Politica de Gestao de Activos.

Processo 24.4

Vi.

Vii.

viii.

As unidades e os armazéns de origem identificardo o(s) ativo(s) a alienar, prenchem o
"Formulario de alienagao de Activos". e notificam a diregao responsavel pela gestao
de ativos através do chefe da unidade de gestdo de ativos.

Se o(s) ativo(s) for um artigo tecnoldgico, a direccdo responsavel pelas TIC serd
informada antes de os artigos identificados serem processados para alienagao.

A direcdo responsavel pela gestdo de ativos recebe o "Formuldrio de alienacdo de
Activos". e verificar se a informacdo no formuldrio corresponde ao(s) ativo(s)
identificado(s).

A direcdo responsavel pela gestao de ativos, através do chefe da unidade, recolherd
e transmitird todos esses formuldrios ao Comité Técnico de Gestdao de Activos.

O Comité de Gestdo de Ativos Técnicos recomenda a aprovagao ou rejeicao dos ativos
identificados para alienacdo pelas unidades ou armazéns de origem. O Comité de
Gestdo de Ativos Técnicos é responsavel pela verificacdo e tratamento de todas as
recomendacdes de alienagdo. O chefe da Unidade de Gestdao de Ativos
desempenhara as fung¢des de secretario do Comité de Gestdao de Ativos Técnicos.

O Presidente da Comissdo da CEDEAQ, ou a pessoa por ele designada, aprova ou
rejeita as recomendacbes do Comité de Gestdo de Ativos Técnicos. Em caso de
rejeicdo, o Presidente da Comissdao da CEDEAO dara novas orientacdes sobre o
assunto ou remetera o assunto ao Comité para nova recomendacao.

Se a alienacdo recomendada ndo for aprovada pelo Presidente da Comissdao da
CEDEAO, ou pela pessoa por ele delegada, entdo a direcgao responsavel pela gestao
de ativos ird notificar as unidades da recusa e a justificagao.

Se aprovado, as unidades/serdo notificadas, e a direcdo responsavel pela gestdo de
ativos é autorizada para iniciar o planeamento da alienacdo dos ativos.

Na conclusdo do exercicio de alienagao de ativos, a direc¢ao responsdavel pela gestao
de ativos preenche o formulario de alienacdo e garante que a informacao no cadastro
de ativos fixos é atualizada.

Se a alienacdo tem lugar por roubo/furto/vandalismo, a direcdo responsavel pela
gestdo de ativos enviard uma copia do formulario ao Comité Técnico de Gestdo de
Activos para comunicacdo a seguradora . O Presidente da Comissdao da CEDEAO
aprova, e a direc¢do responsavel regista mantém o cadastro.



24.5

bens atribuidos e sob custddia de um colaborador reformado

Artigo 25: Alienacdo de ativos tangiveis usados por um colaborador em vias de se aposentar

25.1

25.2

25.3

Vi.

Vii.

Um colaborador a quem lhe foi atribuido um activo, que agora se aposenta, goza de
direito de preferéncia (ROFR).

O direito de preferéncia serd gozado ao abrigo dos artigos relevantes em "alienacdo" e
"valor residual", conforme previsto na

Politica de Gestdo de Activos da CEDEAO

Processo

Manifestacdo de interesse (EOI): O colaborador em vias de se aposentar expressa por
escrito o interesse em comprar o(s) ativo(s) na sua posse, aos DAGS através do chefe da
unidade de gestdo de ativos.

Apos a rececdo da do pedido , o chefe da unidade de gestdo de ativos toma medidas
para verificar a existéncia dos ativos, confirma os detalhes e que a eligibilidade do
requerente.

Se por ordem, o chefe da unidade de gestdo de ativos encaminha a a manifestacdo de
interesses para a DAGS.

a DAGS aprova e recomenda a mesma aprovacdo ao Comité de Gestdo de Activos
Técnicos.

O Presidente da Comissdao da CEDEAO, ou a pessoa por ele designada, aprova ou rejeita
as recomendacdes

Em caso de ndo aprovacdo pelo Presidente da Comissdo da CEDEAQ, ou pela pessoa
por ele delegada, entdo a direccdo responsavel pela gestdo de ativos ira notificar as o
requerente da recusa e a justificacdo.

Se aprovado, o requerente serad informado, e a direcdo responsavel pela gestdo de ativos
é autorizada a concluir o processo, de acordo com os artigos relevantes da politica de
ativos da CEDEAO.



Capitulo 3 GESTAO DE ATIVOS INTANGIVEIS

Artigo 26: Aquisigdes

26.1 Os ativos intangiveis podem ser adquiridos pela CEDEAO de uma ou mais das seguintes
formas:

i. Adquiridos pela instituicdo de acordo com as suas leis e regulamentos aplicaveis em matéria
de contratos publicos, incluindo as disposicdes relativas a contratos publicos estabelecidas
no Cédigo e Manual de Compras da CEDEAO.

ii. Adquiridos por terceiros em nome da instituicdo (ou seja, por um técnico de aquisicées).
iii. Adquirido por uma instituicdo em nome de outrem.

iv. Através da adjudicacdo directa pela Comissao da CEDEAO em nome das instituicGes através
do mecanismo de aquisicdo conjunta.

v. Transferido para uma instituicdo de uma ou mais instituicdes.
vi. Doacdo de ativos intangiveis a instituicdo a nivel nacional por um ou mais intervenientes
Artigo 27: Criacao, recepgao, registo, atribuicao

27.1 conforme aplicdvel em ativos tangiveis.

Artigo 28: Monitorizagao e Seguimento de ativos intangiveis

Para os ativos intangiveis, deve ser seguido o seguinte processo:
vii. Atribuir nimeros ou cédigos Unicos de identificacdo Unicos aos ativos intangiveis.



viii. Registar o codigo ou as informac®es da etiqueta no cadastro de ativos o sistema de

inventario.
Associar a etiqueta ou o codigo a documentacdo ou registos de ativos intangiveis

correspondentes.

Artigo 29: Verificagdo de ativos intangiveis

29.1

29.2

Exercicio anual de verificacdo e confirmacdo a realizar para garantir que os ativos intangiveis
ainda existem e que ndo sofreram perda por imparidade.

Para licencas de software e programs desenvolvido de forma customizada, o exercicio
também confirmard a validade da licenca e o beneficio continuo para a CEDEAOQ.

Artigo 30: Seguranca e Proteccao de ativos intangiveis

30.1

30.2

30.3

Diretor das TIC deve lidera a revisdo trimestral do Plano de Resposta a Emergéncias da
CEDEAO. O relatdrio deve ser apresentado a atencdo do Comissario responsavel pela TIC, até
15 dias apds o final do trimestre em andlise.

Diretor deve liderar a atualizacdo das politicas e processos de seguranca da CEDEAO,
atualizando o mesmo com mudancgas nas legislacdes relevantes para melhoria continua.
Diretores responsaveis por cada ativo intangivel para garantir a revisdo das clausulas de
protecdo de licencas no momento da renovacgao .

Artigo 31: Gestdo de riscos;

31.1

conforme aplicavel em ativos tangiveis

Artigo 32: imparidade

31.1

31,2

31.3

As avaliagBes de imparidade devem ser realizadas periodicamente, pelo menos anualmente
pela Divisdo responsavel pelo Activo. No entanto, se forem obtidas provas de imparidade
durante o ano, a imparidade deve ser reconhecida imediatamente e comunicada.

Quando houver indicios de imparidade, devem ser realizados testes de imparidade para
avaliar se o valor recuperavel é inferior ao escriturado.

Os testes de imparidade serdo aplicados por activo. A existéncia de indicadores de
imparidade também deve ser avaliada, por exemplo, obsolescéncia tecnoldgica para
programas informaticos.



Capitulo 4 Fungdes e responsabilidades

Artigo 33: Controlo Interno para ativos fixos

31.1

31.2

O objetivo de controlo é assegurar a qualidade dos procedimentos aplicados no bom
funcionamento e gestdo dos ativos da CEDEAO nas instituicdes, agéncias e escritérios da
CEDEAO.

Chefe da instituicdo/agéncias

i. Aprova a alienagao de ativos
ii. Cria uma equipa para inspeccdo de activos antes da alienacao.
iii. Convida o especialista a avaliar e realizar a alienagdo de ativos especializados.

Comité de alienacdo de ativos

A alienacdo de ativos deve ser coerente com o artigo 134.2 da regulamentacdo financeira.

O Comité Técnico de Gestdo de Activos reunir-se-a conforme previsto com o objectivo de
alienar o estoque, equipamentos ou ativos inutilizaveis, obsoletos, ou excedentarios.

Os procedimentos de nomeacdo e as funcbes deste comité estdo previstos no Regulamento
Financeiro.

O comité de Activos é responsdvel para a verificacdo e processamento de todas as
recomendacdes para a alienagcdo em coordenacdo com o chefe de divisdao para a gestdo de
activos para seguimento e remeter ao Regulamento Financeiro da CEDEAO.



31.3 Director , Administragao e Servigos Gerais
Sera responsavel por:

i. Orientar a gestdo e manutencdo de ativos fixos, com base nas politicas, procedimentos e
outras melhores praticas da CEDEAO.

ii. Garantir que as contas dos ativos e as revisdes regulares sdo realizadas conforme disposto
nesta politica.
31.4 DIRECTOR DE FINANCAS

i. Revé os cronogramas de depreciacdo para garantir a precisdo e a integridade.

ii. Participa na contagem de inventario fisico.

iii. Da orientagdes politicas sobre contabilidade e relatérios financeiros para a manutencao de
ativos fixos e atualizacao do cadastro de para fins contabilisticos.

iv. Emissdo de instrucdes contabilisticas regulares para garantir que os ativos fixos sejam
corretamente avaliados comunicados e divulgados de acordo com a IPSAS.

31.5 DIRECTOR DE ADMINISTRACAO

i. Afecta os ativos aos utilizadores finais.

ii. Inspecciona ativos e faz recomendacdes para alienacao.

iii. Os ativos serdo alienados por concurso ou leildo. Isto pode ser feito através de publicacdo
interna ou externa baseada na decisdo da Administracdo

31.6 TECNICO RESPONSAVEL PELOS ATIVOS FIXOS
Técnico Superior é responsavel por:

i. Gestdo global e é responsavel pelos ativos fixos nas suas jurisdi¢des.
ii. Salvaguardar e assegurar a utilizacdo adequada dos ativos fixos.
iii. Relatar extravio ou danos de ativos fixos.

31,7 ESPECIALISTA

i. Acompanha a alienagao onde o ativo é de natureza especializada

31.8 Técnicos de Contabilidade

i. Actualiza registos contabilisticos para refletir a aquisicao e alienacdo de ativos.

ii. Actualiza o cadastro de ativos para refletir a aquisicao de ativos.

iii. Actualiza o cadastro de ativos para refletir os encargos de depreciacdo dos ativos no final do
ano

iv. Actualiza o cadastro de ativos para refletir a alienagao.

v. Mantém registo de ativos.

319 CAIXA

i. Recebe receitas e depdsitos de alienagdo nas contas bancarias adequadas



Artigo 32: Uso de ativos fixos pelas chefias e colaboradores

32.1 Ativos fixos afectados a chefias e colaboradores

32.2 O artigo 59-68.2 do Estatuto e Manual do Pessoal da CEDEAQ, as chefias e a colaboradores
e os membros do pessoal tém o dever e a obrigacdo de usar os bens e bens da CEDEAO
apenas para fins oficiais e exercerdo o maior cuidado ao utilizar tais bens e bens. Devem
assegurar:

i. Salvaguarda e utilizagcao adequada dos ativos fixos que |Ihes sao atribuidos.
ii. Comunicagdo imediata em relagdo ao extravio ou danos DE ATIVOS FIXOS.
iii.  Comunicar os ativos fixos que ndo estdo mais em uso.
iv. Apds a transferéncia formal dos ativos fixos para outra chefia , colaborador ou para a
utilizacdo comum .

Capitulo5 PREPARACAO, ATUALIZACAO, ALTERACOES, REVISOES E
ENTRADA EM VIGOR

Artigo 33: Preparacdo do Manual de Activos

33.1 A preparagcdo deste Manual de Activos da CEDEAO destina-se a facilitar o bom
funcionamento da gestdao de ativos das instituicdes, agéncias e escritdorios da CEDEAO.
Também deverd contribuir, em grande medida, para a qualidade da informacdo fornecida a
administracdo para a tomada de decisdes.

ltem 34: EMENDAS E REVISOES

34.1 A revisdo do Manual de Activos é parte integrante do mecanismo de controlo interno da
CEDEAO. E uma ferramenta importante para a gest3o, supervisdo e controlo que é usada
pelas instituicdes, agéncias e escritérios da CEDEAO.

342 O Manual de Activos da CEDEAO sé manterd a sua esséncia caso seja objecto de revisdes
periddicas. Isso ira garantir que os procedimentos sejam correctamente implementados na
organizacdo e continue a alinhar-se com o crescimento institucional e com a dindmica global
de desenvolvimento e integracdo da sub-regido.

34.3 Qualquer instituicdo, agéncia, gabinete ou departamento da Comunidade pode apresentar
propostas ao Presidente da CEDEAO, através do seu Dierctor para a alteracdo ou revisao do
Manual de Activos.



34.4

34.5

34.6

34.7

34.8

34.9

Para qualquer periodo, as recomendac¢des para atualizacdo/revisdo do Manual para
melhorar e reforcar os procedimentos existentes podem ter origem no trabalho feito por
qualguer um dos seguintes na realizacao de controlos especificos e regulares para detetar
anomalias e deficiéncias:

A. O Gabinete do Auditor Geral

b. Directores Financeiros das instituicdes da CEDEAO

C. Parceiro para o Desenvolvimento

Os seguintes fatores podem justificar a atualizacdo do Manual:

A. Alteragdes na organizagao ou atividades da CEDEAO em resultado de decisdes das
autoridades relevantes e/ou do parceiro de desenvolvimento.

b. Alteragdes nos sistemas e procedimentos com o objetivo de melhorar os procedimentos
existentes para lidar com novas exigéncias de integracao.

c. Alteracdes consideradas necessdrias pela aplicacao das resolu¢ées tomadas pelo Conselho
de Ministros relativas a organizac¢do, procedimentos, direitos e obrigacdes da Comissao.

D. Alteragdes decorrentes da revisdao das fungdes fundamentais dos colaboradoes e do
rearranjo institucional.

E. AlteracGes ou atualizacdes emanadas de outras normas, regulamentos e politicas
relevantes.

As propostas de alteracdo serdo aprovadas pelo Presidente da CEDEAO apds revisdo e, se
necessario, e cuja aprovac¢ao deve posteriormente conduzir a uma alteragdao ao Manual.

O Diretor de Administracdao e Servicos Gerais convocara uma reunidao para considerar as
alteragdes ao Manual e a subsequente recomendacado ao Presidente para aprovacao.

Este Manual deve ser revisto conforme for necessario.

As alteracOes e excegdes a este Manual devem ser incluidas na versao revista do Manual a
ser atualizada e publicada apds cada dois anos.

34.10 Os procedimentos para revisdo do Manual de Activos podem ser classificados como internos

e externos.

Artigo 35: ENTRADA EM VIGOR

35.1

O presente Manual da CEDEAO sobre ativos fixos revoga todas as disposicOes das circulares
e diretrizes administrativas existentes e entrard em vigor no dia em que for assinado pela
Administracao.

Artigo 36: Lingua de publicacao

36,1

Este Manual serd publicado em inglés, francés e portugués.






