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Abreviaturas Utilizadas

AC

AG
ANAC
BM

CA

CF

DAF

DB

DE

DPR
LO/MEO
MITADER
P&S

RH

Areas de Conservagao

Assembleia Geral

Administragao Nacional das Areas de Conservagdo
Banco de Mogambique

Conselho de Administragao

Conselho Fiscal

Direc¢dao de Administragdo e Finangas

Deutsche Bank

Director Executivo

Direcgdo de Programas

Linhas de Orienta¢do/Metodologia de Elaboracdo de Orgamento
Ministerio da Terra, Ambiente e Desenvolvimento Rural
Ilhas Primeiras e Segundas

Recursos Humanos

Sele¢do Baseada na Qualidade e no Custo

Selecgao pelo Menor Custo

Selecgdo com Orgamento Fixo

Seleccdo Baseada nas Qualificagdes do Consultor
Unidades Funcionais

Banco Mundial ou World Bank

Tabela 1: Lista de Abreviaturas
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1 Introdugao

1.1 Ambito e Objectivos

O Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros abrange a sistematizacao
de politicas, normas e rotinas dos procedimentos componentes do sistema
normativo e decisdrio que orientam o bom funcionamento do modelo administrativo

e financeiro em vigor na FUNDAGAO PARA A CONSERVAGAO DA BIODIVERSIDADE (BIOFUND).
O Objectivo Geral deste Manual é:

Definir, uniformizar e formalizar os principios e procedimentos que orientam a
execugdo das actividades enquadradas no modelo de gestdao administrativa e

financeira da BIOFUND.
Sao objectivos especificos deste Manual:

v Clarificar as competéncias e responsabilidades das areas funcionais e a sua

respectiva segregacao de funcgdes;

v/ Aumentar a capacidade institucional para a utilizacdo racional e eficiente de

todos os recursos humanos, materiais e financeiros;

v' Formar e orientar os colaboradores para a realizacdo de actividades,
permitindo assim uma rapida e facil integracdo no ambiente laboral da

instituicao;

v Clarificar fun¢des e responsabilidades das dreas funcionais através da
uniformizacdo de politicas, normas e procedimentos e metodologias e

instrumentos para a administracdo de fundos;

v Definir os niveis de autonomia para a tomada de decisdes e os mecanismos

de articulacdo e coordenacdo entre as areas funcionais;

FUNDACAO PARA A CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE VERSAO DO MANUAL - 001
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v Definir os mecanismos de articulagdo e coordenacdo entre a BIOFUND e as
instituicdes que com ela se relacionam, das quais se destacam as instituicdes

do Governo, sector privado e Parceiros de Cooperagao.
1.2 Campo de Aplicagao

As politicas, principios e procedimentos descritos no presente Manual tem caracter
obrigatério para todas as areas funcionais da BIOFUND quer nos assuntos
administrativos gerais, quer nos assuntos referentes as areas de competéncias
especificas das unidades funcionais responsaveis pelas actividades administrativas e

financeiras.

A BIOFUND pretende que na relacdo com os Parceiros de Cooperacdo em aspectos
financeiros de prestacdao de contas e de apresentacao de relatérios (na medida do
possivel), seja privilegiada a utilizacdo dos principios, politicas e procedimentos
abrangidos por este manual, previamente conciliados entre os diversos doadores.
Evitando desta forma a complexidade inerente a utilizacdo paralela de diferentes

sistemas de gestdo financeira e de prestacdo de contas.

Somente em situagdes excepcionais em que exista um acordo com um Parceiro de
Cooperacao para a utilizacdo de outros procedimentos especificos, definidos por
este, serd dispensada a utilizacdo dos principios e procedimentos definidos neste
manual. Neste caso, a BIOFUND deve sistematizar, os procedimentos a serem
utilizados e realizar a sua respectiva divulgacdo pelas areas funcionais para a sua

utilizacao.

As responsabilidades pela sistematizacdo e comunicacdo dos procedimentos da

BIOFUND sao as seguintes:
v" Procedimentos relacionados com assuntos administrativos e financeiros:
Direc¢do de Administracdo e Financas (DAF);

v Procedimentos relacionados com a gestdo de programas ou Direc¢do de

Programas (DPR).

FUNDACAO PARA A CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE VERSAO DO MANUAL - 001
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1.3 Responsabilidades pela actualizagao e arquivo do Manual

1.3.1 Actualizacao

O Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros é um documento
dindmico que deve acompanhar os novos desafios e requisitos a reflectir o modelo
de funcionamento administrativo e financeiro da BIOFUND. Assim, este instrumento
de gestdo deve ser actualizado sempre que for necessdrio para aumentar a
capacidade institucional de resposta face as mudancgas internas ou externas do

ambiente organizacional da Fundagao.

A responsabilidade da actualizagdo do Manual de Procedimentos Administrativos e

Financeiros é da Direccdo de Administracdo e Financas.
A actualizacdao do Manual é efectuada mediante os seguintes principios:

v' As propostas de alteracdo as politicas e procedimentos formalizadas no
present;e Manual sdo submetidas pelos colaboradores, por e-mail ou
documento fisico, ao gestor de cada area funcional para a sua andlise e

apreciacao;

v/ O gestor de cada area funcional deve encaminhar as propostas para a
Direccdo de Administracdo e Financas (DAF), tratando-se de procedimentos
de natureza administrativa e financeira ou para o gestor da Direc¢do de
Programas (DPR), tratando de procedimentos relacionados com a gestdo de

programas ou projectos;

v Apds o parecer da DAF e/ou DPR, as propostas de alteracdo de
procedimentos sdo enviadas para o Director Executivo para apreciacdo e

submissao ao Conselho de Administracdo para aprovacao;

v As propostas aprovadas pelo Conselho de Administra¢do sdo posteriormente
enviadas pelo Director Executivo ao DAF para actualizacdo da versao
electronica do Manual. Apds actualizacdo do Manual, a DAF emite uma

circular aprovada pelo Director Executivo, informando sobre as alteragdes

FUNDACAO PARA A CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE VERSAO DO MANUAL - 001
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efectuadas ao Manual e a data de entrada em vigor dos novos

procedimentos;

v Ap0s a actualizacdo do Manual, deve-se proceder a actualizacdo da referéncia

da versdo inscrita no rodapé (Ex. V001, V002)
1.3.2 Arquivo

A DAF é responsavel pelo arquivo do Manual. Este documento deverd ser mantido
em suporte electréonico e em papel, devendo-se garantir o arquivo de todas as

versGes com indicacdo das respectivas datas de entrada em vigor.

O original do Manual deverda ser mantido na rede interna em versao Portable
Document Format (PDF), uma versao electrénica de um documento que pode ser

lido com o programa Adobe Acrobat.

A manutenc¢ao do Manual na versao PDF tem em vista evitar possiveis alteragdes do
documento por pessoas ndo autorizadas para o efeito e permitir o acesso a todos os

colaboradores da organizacao.

As copias fisicas deverdo ser disponibilizadas as unidades especializadas apenas na
parte correspondente a sua area funcional de especialidade. A consulta de todos os
restantes procedimentos podera ser realizada com recurso a versdo electrdnica

deste manual na rede interna.
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2 Caracterizacao da BIOFUND.

A Fundacdo para a Conservacdo da Biodiversidade (BIOFUND) é uma pessoa
colectiva de direito privado, sem fins lucrativos, dotada de personalidade juridica e
autonomia administrativa, financeira e patrimonial. Criada com o objectivo de apoiar
a conservagao da biodiversidade aqudtica e terrestre e o uso sustentdvel dos
recursos naturais, incluindo a consolidacdo do sistema nacional de Areas de

Conservagao.

No desenvolvimento das suas actividades a BIOFUND interage com diversas
entidades que directa ou indirectamente intervém no seu funcionamento, das quais

se destacam os seguintes:

v Beneficiarios: Os beneficiarios sdo as entidades e individuos que ufruem dos
resultados dos programas e projectos desenvolvidos pela BIOFUND. De um
modo geral, os programas e projectos desenvolvidos/financiados pela
BIOFUND visam beneficiar a conservagdo da biodiversidade aquatica e

terrestre e o uso sustentavel dos recursos naturais.

v Parceiros de Cooperacdo: Estes representam a principal fonte de
financiamento para o desenvolvimento das actividades da BIOFUND, sendo
compostos  maioritariamente por instituicbes internacionais e

esporadicamente por empresas e particulares.

v Parceiros: S30 organizacbes governamentais e n3o governamentais, sector
privado que trabalham em parceria com a BIOFUND para o desenvolvimento

das suas actividades.

2.1 Fins e Objectivos
A BIOFUND prossegue os seguintes objectivos:
1. Apoiar a conservacao da biodiversidade aqudtica e terrestre e o uso

sustentavel dos recursos naturais, incluindo a consolidacdo do sistema

nacional de Areas de Conservacdo;

FUNDACAO PARA A CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE VERSAO DO MANUAL - 001
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2. Financiar actividades de conservagdo fora das Areas de Conservagdo, com base

nas prioridades definidas e identificadas no seu Plano Estratégico.

3. Para alcancgar os seus fins e tendo sempre presente o interesse publico e o
desenvolvimento sustentavel dos recursos naturais, a Fundacdo financiard

principalmente custos recorrentes nas seguintes actividades:

a. Conservagdo e gestdo sustentavel dos recursos naturais e da

biodiversidade aquatica e terrestre;

b. Gestdo e desenvolvimento das Areas de Conservacdo com prioridade dada
ao financiamento de custos de gestdo recorrentes, exceptuando salarios,

das Areas de Conservacgao;

c. Apoio a actividades de subsisténcia para comunidades de residentes em
areas de conservagdo e zonas tampao quando essas actividades sdo
realizadas em harmonia com os objectivos de conservacdo e apoio aos
esforcos para reduzir a dependéncia em actividades que degradem o meio

ambiente.
d. Investigacao sobre a biodiversidade e monitoria ecoldgica;

e. Formacdo de quadros e agentes do sistema nacional de conservagao e de

outros sectores relevantes;

f. Promocgado do turismo e de outras actividades em beneficio da conservacao
dentro dos limites da capacidade de suporte do ambiente em beneficio da

economia local.

g. Reforco da sensibilizacdo e participacdo das partes interessadas na
proteccdo e conservacao das Areas de Conservacdao nacionais atravéz da
educacdo e sensibilizacdo para a conservacao e o valor das Areas de

Conservacao.

4. A Fundacdo ndo financiard a construcdo de edificios, estradas, barragens,

grandes sistemas de irrigacao ou infraestruturas fisicas similares.

FUNDACAO PARA A CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE VERSAO DO MANUAL - 001
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2.2 Membros

Os membros da BIOFUND tém as seguintes categorias:

v" Efectivos

v" Honordrios

Membros

Membros Efectivos 1. Podem ser Membros Fundadores, os membros efectivos que tenham
subscrito a proclamacgédo da constituicdo da Organizacgdo;

2. Podem ser Membros Ordinarios, que sdo:

i) aqueles que forem propostos pelos Membros Fundadores a
Assembleia Geral e forem por esta aceites como membros da
Fundacgao;

ii) aqueles que forem propostos pelo Conselho de Administracéo,
apods consulta com os Membros Fundadores, e merecerem a
aprovagao da Assembleia Geral.

Membros 3. A Assembleia Geral poderd também decidir a atribui¢do do estatuto de
Honorarios Membro Honorario a qualquer individuo ou colectividade que tenha
prestado servico relevante a Fundacdo ou realizado contribuigdo
significativa em drea abrangida pela Missdo da Fundacgédo.

4. Personalidades convidadas pelo Conselho de Administra¢do ao abrigo
do Artigo 41 dos Estatutos da Fundagao, para o Conselho de Patronos,
desde que nao sejam também membros efectivos serdao considerados
Membros Honorarios da Fundagao

Tabela 2: Categorizacdo dos Membros
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2.3 Estrutura Organizativa

Para implementar este modelo estratégico de funcionamento a macroestrutura

definida apresenta-se a seguir:

Conselho de

Assembleia Geral
Patronos

Conselho Fiscal

Conselho de
Administragao

Comite Executivo

Director
Executivo

Direccdo de
Administragao e
Finangas

Direc¢ao de
Programas

Assistente
Financeiro
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2.3.1 Fungbes e Responsabilidades dos Orgdos Sociais e da Administracio e

Gestao

Para efeitos deste manual, as fung¢bes e responsabilidades dos 6rgdos sociais e da

administracdo e gestdao da BIOFUND sdo as seguintes:

Responsabilidades

Estabelecer as prioridades que deverdao guiar a

concessdo de subvengdes da BIOFUND;

Aprovar as politicas e procedimentos sobre a

concessdo de subvencgGes

Aprovar a atribuicdo anual dos ganhos de investimento

que sera utilizada para a concessdo de subvencées;

Aprovar o programa de actividades, projectos ou

outras iniciativas a serem financiados;
Conselho de Administragdo (CA)
Assegurar que o portfolio de concessdo seja

monitorado e avaliado;

Delegar as responsabilidades ao Director Executivo
para a aprovacdo das subvengdes discricionarias de

emergéncia e definir os limites da sua autoridade

Comunicar os resultados da concessdao das subvengdes
da BIOFUND através de aprovacdo de um relatério

anual divulgado publicamente.

Preparar, para avaliagdo pela Assembleia Geral, um
parecer anual sobre a situacdo financeira da BIOFUND
Conselho Fiscal e desempenho, incluindo a sua conformidade com os

procedimentos financeiros estabelecidos.

Director Executivo (DE) e Recolher e analisar dados e outras informagdes que

Trabalhadores da BIOFUND irdo ajudar o Conselho na determinagdo das
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Responsabilidades

prioridades de financiamento da BIOFUND

Gerir o processo pelo qual as propostas de
financiamento sdo solicitadas, recebidas, avaliadas e
apresentadas ao Conselho de Administragdo, com uma

recomendagdo, para aprovagao

Negociar quaisquer condigdes relativas a utilizagdo dos
fundos de subvengdo com os beneficidrios
seleccionados e celebrar contratos que definem os

entendimentos acordados;

Desembolsar fundos de subvencGes para os

beneficiarios;

Monitorar e avaliar (i) a utilizacdo de verbas de
subvenc¢do para garantir uma utilizagdo adequada dos
fundos e (ii) o progresso técnico em relagdo aos
indicadores que ajudardo a determinar se os objectivos

estdo ou ndo, a ser cumpridos;

Prestar informagdo regular ao Conselho sobre o
desempenho técnico e financeiro do portfolio das

actividades financiadas.

Preparar o relatério anual que ilustra o estado e o
desempenho das actividades de concessdo de

subvenc¢des da BIOFUND.

Aprovar e manter actualizada, uma politica de
investimentos e directrizes e, especialmente, a "politica
de gastos", que prevé recursos adequados para

financiar as actividades de concessdo de subvengdes da
Comité de Investimentos (Cl) BIOFUND

Assegurar que o Gestor de Activos da BIOFUND (s)
actue, de acordo com a politica de investimento e

orientagGes, e em conformidade com as referéncias de
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Responsabilidades

desempenho, de modo a gerar rendimentos adequados
para financiar as actividades de concessdo de

subvencodes da BIOFUND;

Prestar uma informagdo anual ao Conselho de
Administracdo sobre o desempenho dos fundos de
investimento da BIOFUND e do montante disponivel
para financiar as operacGes de concessdo de

subvencgoes.

Tabela 3: Responsabilidades dos Orgéos Sociais

De forma a garantir a celeridade nas operacées do BIOFUND, o Conselho de
Administracdo ira constituir um ou mais Comités. Para aspectos de caracter

administrativo e financeiro, sera criado o Comité Executivo.
2.3.2 Organizagao das Reunides do Conselho de Administragao

A data para a realizagdo de uma reunido do Conselho sera estabelecida em contacto
com os membros para determinar a sua disponibilidade e assegurar a presenca do

quérum exigido.

A convocatdria de uma reunido ordinaria sera emitida com uma antecedéncia

minima de 21 dias. A convocatdria devera incluir:

v" o local, dia e hora da reunido, e

v a natureza do assunto a ser tratado e, na medida do possivel, a agenda

detalhada da reunido

Todos os documentos e outras informacdes a serem analisados na reunido do
Conselho de Administracdo serdo elaborados e apresentados ao Presidente do
Concelho de Administracdo com uma antecedéncia de uma semana, antes da sua
distribuicdo para os membros do Conselho de Administracdo (5 dias antes da data da

reuniao)
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Os documentos a serem analisados numa reunido do Conselho serdo distribuidos

com uma antecedéncia minima de 5 dias antes da reunido. Cada documento:

v’ serd atribuido um nuimero relacionado com o seu numero de sequéncia na
agenda, incluindo a data da reunido (. por exemplo, o documento relativo ao

ponto 4 da agenda serd marcado como Documento 4 - 25/4/2014);

v se houver mais do que um documento relativo a um determinado ponto de
agenda, serd criada uma série, usando numeros decimais (por exemplo,

Documento 4.1, Documento 4.2, Documento 4.3, etc.); e

v" 0 nimero do documento e data deverdo aparecer no canto superior direito

da pagina de rosto

A Convocatéria de uma reunido especial (sessdo extraordindria) sera distribuida,
com uma antecedéncia minima de 5 dias Uteis, antes da data marcada para a
reunidao extraordindria, salvo se o Presidente do Conselho de Administracao

estabelecer um periodo mais curto.

Os documentos a serem analisados numa reunido especial serdao distribuidos

juntamente com a convocatéria da respectiva reunido ou imediatamente depois.
2.3.3 Calendario Indicativo de Documentos para o Conselho

A tabela abaixo apresenta o resumo do escalonamento indicativo dos documentos
gue sdo rotineiramente enviados ao Conselho de Administracdo, bem como a

unidade responsavel pela sua preparacao.

12 Reuniao 22 Reuniao a i
32 Reuniao
Responsavel Responsavel Responsavel

Margo Junho ST
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Demonstragdes Demonstragdes
Financeiras Financeiras do
DAF DAF
Auditadas do ano primeiro
anterior semester
Situagdo do Proposta de
Orgamento do Orgamento no Orgamento
DAF DAF DAF
Ano Anterior primeiro para o ano
semester seguinte
Relatério e
Contas relativo DPR & DAF
ao ano anterior
Relatério Resumo Relatério
Relatdrio Resumo do Desempenho Resumo do
do Desempenho DAF de Investimento DAF Desempenho DAF
de Investimento de
Investimento
Actualiza¢do do Proposta de
Actualizagdo do desempenho do programa de
DPR DPR DPR

Portfolio

portfolio do 12

semester

subvencoes

Tabela 4: Calendario de Documentos para o Conselho de Administracao

Os documentos de Politica e estratégia, bem como documentos relativos ao pessoal

podem ser alinhados para analise em qualquer uma das trés reunides necessarias ou

em reunido extraordinaria.

2.3.4 Registos de Reunido

As notas serdo tomadas durante a reunido para documentar as questdes levantadas

pelos membros do Conselho e para constar do registo das decisGes e solicitacdes

feitas.

FUNDACAO PARA A CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE

VERSAO DO MANUAL - 001

14



MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

CARACTERIZACAO DA BIOFUND.

As notas da reunido serdo convertidas em esbogo de acta, elaborada pelo Secretario
ou, na sua auséncia, por um dos seus membros designado para o efeito e, distribuida
aos membros do Conselho de Adminitragdo, dentro de 15 dias, apds a realizagao da
reunido do Conselho. Juntamente com o esboco da acta, também serao distribuidos
os documentos da reunido seguinte para que os membros do Conselho de

Administracao fagam comentarios e correcgoes.

A versdo final da acta serd produzida depois da incorporacdo dos comentarios e
correccdes recebidos dos membros do Conselho de Administracdo e sera assinada
por todos os Membros do Conselho presentes na reunido em que a acta foi

elaborada.

Um arquivo, em formato de papel ou electrdnico, serd criado para cada reunido do

Conselho de Administracdo, e devera incluir o seguinte:
v" Convocatdria da reunido;
v aagenda oficial da reuni3o;
v uma cépia de cada documento que foi distribuido; e
v/ uma cdpia das actas assinada.

2.3.5 Organizacao das reunidoes do Comité

Cada comité nomeado pelo Conselho de Administracdo devera estabelecer as suas

proprias regras de organizagao.

O secretario do comité devera garantir a criacdo e conclusao de registos, através de

aplicacdo dos principios da Seccao 2.3.3.
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3 Normas e Procedimentos

Neste capitulo apresentam-se as normas e procedimentos administrativos e

financeiros da BIOFUND.

Para cada norma foram identificados os principios gerais, o circuito de execu¢ao de

actividades (fluxogramas) e a descricao detalhada das actividades.

Os principios gerais referem-se a politicas gerais que devem ser observadas na

execucao de actividades.

O circuito de execucdo de actividades reflecte o processo de realizacdo das
actividades, com a indicagdo dos respectivos intervenientes, inputs e outputs

resultantes.

O circuito de execucgao de actividades foi desenhado usando a seguinte simbologia:

Procedimento

isd Documento -
pré-definido (1) Decisédo Eim

Actividade

MProcedimentos Pré-definidos — Trata-se de procedimentos descritos noutras normas ou néo estando descritos, estdo estabelecidos por terceiros

As normas e procedimentos contemplados no presente Manual estao organizados

conforme o seguinte diagrama:

Administrativos Financeiros e

Contabilisticos

Gerir Recursos

Gerir Patriménio Gerir Orgamento Gerir Contabilidade
Humanos

Gerir Procurement e . e . . Apoio ao Comite de
. . Gerir Logistica Gerir Tesouraria .
Aprovisionamento Investimento

Gerir Tecnologias de Alocagao de Custos
Informagao
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Conforme o diagrama acima, as normas e procedimentos foram agregados em 10

macro-actividades:

v Gerir Recursos Humanos: Descrevem-se os procedimentos relacionados com
a administracdo do pessoal da BIOFUND no que se refere a procedimentos de
recrutamento, efectividade, avaliacdo do desempenho, processamento de

saldrios e gestdo do cadastro;

v Gerir Patriménio: Os procedimentos de gestdo de patrimdnio referem-se a
gestdo de todos os bens imobilizados da BIOFUND, no que se refere a

aquisicao, inventariacdo, transferéncias e abates de bens imobilizados;

v Gerir Procurement e Aprovisionamento: Refere-se a gestdo de aquisi¢des de

bens materiais e servicos e procedimentos de controlo de gestdo de stocks;

v Gerir Logistica: S3o descritos os procedimentos relacionados com a gestdo de
frota da BIOFUND e a gestdo de deslocacdes do pessoal, para fora e dentro

do pais;

v' Gerir Tecnologias de informagdo: S3o descritos os procedimentos
relacionados com a gestdo de tecnologias de informacdo e formas de

utilizacao;

v/ Gerir Orgamento: Refere-se a procedimentos sobre a elaborac3o, execucio e

controlo do orcamento de funcionamento e de investimento;

v Gerir Contabilidade: S3o descritos os procedimentos relacionados com os
principios contabilisticos, o processamento de transac¢des contabilisticas e

reconciliacdo de contas bancdrias e de terceiros;

v" Gerir Tesouraria: Na gestdo de Tesouraria s3o descritos os procedimentos de

gestdo de fluxos de saida e entrada de valores monetadrios.

v" Apoio ao comité de investimento: s3o descritos os procedimentos de

operacionalizacdo dos investimentos do BIOFUND.
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v Alocagdo de Custos: sdo descritos os procedimentos de aloca¢do dos custos,

permissiveis e ndo permissiveis.

3.1 Processos Administrativos

3.1.1 Gerir Recursos Humanos

(a) Gerir Recrutamento

Descrigdo do Fluxograma

Identificar

Solicitar o

de
Recrutamento

Director da Unidade Funcional

com
Indicagdo do Perfil

Proposta de
Recrutamento

DAF/Recursos Humanos

Proposta de
Recrutamento

t

JAnalisar e Validar aj
Solicitagéo

Analisar Perfil do
Candidato e
Elaborar ToR

Recrutamento
Interno?

Nao—|

Publicar o Anancio

Integrar o
— Candidato
Seleccionado

Preparar o
Processo Individual

Autorizar o
Recrutamento

Director Executivo

Jiri de Avaliagio

Analisar
Candidaturas

Entrevistar os Seleccionar o
Candidatos Candidato

Politicas Gerais

v As necessidades de recrutamento s3o identificadas a nivel das respectivas

areas funcionais;

v" O recrutamento para preenchimento de vagas pode ser interno ou externo;

v" O recrutamento de colaboradores para BIOFUND é efectuado por uma das

seguintes modalidades:

— Anuncio Interno;
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— Anuncio Publico;

v 0 anuncio interno da necessidade de preenchimento de vaga é efectuado através
de e-mail/memo, com descrigdo dos perfis e competéncias necessarias;

v Tratando-se de recrutamento externo, o anuncio da necessidade de
recrutamento deve ser efectuado, em regra, através de jornais de maior
circulacao;

v O processo de recrutamento é iniciado apds aprovacao pelo DE;

v O recrutamento (Interno ou externo) é dirigido por um juri de avaliacdo
composto por:

— Superior hierarquico que solicitou o recrutamento;
— Um técnico da drea de Administracao e Finanagas (DAF);
— Um técnico de uma area funcional relacionada com a fung¢ao a preencher;

v O recrutamento pode ser efectuado através de Outsourcing, sempre que for
necessario;

v O recrutamento deverd consistir na realizacdo de testes psico-técnicos e na

avaliacdo das competéncias técnicas do candidato;
v O periodo probatério no processo de contratacdo ndo deverd exceder 3 meses;

v O BIOFUND poderd fazer a contratacdo de trabalhadores eventuais, cujos
contratos sejam de duracgao limitada, ndo superior a 12 meses. Igualmente, serdo
aceites colaborades em regime de voluntariado.

Descricéo das Actividades
Identificar Necessidade de Recrutamento

As vagas sao identificadas a nivel das areas funcionais nas seguintes circunstancias:

v" Criacdo de um novo posto de trabalho;
v Demissdo de um membro da equipa;
v Promogdo de um membro da equipa;

v" Transferéncia de um membro da equipa para um outro posto de trabalho.
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Solicitar o Recrutamento com Indicagédo do Perfil

Apds identificacdo das vagas existentes, os responsdveis das dareas funcionais
solicitam o recrutamento através da apresentacdo de uma proposta de

recrutamento a drea de Administracao e Finangas.

A proposta de recrutamento de pessoal deve incluir, dentre outros, os seguintes

aspectos:

v Modalidade de recrutamento: o recrutamento pode ser interno ou externo

e pode ser efectuado pela prépria organizacdo ou através de outsourcing;

v" Descricdo do perfil e competéncias: trata-se da descri¢do dos principios e
padrdoes comportam;entais, de relacionamento, comunicacdo, trabalho em
equipa, experiéncia profissional, formacdo académica bem como a

indicacao das principais responsabilidades.
Analisar e Validar a Solicitagdo

Apds a recepcao da proposta o responsavel de RH encarrega-se de analisar e validar
a proposta, de acordo com as normas estabelecidas na Instituicdo, para

posteriormente enviar ao DE.

Autorizar o Recrutamento

O DE apds examinar todas as propostas de recrutamento emite um despacho sobre
as solicitacdes e os perfis adequados para os postos aprovando ou ndo o

recrutamento.

Nas condi¢cdes em que o recrutamento ndo é aprovado pelo DE é necessario fazer se

uma nova identificacdo das necessidades.

Analisar Perfil do Candidato e Elaborar Termo de Referéncia (TdR)

Apds aprovacdo positiva das propostas por parte do DE, a DAF deverdo adequar os
perfis desejados para cada candidato a ocupar as vagas existentes e preparar os

Termos de Referéncia.
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Publicar o Anuncio

As propostas de recrutamento sdo divulgadas a nivel interno (tratando-se de
recrutamento interno) ou externo (tratando-se de recrutamento externo), apds

aprovagao pelo DE.

A publicagao externa da necessidade de recrutamento é efectuada através de jornais

ou outros meios de comunicagao.

A publicacdo interna da vaga é efectuada através de e-mail/memo, com descricdo
dos perfis e competéncias necessdrias para preenchimento da vaga bem como da

modalidade de candidatura.

Analisar as Candidaturas

O DAF, através da drea de RH, é responsavel pela recepcao de todas as candidaturas,
devendo excluir as candidaturas que ndo sao qualificadas, de acordo com os perfis
exigidos e inserir na base de dados os candidatos que tém potencial para

recrutamentos futuros.

Tratando-se de recrutamento efectuado pela prépria organizacdo, as candidaturas
qualificadas sdo analisadas pelo responsavel da area funcional que possui a vaga,

para elaboracdo da lista de candidatos.

Todos os candidatos que constarem da listagem devem preencher um formulario de
candidatura (Anexo | - Modelo 01), devendo ser autorizados a efectuar uma breve

dissertacdo da sua experiéncia profissional.

Avaliar os candidatos

O recrutamento devera consistir na realizacao de testes psico-técnicos e na avaliagao
das competéncias técnicas do candidato.

Seleccionar Candidato

A selecgdo de candidatos é efectuada através do juri de avaliagdo composto por:
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v" Superior hierdrquico que solicitou o recrutamento;

v Um técnico da drea de Administracdo e Financas;

v/ Um técnico de uma area funcional relacionada com a func¢3o a preencher.
A seleccdo é feita por consenso e caso ndo haja consenso em relacdo ao mais

apropriado candidato, devera ser envolvido o DE no processo de seleccao.

Antes da finalizacdo do processo de selecgdo, a DAF juntamente com o responsavel
da unidade que tem a vaga, devem:

v Verificar pelo menos uma ou duas referéncias alternativas;

v" Verificar datas de trabalho e o posto;

v" Fazer uma verificacdo sumaria referente aos documentos de identificacdo e

sua validade, qualificacGes entre outros aspectos relevantes.
Preparar o Processo individual
A area de Administracao e Finangas é responsavel por informar ao candidato sobre a
sua seleccdo, em reunido previamente agendada.

Nesta reunido serdo discutidos os seguintes aspectos:

v’ Valor do salério;
v Condicdes de trabalho;
v' Data de inicio do trabalho.

Caso o candidato ndo aceite o posto, o juri de avaliacdo que esteve envolvido no
processo, sob a autorizacdo do DE, devera decidir se oferece a oportunidade a um
outro candidato que esteve a concorrer ou se pretende recomegar o processo de

recrutamento.
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Apbs a seleccdo, o DAF deve recolher todos os dados de identificagao,

designadamente:

v O numero de Seguranca Social (caso esteja inscrito no Sistema de
Seguranca Social);

v" Certificado de Aptid3o fisica;

v Atestado Médico;

v" Registo Criminal;

v Numero Unico de Identificagdo tributdria - NUIT;

v" Fotocdpia de BI;

v" Fotografias;

v" Certificado de Habilitagdes.

Apds o compromisso com o novo colaborador, a drea de RH em coordenagao com o
assistente juridico deve preparar e celebrar o contrato de trabalho, de acordo com a
legislacao laboral vigente no pais.

Integrar o Candidato Seleccionado

No 12 dia de trabalho, a DAF ou a Unidade Funcional que solicitou o recrutamento
deverd proceder a integracdo do novo colaborador. Esta integracdo consiste no

seguinte:
v Apresentar a empresa ao novo colaborador, explicando a visdo, missdo e os
objectivos da empresa;
v Apresentacdo aos colaboradores da empresa;
v" Indicar o seu novo espaco de trabalho;

v" Disponibilizar o regulamento interno da empresa para entendimento do

modelo de organizacdo interna do BIOFUND;

v" Disponibilizar a Lei de trabalho vigente no pais.
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(b) Gerir Efectividade e Processar Salarios

Descrigdo do Fluxograma

Controlar e
Processar

Salarios

Folha de Salarios

Mapa de controlo
de Efectividade

Efectividade

Recursos Humanos

4

Validar a Folha de

5 [——»<Existem Erros?
Salarios

Director de Administraco e Financas

Néo

l

Efectuar
Pagamento

Tesouraria

Politicas Gerais

v Até ao dia 15 de Dezembro de cada ano, os colaboradores da BIOFUND deverao
preencher o seu pedido de férias (Anexo | - Modelo 02) para o ano seguinte, com
a indicacdo dos dias e meses. Estes planos sdo aprovados pelo responsavel

maximo de cada UF;
v Todos os colaboradores deverdo registar a efectividade/presenca, exceptuando
0s seguintes responsaveis:
— Director Executivo;
— Director de Programa;

— Director de Administracdo e Financas.

v Todas as auséncias dos colaboradores devem ser comunicadas por escrito ao
respectivo chefe hierarquico, com indicacdo dos motivos, data e horas da
auséncia;

v Os pedidos de auséncia devem estar visados pelo responsavel da UF onde o

trabalhador esta integrado;
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v As auséncias nao justificadas, devem ser descontadas no saldrio dos

colaboradores;

v A Remuneragao dos colaboradores da BIOFUND obedecerd uma tabela salarial

definida internamente, com base nas seguintes varidveis:
— Nivel de Responsabilidade;
— Qualificacbes académicas;
— Antiguidade.

v Os saldrios devem ser processados pela area de RH até ao dia 15 de cada més;

v O pagamento de saldrios é efectuado através de transferéncia bancdria até ao

dia 25 de cada més e deve obedecer o seguinte calendario:

— Processamento e registo de efectividade: efectuado pelo Técnico de RH até

dia 5 de cada més;

— Processamento e Emissdo de folha de salarios: efectuado pelo Técnico de

RH até dia 10 de cada més;

— Conferéncia e validacao da folha de salarios: efectuada pelo Director da DAF

até dia 15 de cada més;
— Aprovacgdo da Folha de Salarios: efectuada pelo DE até dia 18 de cada més;

— Emissdo da ordem de transferéncia bancaria: efectuada pelo Tesoureiro até

dia 20 de cada més;

— Submissdo da ordem de transferéncia ao Banco: efectuada pelo Tesoureiro

até o dia 22 de cada més;

— Contabilizacdo: efectuada pelo Contabilista até dia 30 de cada més.
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Descrigdo das Actividades
Controlar e Processar Efectividade

A efectividade dos colaboradores da BIOFUND é controlada pela drea de RH com
base nos registos de presencas e na informacdo disponibilizada pelos responsaveis

das UF’s.

O registo de presencas é efectuado duas vezes por dia, nos seguintes hordrios:

v" Periodo da manha: Das 7:30h as 7:45h;
v' Periodo da tarde: 16:30h.

Sempre que o colaborador necessitar de se ausentar do servico por algum motivo,
podera fazé-lo comunicando ao seu superior hierarquico e preenchendo o respectivo
formulario de Pedido de Auséncia (Anexo | - Modelo 03) que contém motivo, periodo

e data da auséncia.

Com base no controlo da efectividade, a drea de RH elabora o Mapa de Controlo de
Efectividade (Anexo Il - Modelo 04), indicando:

v/ O numero de faltas por colaborador;

v" Tipo de faltas por colaborador (justificadas ou injustificadas).

O Mapa de Controlo de Efectividade é posteriormente assinado e datado pelo
Técnico de Administracdo e Financas. Este Mapa deve ser preenchido até o dia 5 de

cada més.

Processar Saldrios

Com base no Mapa de Controlo de Efectividade, a DAF calcula o valor das
remuneracdes dos colaboradores, tendo em consideragcao os seguintes aspectos:

v" Saldrio atribuido, de acordo com o contrato de trabalho;

v' Qutras remuneracdes regulares e periddicas (ex. bonus, subsidios);

v" Descontos (ex. descontos de faltas, adiantamentos, impostos);
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v' Horas extraordinarias (se aplicavel).

Apds o apuramento dos valores das remuneraces por colaborador, obtém-se a
Folha de Saldrios que é posteriormente enviada, juntamente com o Mapa de
Controlo de Efectividade, ao responsavel da DAF para validacdo até o dia 10 de cada

a

mes.

Validar a Folha de Saldrios

Na validacao da Folha de Salarios, o responsavel da DAF devera:

v' Comparar o nimero de colaboradores com os constantes na Folha de

Salarios anterior;

v Comparar o valor da Folha de Saldrios corrente com o valor da Folha de
Saldrios anterior, identificando e analisando as diferengas existentes e as

respectivas causas.

A Folha de Salarios é aprovada pelo responsavel da DAF através da aposi¢cdo de

assinatura, com indicacao da data.

A Folha de Saldrios é posteriormente enviada a Tesouraria para emissao da Ordem

de Transferéncia e Listagem de Remuneracgdes.

A Ordem de Transferéncia e a Listagem de Remuneracgfes sdo anexados a Folha de
Salarios e enviados ao responsavel da DAF para validacdo e autorizacdo do

pagamento.
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(c)

Gerir Avaliacdao de Desempenho

Descrigdo do Fluxograma

DAF/Recursos Humanos

Informar sobre a
Necessidade de
Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagédo

Memo/Email
4

Avaliar o Discutir a Auto- Emitir Relatério da
Colaborador Avaliagao Avaliagao

Ficha de
Avaliagdo

Divulgar os
Resultados da
Avaliagdo

Y
Relatério da
Auto-avaliacédo Avaliagao

Colaboradores

Realizar Auto-

Avaliacdo

Director Executivo

Relatério da
v Avaliagdo
/Aprovar o Relatorio|

da Avaliagdo

Politicas Gerais

Os resultados da avaliagdo de desempenho devem ser enquadrados em termos

de comportamentos e atitudes compativeis com a cultura da BIOFUND;

Os objectivos a definir para efeitos da avaliacdo de desempenho deverdo estar

alinhados com os objectivos estratégicos da BIOFUND;

A avaliacdo de desempenho deve servir como um instrumento critico de

desenvolvimento dos colaboradores da BIOFUND;

A avaliacdo do desempenho dos colaboradores da BIOFUND deve basear-se em
critérios objectivos e reger-se por principios de justica, igualdade, imparcialidade
e fundamentacao adequada;

A avaliacdo do desempenho devera realizar-se pelo menos duas vezes por ano;

A avaliacdo do desempenho dos colaboradores deve ser efectuada pelo

respectivo chefe hierdrquico, imediatamente superior;

A avaliacdo de desempenho deve ser aplicivel a todos os colaboradores da

BIOFUND, incluindo as fungdes de Direccdo e de Chefia, exceptuando-se:
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— Os colaboradores que ndo tenham pelo menos um periodo de trabalho

efectivo de 3 meses;

v As avaliagdes de desempenho devem ser mantidas nos processos individuais dos

colaboradores.

Descrigdo das Actividades
Informar sobre a Necessidade de Avaliagéo

O responsavel da DAF, através da drea de RH, devera elaborar e divulgar o plano de

avaliacdo, com indicacdo dos prazos de sua realizacdo.

O plano de avaliagdo e a Ficha de Avaliacdo de Desempenho (Anexo | - Modelo 05)
devem ser divulgados a nivel de todos os colaboradores da BIOFUND. Esta

divulgacdo devera ser efectuada através de e-mail/memorando.

A Ficha de Avaliacdo de Desempenho devera conter aspectos comuns e especificos
de acordo com o nivel de responsabilidade dos colaboradores (ex. pessoal de apoio

geral, pessoal técnico e administrativo e pessoal com fungdes de direccao e chefia).

Os principais aspectos objecto de avaliacdo sdo as competéncias comportamentais e

os niveis de responsabilidade dos colaboradores, conforme a seguinte tabela:
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Colaboradores

Técnicos e
Administrativos

Direc¢do
e chefia

Factores de Avaliagdo Pessoal de
Apoio

Relagdes de trabalho X

Disciplina

Uso e manutengao dos meios
Competéncias

Dinamismo e iniciativa
Comportamentais

Caracter

Adaptacdo e flexibilidade

Assiduidade no posto de trabalho

Qualidade de trabalho

Competéncia profissional

Aperfeicoamento profissional

X X X X X X X X X X

x > > > < X > > > > > > x > ><I
> > > > > > > < X > > > > x < > ><I

Cumprimento de tarefas e prazos

Capacidade de dirigir e coordenar

Responsabilidades Gestdo do tempo de trabalho X
Trabalho em equipa X
Inovacgao e criatividade X
Lideranga e gestdo de equipas
Negociagdo e tomada de decisdo
Comprometimento organizacional X

Tabela 5: Competéncias Comportamentais

Avaliar o Colaborador

A avaliacdo do desempenho dos colaboradores consiste na apreciacao sistematica do
seu desempenho no exercicio das suas fun¢des e do seu respectivo potencial de
desenvolvimento. E um processo pelo qual a BIOFUND devera identificar em que
medida o desempenho de cada colaborador contribui para satisfazer os objectivos

estratégicos da Instituicdo.

A pratica da avaliacdo do desempenho deve ser ética, honesta, justa, imparcial,

isenta e ndo discriminatoria.
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A avaliagdo do desempenho tem como principal finalidade o reconhecimento do
desempenho individual do colaborador. Os principais objectivos da avaliacdo de

desempenho sdo os seguintes:
v" Harmonizar os objectivos individuais dos colaboradores com os objectivos
da BIOFUND;

v" Facilitar o didlogo e promover a confianca entre os colaboradores e os

superiores hierarquicos;
v Promover a motivacdo dos colaboradores;
v" Incentivar o desenvolvimento profissional e pessoal dos colaboradores;
v Identificar necessidades de formac3o e avaliar a sua eficécia;
v Promover o auto-aperfeicoamento;

v" Dar oportunidade aos colaboradores de conhecerem o que os superiores

hierdrquicos esperam e pensam do seu desempenho;

v' Dar oportunidade aos dirigentes e chefias de transmitir e clarificar os

objectivos e a razao das suas exigéncias;
v" Contribuir para a determinacdo da promog3o e progressdo nas carreiras;
v" Validar o recrutamento e a selec¢do de pessoal;
v Melhorar a adequac3o da distribuicdo dos RH;

v" Proporcionar indicadores para a gest3o.

Aspectos a ter em consideragao pelo Avaliador:

Por forma a permitir uma avaliacdo clara e justa, o avaliado devera saber o que lhe
espera do seu desempenho, pelo que o avaliador devera acordar com o colaborador
os objectivos a atingir durante o préximo periodo em avaliagdo, bem como planear o
mais detalhadamente possivel o trabalho a desenvolver, devendo a avaliacao recair

sobre os resultados conseguidos.
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Neste contexto, para conseguir uma avaliagdo mais criteriosa, o avaliador deverd

adoptar uma atitude que obedeca aos seguintes principios:

v Acordar com o avaliado um plano individual equilibrado e razoavel,
adequado por um lado ao conteudo funcional do colaborador e por outro
as exigéncias da sua darea funcional, assegurando continuamente a sua

actualizacdo, face as alteragGes que se verifiquem;

v" Clarificar o contributo do trabalho do avaliado para a prossecu¢do dos
objectivos e resultados a atingir, no enquadramento das linhas

orientadoras da politica global da BIOFUND;
v" Dar e procurar feedback continuamente;

v" Procurar ser objectivo no juizo formulado, fundamentando sempre a sua
apreciacdao em factos concretos, afastando opinides e falsas ideias criadas,
bem como distinguindo acontecimentos excepcionais da actuacdo habitual

do avaliado;

v" Procurar ser isento e imparcial, ndo esquecendo que o uso de critérios
diferentes, de benevoléncia ou rigor, relativamente aos avaliados, prejudica

sempre uns ou outros;

v" Procurar ser flexivel, no sentido de estar disposto a mudar as suas opinides

face a razoabilidade de factos e argumentos;

v' Ter em consideracdo que quaisquer deficiéncias ou insuficiéncias da
Administracdo nunca devem prejudicar a avaliacdo atribuida aos

colaboradores;

v" Procurar identificar, acordar e rever as necessidades de formacdo e
desenvolvimento dos colaboradores e proporcionar os meios e recursos

para a sua satisfacdo.

A complexidade de avaliar o desempenho requer bom senso, perspicacia, um
espirito livre de preconceitos, além de atencdo, consciéncia e vigilancia dos erros

qgue involuntariamente se podem cometer. Alguns destes erros podem ser
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detectados e corrigidos no decurso do processo de avaliagdo. Hd no entanto que
estar muito atento a estas tendéncias ndo conscientes que podem desvirtuar a

avaliagao.

Realizar Auto-Avaliagdo

A autoavaliacdo é um método através do qual o colaborador é solicitado a fazer uma
anadlise do seu préprio desempenho. O colaborador fard a sua avaliagdo, que embora
nao tenha influéncia directa na pontuacdo final da avaliacdo, servira de referéncia
para os avaliadores e demais intervenientes no processo de avaliacdo conhecerem o

que o colaborador pensa do seu prdéprio trabalho.

Este processo de auto-reflexao ajuda o colaborador a conhecer melhor o seu préprio
desempenho e permite definir melhor os objectivos e metas a atingir, bem como os
aspectos a aperfeicoar ou a modificar, contribuindo assim para um melhor
desempenho das fungdes, além de favorecer o desenvolvimento pessoal e

profissional.

A autoavaliagdo contribui também para se conhecer a diferenca entre a avaliacao

gue o avaliador e o préprio avaliado fazem do desempenho.

A autoavaliacdo é efectuada na proépria Ficha de Avaliacdo e deverd reflectir a

percep¢do do proprio colaborador sobre o seu desempenho.

A avaliacdo devera consistir na atribuicdo de uma pontuacdo aos diferentes aspectos
comportamentais e de responsabilidade, descritos na tabela acima. A pontuacao

terd 5 niveis de categoria conforme a seguinte descricdo:

Niveis de Avaliacdo

O desempenho nesta area distingue-se entre os melhores 10% de 5
Excelente

profissionais com idéntica experiéncia nesta categoria

O desempenho esta bem acima do normal comparativamente a 4
Muito Bom

profissionais com idénticas experiéncia nesta categoria

O desempenho é compativel com a norma comparativamente a 3
Bom

profissionais com idéntica experiéncia na categoria
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Niveis de Avaliacao

Apenas O desempenho esta pouco abaixo da norma comparativamente a 2

Suficiente profissionais com idéntica experiéncia na categoria

O desempenho esta significativamente abaixo da norma 1
Insuficiente

comparativamente a profissionais com idéntica experiéncia na categoria
N/A N3do aplicdvel ou ndo relevante para as suas responsabilidades e fungdes N/A

Tabela 6: Pontuacao para Aspectos Comportamentais

No processo de auto- avaliagdo , o colaborador deverd encarar a avaliagdio como
incentivadora ao aperfeicoamento, assumindo a responsabilidade de partilhar com o
Avaliador as suas expectativas e aspiracdes no trabalho, bem como os problemas e

dificuldades que encontra.

Discutir a Auto- Avaliagédo

O avaliador precisa de ter em conta que cada colaborador possui as suas
expectativas e objectivos pessoais e deve ser sempre considerado como uma pessoa
individualizada e diferente das outras, com um papel importante e significativo na

organizacgao, seja qual for a sua fungao.

Na discussdao da Auto- Avaliacdo o Avaliador deverd ter em atencdo os seguintes
cuidados:
v" Evitar atitudes autoritarias ou de critica;

v" Dar a palavra ao colaborador, deixando-o falar para auscultar o que tem

para dizer sobre o seu desempenho;
v" Orientar a conversa de modo a aprofundar o que se pretende;
v' Saber compreender (ndo estar atento apenas as palavras);

v" Evitar discutir e corrigir continuamente os exageros e inexactiddes, nio

querer ter sempre razdo em tudo;

v" Evitar substituir-se ao colaborador, cortando-lhe a palavra ou tentando

conter as suas emocgoes;
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v' Evitar interpretacbes apressadas e abusivas sobre o comportamento do

colaborador;

v Adoptar medidas para evitar ser interrompido durante a reunido, mesmo

pelo telefone;
v" Anotar os pontos em que tenha havido acordo e os pontos de desacordo;

v" Analisar com o colaborador as expectativas de desenvolvimento da sua
carreira, tendo o cuidado de ndo fazer promessas que nao tenha a certeza

de poder cumprir;

v" Identificar e apresentar ao colaborador os pontos fortes e os aspectos a

melhorar, salientando os pontos fortes e o potencial de crescimento.
Relativamente ao Avaliado, deve — se ter em consideracao os seguintes aspectos:
v Ao receber o feedback tentar n3o agir defensivamente ou racionalizar o
comportamento em questao;

v/ Adoptar uma atitude dialogante que conduzird a uma plataforma de
entendimento que poderad reduzir conflitos de trabalho e encontrar as
melhores solugdes e alternativas para atingir os resultados pretendidos;

v/ Ter em conta que a avaliacdo é efectuada individualmente e, portanto,
evitar comparagdes com outros colaboradores de modo a eliminar
situacOes de descontentamento e insatisfacdo.

Divulgar os Resultados da Avaliagdo

Os resultados da avaliagio deverdo ser identificados pelo Avaliador/Chefe

hierarquico imediatamente superior e posteriormente apresentados ao Avaliado.

Apds apresentacdo dos resultados ao Avaliado, este devera assinar a Ficha de

Avaliacdo, indicando a sua concordancia ou ndo, na prépria Ficha de Avaliacao.

Emitir Relatorio de Avaliagéo
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Um relatério escrito sobre os resultados da avaliagdo é emitido e posteriormente
submetido ao DE para analise, de modo a garantir a transparéncia e isencao nas

avaliagdes e tomada de decisdes sobre os seguintes aspectos principais:

v Promogéo;

v" Atribuicdo do prémio de desempenho;
v Formac3o;

v" Afectacdo em outros postos de trabalho.

(d) Gerir Cadastro

Descrigdo do Fluxograma

(%)

o

8

1S Criar Processo _|Actualizar Processo Fim
% Individual/Cadastro Individual/Cadastro
(%)

o

[2)

2

)

O

o}

o

(%]

o

2

[}

=] ~

© Fornecer AlteragGes
8 de Dados Pessoais
]

[}

O

Politicas Gerais

v 0 Cadastro Individual do Colaborador da BIOFUND devera ser constituido logo

apos o despacho de admissao;

v A constituicdo do cadastro dos colaboradores e a actualizacdo da listagem de

colaboradores é da responsabilidade da area de DAF;

v A drea de DAF é responsavel pela integracdo de toda informacdo sobre os

colaboradores da BIOFUND;

v O cadastro e a listagem dos colaboradores devem estar sempre actualizados. A

actualizacdo serd efectuada através da:

— Informacao fornecida pelos proprios colaboradores;
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— Revisdao anual dos processos individuais.

Descrigdo das Actividades

Criar Processo Individual/ Cadastro

A DAF, é a area responsavel pela constituicio do Cadastro do pessoal e pela

actualiza¢do da Listagem dos colaboradores da BIOFUND.

O Cadastro Individual dos Colaboradores deve ser constituido logo apds o despacho
de admissdo ou sempre que os dados constantes no cadastro sofram alguma
alteracdo (ex. actualizacdo do nivel de habilitacdes, mudanca de endereco da

morada).

A Listagem dos Colaboradores da BIOFUND deve incluir, dentre outras, a seguinte

informacdo:

v" Nome do colaborador;

v Data de nascimento;

v" Estado Civil;

v" N2 de filhos;

v Data de admiss3o na BIOFUND;
v' Habilitacdes literarias;

v" Area funcional;

v" Posto de trabalho.

O Cadastro Individual dos Colaboradores deve ser constituido pelos seguintes

documentos:

v" Fotocdpia do Bilhete de Identidade;

v" Fotocdpia autenticada do certificado de habilitacbes literdrias e de outros

cursos frequentados;

v' Cépia do contrato de trabalho;
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v" Curriculum vitae;
v" Copia do cartdo de seguranca social;
v' Copia do cartdo de NUIT;
v" Registo criminal;
v" Trés Fotografias coloridas, tipo passe.
O Cadastro Individual do Colaborador devera ser constituido em pastas préprias que

evidenciem na capa o nome do colaborador e a data de ingresso. Estas pastas devem

ser organizadas por ordem alfabética dos nomes dos colaboradores.

Fornecer Alteragdes dos Dados Pessoais

Sempre que os colaboradores identificarem a necessidade de actualizar o seu
processo individual/cadastro, deverdo informar o seu chefe hierarquico fornecendo

a respectiva documentagdo comprovativa.

Apébs parecer do respectivo chefe hierarquico, o colaborador devera remeter a

documentacdo comprovativa a drea de RH para actualizacdo dos seus dados.

Actualizar Cadastro Individual/Listagem dos Colaboradores

A actualizagdo do Cadastro Individual e da Listagem dos Colaboradores consiste na
substituicdo dos dados do colaborador com informacdo mais actualizada, fornecida

pelo proprio colaborador.

A informacdo recebida para actualizacdo do Cadastro Individual e da Listagem dos
Colaboradores devera ser analisada, tendo em consideracdo o seu enquadramento

Ou progressao.
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3.1.2 Gerir Patrimonio

(a) Adquirir Bens Imobilizados

Descri¢céo do Fluxograma

Emitir Pedido de
Compra

Pedido de Compra,

Analisar o Pedido Seleccionar " Receber e Conferir
de Compra Langar Concurso Fornecedor Requisitar Fundos Bens Imobilizados

Unidades Funcionais

Requisicao
de Fundos

Contratos/
Cotagdes

Aquisicdo Através de
Concurso Pblico?

Comissao de Compras

¥

Referenciar e
Registar os Bens
Imobilizados

Efectuar
Pagamentos

Distribuir/ Alocar

Bens Imobiizados [ 7| | Comabiizar

Direcgao de
Administragdo e
Finangas

Politicas Gerais

v Um bem é classificado como Imobilizado quando tem vida atil igual ou superior a
1 ano e cujo valor de aquisicdo é igual ou superior a USD 200 (duzentos délares
americanos) ou equivalente. Contudo, se a natureza do bem o justificar e a sua
vida util for superior a um ano, o responsavel pela gestao do imobilizado poderd
considerar como bem imobilizado o bem com valor inferior ao limite acima

estipulado;

v Em regra, as aquisicoes de bens imobilizados serdo efectuadas de acordo com o
Plano de Compras e Orcamento de Investimento. As compras efectuadas fora do

Plano de Compras e do Orcamento de Investimento carecem da autorizacao;

v Apds a aquisicdo dos bens imobilizados a DAF deverd proceder a sua

referenciacdo/codificacdo e registo;

v A seguranga e conservagao dos bens imobilizados sdo da responsabilidade da

DAF e do sector beneficiario onde o bem esta localizado;
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v Todos os bens imobilizados da BIOFUND devem estar segurados contra os riscos
mais usuais nomeadamente, incéndios, inundacdes, acidentes, roubos entre
outros;

v A documentagao original relacionada com a aquisicdo dos bens imobilizados

devera ser enviada a Contabilidade;

v Pelo menos uma vez por ano, o sector responsavel pela gestdao do imobilizado da
BIOFUND deve realizar a inventariacdo fisica do patrimdénio da BIOFUND e o
resultado confrontado com a listagem dos bens.

Descrigdo das Actividades
Emitir Pedido de Compra

As UF’s identificam as necessidades de compras de imobilizado dos seus respectivos

sectores e submetem um pedido de compra a comissdo de compras para apreciacao.

Analisar o Pedido de Compra

E da responsabilidade da Comissdo de Compras fazer a analise minuciosa de todos
pedidos de compra provenientes das UF’s. Para esta andlise deve-se tomar em

consideracdo os seguintes aspectos:

v" Tipo de imobilizado pretendido pelas diversas UF’s;
v" As condi¢bes do imobilizado antigo, tratando-se de substituic3o;
Langar Concurso

Apds a analise dos pedidos, a Comissdao de Compras constituida por um Técnico de
Patrimdénio?, um de procurement? e um técnico com qualificacdes suficientes para a

validacdo das especificagOes técnicas pode realizar as aquisi¢des por via de concurso

! Esta fung¢io sera acumulada pelo assistente financeiro.

2 Esta fungdo sera acumulada pelo Director de Administragio e Finangas.
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publico, através de anuncios nos 6rgaos de informa¢do de maior aceitagdo no

mercado, na sede da BIOFUND e ou na pagina da Internet.
Recolher Cotagoes

Dependendo do valor de aquisicdo do bem, a comissao de compras pode realizar as
compras mediante pedidos de cotacdes para escolha do fornecedor. S3o necessarias

no minimo 3 cotagdes de fornecedores diferentes.
Seleccionar Fornecedor

A Comissdo de compras selecciona os fornecedores mediante avaliacdo das
propostas recebidas decorrente do langamento do concurso ou mediante apreciacao

e aprovacgao das cotagdes recolhidas.
Requisitar Fundos

Apds a seleccdo do fornecedor a comissdo faz a requisicdo de fundos necessarios a
aquisicdo dos bens imobilizados a DAF. A requisicdo de fundos deve ser

acompanhada dos seguintes documentos:
v Contratos;
v' Cotac¢des/facturas pro-formas.
Receber e Conferir Bens Imobilizados

Os Bens Imobilizados sdo recepcionados pela Comissdao de Compra, que procede a

sua validacao, com base nos pedidos efectuados, dos seguintes aspectos:

v" Marca e modelo;
v" Quantidades;
v' EspecificacBes técnicas.

Depois da validacdo, o assistente financeiro devera assinar a guia de remessa do

fornecedor, com indica¢do da data de recepcdo.

Sempre que os bens recebidos ndo conferirem com o pedido, a DAF deve proceder a
respectiva devolucdo, indicando na propria guia de remessa do fornecedor, as

principais razoes.
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Referenciar e Registar os Bens Imobilizados

Os bens imobilizados adquiridos devem ser, no prazo de 15 dias, etiquetados pelo
Assistente Financeiro em funcdo da codificacdo definida e, posteriormente,

registados tendo em ateng¢ao os seguintes aspectos principais:

v A designacdo do bem;

v" Localizagdo;

v' Especificacdes técnicas;

v Fornecedor;

v" Valor de aquisico;

v" Vida util/taxa de amortizagdo.

A etiquetagem deve consistir na colocacdo de uma identificacdo no respectivo bem

imobilizado e num local visivel que nao prejudique a fungdo e o aspecto exterior.

Apds etiquetagem dos bens imobilizados, a DAF/Assistente Financeiro devera
assegurar a abertura do cadastro (Anexo | - Modelo 06) e preencher toda a
informacgao requerida, bem como registar o bem na listagem dos bens imobilizados

da BIOFUND (Anexo Il - Modelo 07).

Distribuir/Alocar

A distribuicdo dos bens imobilizados as respectivas UF’s, é efectuada pelo Assistente
Financeiro. A alocacdo dos bens imobilizados deve ser acompanhado por uma Guia

de entrega que indica a caracterizacdao do bem.

Apds a recepcdo, o beneficiario deve validar se as caracteristicas do bem recebido
conferem com a informacdo constante no pedido e na guia de entrega. Apds
validacdo das caracteristicas, o responsavel pela recepcdo deve assinar a Guia de

entrega, com indicacdo da data de recepcao.
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(b) Inventariar Bens Imobilizados

Descrigdo do Fluxograma

Elaborar e Divulgar| |Actualizar Cadastro
Plano de e Listagemde |——
Inventariagdo Imobilizado

Técnico de Patriménio

Realizar e Validar N Existem
Contagem Fisica Diferengas? Diferengas

LNao—y Emitir Relatério

Comiss&o de Inventariagio

Aprovar Relatério

Director de Administrag&o e
Finangas

A

Contabilizar

Contabilidade

Politicas Gerais

v A inventariacdao dos bens imobilizados deve ser efectuada pelo menos uma vez
por ano, por uma equipa mista constituida por elementos das seguintes areas:
— DAF;
— Sector objecto de inventariacdo;

v Caso seja necessario, a inventariacdo de bens imobilizados podera ser efectuada
por uma empresa contratada, especializada na matéria;

v ApOs inventariacdo dos bens imobilizados, a equipa de inventariacdo deverd
elaborar um relatério dirigido ao Director da DAF, 15 dias apds a inventariacao;

v No processo de inventariacdo deverdao ser identificados todos os bens nao
codificados para codificacdo;

v No decurso do processo de inventariagcdo, as movimentagcdes ou transferéncias

de bens imobilizados entre os varios sectores devem ser suspensas;
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v Apds inventariagao, o Técnico de Patrimdnio devera assegurar a actualizagdo dos
registos (cadastro e listagem) e informar a Contabilidade para actualizar os

registos, caso seja necessario.

Descrigdo das Actividades

Elaborar e Divulgar Plano de Inventariag¢do

O trabalho de inventariacdo de bens imobilizados deve ser planeado pelo Técnico de

Patrimoénio em coordenagdo com a Comissao de Inventariagado.

O planeamento da inventariagdao devera consistir na identificagao das UF’s alvo de

inventariacdo e indicacdo dos seguintes aspectos:

v" Tipo de inventariacdo a realizar (integral ou parcial);

v’ Calendario da inventariacdo, com indicacdo das dreas objecto de

inventariacao e datas;
v" Constituicdo da Comissdo de Inventariacdo e indicacdo do seu responsavel.

O plano de inventariacdo devera ser divulgado por E-mail/Memorando/Ordem de

Servico a nivel de todas as UF’s da BIOFUND, 15 dias antes do inicio da inventariacao.

Realizar e Validar Contagens Fisicas

As contagens fisicas tém em vista actualizar os registos dos bens patrimoniais e

devem ser realizados uma vez por ano, até 31 de Dezembro.
As contagens podem ser integrais ou parciais:

v/ Contagens parciais: sdo as realizadas em determinadas UF’s, por iniciativa

do seu responsavel ou responsavel da DAF/Patriménio;

v Contagens integrais: sdo as que abrangem toda a BIOFUND e s3o realizadas
por norma no fim do ano econdmico, para que se proceda ao
encerramento das contas e que se elabore o balanco do patrimdnio da

BIOFUND.
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As contagens fisicas sdo realizadas por uma Comissdao de Inventariagao constituida
por pelo menos dois elementos, sendo um da DAF/Patriménio e outro da area

objecto de inventariagao.

Para realizacdo de contagens fisicas, a DAF devera entregar a Comissdo de
Inventariacdo uma listagem de bens imobilizados, onde deverdo constar, de entre

outros, os seguintes elementos:

v" Descri¢do detalhada dos bens;
v" Localizagdo;

v" Estado fisico;

v" Referéncia/codigo dos bens.

No decurso do levantamento fisico dos bens imobilizados, a listagem de

inventariacdo é confrontada com os resultados decorrentes da inventariagao fisica.

A confrontacdo da listagem de bens imobilizados e dos resultados da inventariagao

fisica consiste nos seguintes aspectos:

v" Quantidades;
v' Especifica¢Bes;
v' Estado operacional e de conservac3o;

v" Localizagso.

No processo de contagens fisicas, os responsdaveis pela inventariacao deverao:

v" Colocar etiquetas nos bens inventariados;

v Suspender as transferéncias e movimentos dos bens na fase de

inventariagao.
Esclarecer Diferengas
As diferencgas identificadas no processo de inventariagao fisica dos bens imobilizados

sdo sistematizadas e informadas aos responsaveis das respectivas UF’s para

apreciacdo e avaliacdo.
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Os responsdveis das UF's com diferengas na confrontacdo das listagens e dos
resultados da inventariacdo, deverdo identificar as principais causas das diferencas
identificadas para sua regularizagdo e atribuir responsabilidades, caso seja

necessario.

As diferencas encontradas no processo de confrontacdo devem ser registadas e

investigadas num periodo maximo de cinco dias apds contagens fisicas.

Emitir Relatorio

Apds inventariagdo dos bens imobilizados, a Comissao de Inventariagao deve
elaborar um relatério, num prazo maximo de 15 dias apds a inventariagcdo, com

indicacdo dos seguintes aspectos:

v" Periodo de inventariacdo (data do inicio e fim);

v Tipo de bens sujeitos a inventariacdo com a indicacdo do seu estado de

conservacao;
v UF’s objecto de inventariacdo;
v" Tipo de inventariac3o utilizada (integral ou parcial);
v" Principais problemas identificados na fase de inventariagdo;

v" Diferencas identificadas na confrontacdo da listagem com os resultados da
verificacdo fisica, com a indicacdo das principais causas e respectivas
responsabilidades;

v' Listagem dos bens susceptiveis de abate.

Aprovar Relatério
O relatério de inventariacdo, apds validacdo do responsdavel da Comissdo de

Inventariacdo, é enviado ao director da DAF para andlise e aprovagcdo e

posteriormente divulgado pelas UF’s, objecto de inventariacao.

A aprovacdo do relatério devera consistir na indicacdo do parecer, aposi¢cdo da

assinatura e data da aprovacdo no proprio documento.
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Actualizar Cadastro e Listagem de Imobilizado

O Técnico de Patriménio deverd actualizar o cadastro e a listagem dos bens

imobilizados 15 dias apds aprovacao do relatodrio de inventariacao.

Contabilizar

Apds actualizagdo do cadastro e da listagem dos bens imobilizados, o Técnico de
Patrimdnio deverad informar a contabilidade sobre a necessidade de actualizar a
informacao sobre o patrimdénio da BIOFUND, enviando toda a informagdo necessaria

e o relatdrio de inventariagdo.
(c) Gerir transferéncias

Descrigdo do Fluxograma

ransferéncia
Externa?

Proposta de
Transferéncia de
Imobilizado

Propor
Transferéncia de
Imobilizado

Nao

Unidades Funcionais

Proposta de
Transferéncia de
Sim Imobilizado

k.

Aprovar

Enmitir Parecer T . oo Registar

Departamento de
Administrag&o e Finangas

Aprovar
Transferéncia

Director Executivo

Politicas Gerais

v Sempre que uma area funcional da BIOFUND verifique que um determinado bem
nao lhe estd a ser util, devera comunicar o facto ao DAF;

v As transferéncias de bens imobilizados podem ser igualmente propostas pelo
DAF ou outro drgdo executivo da BIOFUND;

v Todas as transferéncias de bens imobilizados entre as UF’s da BIOFUND devem

ser comunicadas e autorizadas pelo DAF;
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v Tratando-se de transferéncias de bens imobilizados para fora da BIOFUND deve
ser comunicada ao DAF e posteriormente aprovada pelo DE. As transferéncias

externas sdo consideradas como abates;

v Apds a transferéncia do bem imobilizado, o Técnico de Patrimdénio devera
garantir a actualiza¢do dos registos de bens imobilizados (cadastro e listagem de

imobilizado).

Descrigdo das Actividades

Propor Transferéncia de Bens

O pedido de transferéncia é feito pelo responsdvel da area que pretenda transferir o
bem, por meio de preenchimento de uma Ficha de Pedido de Transferéncia de

Imobilizado (Anexo | - Modelo 08) a ser dirigida ao DAF.
O pedido de transferéncia deve incluir, de entre outros, os seguintes aspectos:

v" Area solicitante;

v" Descri¢do do bem;

v" Principais razdes da transferéncia;

v" Indicacdo da futura drea de localizacdo (se possivel).

Emitir Parecer

Apds a recepcao da proposta de transferéncia externa de imobilizado, o DAF devera

emitir um parecer que se envia ao DE para aprovacao.

Aprovar Transferéncia

A proposta de transferéncia de bens imobilizados é analisada e aprovada pelo DAF
guando se trata de transferéncias internas. Tratando-se de transferéncias externas,

estas carecem de aprovacao do DE.

A aprovacdo da proposta é efectuada através da indicacdo do parecer no préprio

pedido, indicacdo da assinatura e data da aprovacao.
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Sempre que necessario, o Técnico de Patrimdnio deverd consultar a UF que solicita a

transferéncia, para esclarecimento do Pedido de Transferéncia.

A transferéncia dos bens imobilizados deve ser acompanhada por uma Guia de
Remessa, que deverd ser validada e assinada pelas duas areas (proveniéncia e

destino).

Registar a Transferéncia

Ap0ds a transferéncia, o Técnico de Patrimdnio devera assegurar a actualizacao dos
registos (cadastro e listagem), com base na Guia da Remessa e na Ficha de Pedido de

Transferéncia.
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(d) Gerir Abates

Descrigdo do Fluxograma

Identificar
Necessidade de
Abate

Proposta de Abate

Unidades Funcionais

!

Analisar
Necessidade de
Abate

Aprovar a Propostal

Departamento de Administragdo e Finangas/Patriménio

Proposta
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Comunicar

o
2 . .
= Avaliar o bem a IAnunciar Abates de| »| Realizar o Abate
< Abater Bens
3
8
]
@
g Proposta de Abate
(s}
: !
53
e g
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o £ Autorizar Abate
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&
k]
3
€ Contabilizar
o
(s}

Politicas Gerais

v Os bens imobilizados sdao sujeitos ao abate nas seguintes situacoes:

— Transferéncias externas;

— Incapacidade no funcionamento;

— Substituicdo de um bem por outro;

Furto;

Ter prestado o tempo normal de servico;
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Ndo ser necessdrio para 0s servigos;

Ter sofrido avarias cuja reparacao exceda 50% o seu valor real e corrente;

Ter defeito que ndo permita a sua utilizagao;

Outros motivos legalmente previstos.

v A DAF e a Comissdao de Abate sdo os Unicos responsaveis pela avaliacdo e venda

dos bens;

v Os abates de bens imobilizados poderdo ser efectuados a nivel interno da

BIOFUND ou ao publico em geral, devendo-se privilegiar o abate interno;

v 0O anuncio de abate de bens imobilizados deve ser efectuado com uma

antecedéncia minima de 15 dias antes da data prevista para a sua realizagao;

v Os abates de bens imobilizados deverdo ser realizados mediante apresentagao
de uma proposta de aquisicdo fechada. As propostas de aquisicio deverdo
indicar o tipo de bem pretendido, o pre¢o proposto e os respectivos contactos e

endereco do proponente;

v Tratando-se de abates ao publico em geral, os bens s6 serdo entregues ao

concorrente seleccionado apds o pagamento total do valor proposto;

v O pagamento dos bens a abater é efectuado através de transferéncia
bancaria/depdsito directo. Para o efeito, apds seleccdo dos concorrentes a DAF

deverd informar a modalidade de pagamento e a respectiva conta a creditar.

Descricéo das Actividades
Identificar Necessidade de Abate

A necessidade de abate de bens imobilizados é identificada a nivel das UF’s onde os
bens estdo localizados. Esta necessidade pode ser igualmente identificada pelo

préprio Técnico de Patrimdnio.

Apos identificacdo da necessidade de abate, as UF's emitem uma Proposta dirigida a

DAF.
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A Proposta de abate devera conter, dentre outra, a seguinte informacgao:

v" Descri¢do detalhada do bem a abater: caracterizacdo do bem a abater, sua

localizagdo, estado fisico e operacional, etc;
v" Principais causas do abate;
v" Valor Comercial aproximado do bem.
Analisar Necessidade de Abate
A DAF através do Patrimdnio analisa a Proposta de abate emitida pelas UF’s e avalia

a importancia da realizacdo do abate, tendo em consideragcdo outras alternativas

como seja a transferéncia para outros sectores da BIOFUND.

Na andlise da Proposta de abate, o Técnico de Patrimdnio deve decidir sobre a
realizacdo do abate. Caso ndo seja favoravel pelo abate, o Técnico de Patrimdnio
informa, por escrito, a respectiva UF e propde alternativas de utilizacdo (ex.

transferir para outro sector da BIOFUND).

Sempre que necessario, o Técnico de Patrimdnio podera efectuar uma inspecgao

fisica do bem a abater, para certificacdo do real estado técnico e fisico dos bens.

Caso seja favoravel para o abate, o Técnico de Patrimdnio devera emitir um parecer

na propria proposta de abate e enviar ao Director da DAF para aprovacao.

Aprovar a Proposta

O director da DAF recebe a proposta de abate, analisa e emite um parecer, na

prépria proposta de abate, sobre a necessidade do abate.

Na analise da proposta de abate, o Director da DAF deverd analisar e ponderar os
aspectos relacionados com as causas do abate proposto, as alternativas de utilizagao

existentes, bem como, o valor proposto para o abate.

Caso o parecer seja favoravel, a proposta de abate é enviada a Comissdao de Abate

para avaliacdo do bem.

FUNDACAO PARA A CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE VERSAO DO MANUAL - 001



MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

NORMAS E PROCEDIMENTOS

Avaliar o Bem a Abater

A Comissdao de Abate deve proceder a avaliagdo do bem a abater analisando os

seguintes aspectos:

v O estado em que se encontra o bem;

v O valor real para abate;
Emitir Parecer

E da competéncia do DE emitir um parecer sobre a proposta do abate analisando
todos os elementos da proposta e as condicdes em que serd feito o abate. Apds a
emissdo do parecer na proposta, esta é enviada ao Conselho de Administracdo para
apreciagao e autorizagao.

Autorizar Abate

A autorizagao do abate de bens imobilizados é da competéncia do Conselho de

Administracao da BIOFUND.

A autorizacdo do abate é efectuada mediante a aposicdo da assinatura e data na

prépria proposta de abate, com indica¢ao do parecer.

Anunciar Abates de Bens

O abate de bens imobilizados da BIOFUND pode ser efectuado para os trabalhadores

da BIOFUND ou para o publico em geral, através da realizagcdo de concursos publicos.

Tratando-se de abate limitado aos trabalhadores da BIOFUND, a necessidade de
abate é comunicada internamente através de email/memo/ordem de servico, com

indicacdo das caracteristicas do bem e respectivo valor de licitacao.

Tratando-se de abate através de concurso publico, a BIOFUND, através da DAF,

devera anunciar o abate nos jornais de maior circulagao.
O anuncio devera mencionar, dentre outros, os seguintes aspectos:

v" Descri¢do dos bens a abater;
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v" Local e hora para aprecia¢do dos bens a abater;

v Modalidades de envio das propostas de aquisi¢cdo;
v" Local de envio das propostas de abate;

v" Data do anuncio dos concorrentes vencedores.

As propostas de aquisi¢ao dos concorrentes sao analisadas pela Comissao de Abate

em coordenacdo com o Director da DAF.

Realizar Abate de Imobilizado

Os concorrentes sao seleccionados em fungdo do valor e da modalidade de

pagamento.

Apds o abate, o assistente financeiro devera garantir o envio ao comprador, da
respectiva documentacdo do bem abatido e assegurar o envio a Contabilidade, da

respectiva documentacao suporte de abate, para registo contabilistico.
3.1.3 Procurement
(a) Ambito

Os procedimentos de procurement descritos mais adiante, sdo aplicados para a maior parte das
actividades desenvolvidas pela BIOFUND, com excepgao das actividades de procurement referentes
ao Projecto MOZBIO, que serdo realizadas de acordo com as normas especificas desse projecto com o
apoio do sector de procurement existente na Unidade de Implementac¢do do Projecto sediada no

MITADER, o qual tem um Manual de Procurement apropriado.
(b) Responsabilidades na condugdo dos processos de procurement para o Projecto MozBio

As actividades de procurement para Biofund no ambito do Projecto Mozbio serdo tramitadas com
apoio dos Especialistas do Sector de Procurement da Unidade de Mozbio a nivel central da ANAC,

conforme estabelecido nos Acordos de Financiamento.

A preparagdo de especificagbes técnicas para aquisicdo de Bens e Servigos Técnicos (ndo de
consultoria), bem como o desenho de Termos de Referéncia (TORs) sera da responsabilidade da

BIOFUND.
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A BIOFUND devera formar uma Comissdo de Avaliagdo constituida por um minimo de 3 (trés)
membros e um maximo de 5 (cinco), de entre os quais um Especialista de Procurement da Unidade do
Mozbio, que prestard apoio técnico no processo de avaliagdo das propostas e na redacgao do

relatdrio final. A Comissdo de Avaliagdo serd presidida por um membro designado pela BIOFUND.

O Sector de Procurement da Unidade do Mozbio devera assegurar que todas as aquisi¢Ges de bens e
Servigos, bem como contratagdo de consultores para BIOFUND no ambito do projecto Mozbio sejam
feitas em observancia estrita das Directrizes publicadas em Janeiro de 2011, revistas em Julho de

2014, ou outros documentos aprovados pelo Banco e previstos no Acordo de Financiamento.

A BIOFUND devera elaborar e apresentar ao Sector de Procurement do Projecto Mozbio o Plano de
AquisicGes e orgamento estimado com vista a sua incorporagdo no Plano Geral de Procurement do
Projecto Mozbio. Qualquer altera¢do ou revisdo das actividades contidas no Plano de Aquisi¢cGes
deverd ser comunicada ao Sector de Procurement do Mozbio para actualizagdo do Plano de

Procurement.

Nenhuma aquisicdo de Bens ou Servicos ou contratacdo de Consultores devera ser efectuada fora do

previsto no Plano de Procurement.

Compete ao Sector de Procurement da Unidade do Mozbio:

Verificar que todas as requisicdes de bens e servigos, bem como contratacdo de consultores para

BIOFUND no ambito do Projecto Mozbio estdo previstas no Plano de Procurement;

Elaboragdao dos Documentos de Concurso, nomeadamente Cadernos de Encargos e Solicitagdo de

Propostas;

Assegurar que o Plano de Procurement no ambito do projecto Mozbio é implementado em
conformidade com as normas e regulamentos especificados neste Manual, de acordo com as
Directrizes do Banco, edi¢do de Janeiro de 2011 e revisto e Julho de 2014, e com o estabelecido no

Acordo de Financiamento.

Prestar apoio técnico a BIOFUND na Avaliagcdo das propostas dos concorrentes/consultores e na

redac¢do dos relatérios de avaliagdo e recomendagdo de adjudicacgao.

Compete a BIOFUND:

A BIOFUND sera responsavel pela solicitagdo de Ndo Objeccdo dos Termos de Referéncia ao Banco
Mundial; solicitagdo e obtengdo do “VISTO” do Tribunal Administrativo dos contratos; solicitacdo de

“homologac¢do” dos contratos pelo Ministério da Economia e Finangas; solicitacdo e obtencdo de
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autorizagdo para pagamentos ao exterior (quando aplicavel); pagamentos das facturas dos
fornecedores/provedores de servigos e consultores; e todas as aprovagbes necessarias aos diversos

niveis de decisdo;

A BIOFUND sera responsavel pela publicagdo de anuncios de concursos, emissdo das notificagdes aos

concorrentes vencedores e publicacdo de adjudicagdo de contratos.

A BIOFUND serd responsavel pela gestdo e monitoria dos contratos referentes as actividades da sua

sub-componente no Projecto Mozbio.

A BIOFUND serda responsavel pela negociacdo dos contratos e sua assinatura com os

concorrentes/consultores vencedores.

Os trabalhadores da BIOFUND com poderes de decisdo para processos de procurement ndo poderdo

fazer parte das comissdes de avaliagdo.

Todas as aquisicdes da BIOFUND no ambito do projecto Mozbio serdo na base de comparagdo de
pregos (Shopping), uma vez que nado ha previsdo de aquisi¢do de bens ou equipamento que requeiram

concurso publico nacional.

As aquisicGes de bens e servicos referentes a custos operacionais para o dia-a-dia do funcionamento
do escritdério, ndo previstos no Plano de Procurement, nomeadamente, consumiveis para escritorio,
material de limpeza, material diverso ndo previsivel e cujo valor ndo exceda o equivalente a USD200
(duzentos dolares) por cada aquisicdo serdo tramitados pela BIOFUND, devendo, contudo, garantir

observancia dos principios de transparéncia, economia e eficiéncia.

(c) Principio das Directrizes

O objectivo nos concursos langados ;2pela BIOFUND, é obter a maior participacdo possivel de
potenciais concorrentes, pois quanto mais atractiva for uma licitagdo, maior é o numero de

candidatos e maior a competicdo, o que tende a diminuir os precos apresentados.

Esta orientagdo tem como finalidade, incrementar a competitividade dos processos de licitagdo, da
mesma forma que se preocupam com a igualdade de tratamento dispensada aos concorrentes e a

transparéncia dos processos de licitacdo.

As normas e os procedimentos utilizados pela BIOFUND assentam em quatro principios:

v Principio da Economia e Eficiéncia: necessidade de economia e eficiéncia, quer nas

aquisicdes de Bens e Obras quer na seleccdo e contratagdo de consultorias ou servicos;
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v" Principio da Igualdade de Oportunidades: interesse em oferecer a todos os concorrentes
elegiveis, de paises nacionais ou estrangeiros, a oportunidade de competir para o

fornecimento de bens ou a prestagdo de servigos a serem contratados;

v Principio da Preferéncia Nacional: estimulo ao desenvolvimento da industria e servicos

nacionais do pais; e

v" Principio da Moralidade e da Publicidade: a importincia da transparéncia no processo de

aquisicoes.

Esses objectivos orientam os processos de aquisicoes de bens e de prestacdo de servigos, de modo a
se poderem obter ao menor preco, sem dispensar a conformidade com as necessidades técnicas

dentro de critérios de qualidade aceitaveis.

Recomenda-se que os lotes de bens e de servigos conexos a serem adquiridos devam observar aos
seguintes critérios basicos:

v Qualidade satisfatéria e compatibilidade com as caracteristicas do Projecto;

v" Entregues ou finalizados oportunamente;

v Oferecidos a precos que n3o afectem adversamente a viabilidade econdmico-financeira da

Organizagdo.

Neste sentido, e tendo em conta os pontos acima enumerados, estabeleceram-se limites de revisao
prévia por parte do Conselho de Administracdo/Parceiros de coopera¢do, tendo em conta os
montantes a serem alocados em cada concurso, limites estes que tém que ser cumpridos de acordo

com as tabelas apresentadas, mais adiante, nesta Sec¢do.

(d) Resumo de niveis de licitacdo

NiVEL MONETARIO

METODO DE LICITACAO: BENS E OU SERVIGOS (EXCEPTO OS DE

Valor total da transac¢ao sem CONSULTORIA)
incluir o IVA (imposto sobre
Valor Acrescentado)

Comparacgado de precos (shopping)
v E o método de aquisicio que se baseia na comparacdo de
cotacbes de precos em um minimo de trés, obtidas de

Até ao maximo de USD 500 or .
diversos fornecedores.

equivalente

v N&o é necessario um contrato ou ordem de compra. A
requisicdo e a factura devera ser assinada pelo Director de
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Administracao e Finangas como aprovagao da compra.

v Obter no minimo trés (3) cotagdes apds um anuncio
publico. A compra é adjudicada pelo Direc¢do que requisita
0 bem ou servico;
Até ao mdaximo de USD 3,000 or | v  Emitir uma Ordem de Compra formal, a menos que haja um
equivalente contrato;
v Ordem de compra e a factura devem ser assinadas pelo
Director da unidade funcional que solicitou a aquisicdo do
bem, como aprovagdo para pagamento.

v Obter no minimo trés (3) cotagdes apds um anuncio
publico. A compra é adjudicada pela DAF, com anuéncia da
Até ao maximo de USD 10,000 or Direccdo que requisita o bem ou servico;
equivalente v E obrigatdria a assinatura de um contrato;
v A factura deve ser assinada pelo Director Executivo como
aprovagdo para pagamento.

v Obter no minimo trés (3) cotagdes apds um anuncio
publico. A compra é adjudicada pelo juri de avaliagdo com

Até ao maximo de USD 16,500 or anuéncia do Director Executivo;
equivalente v E obrigatdria a assinatura de um contrato;
v A factura deve ser assinada pelo como aprovagdo para
pagamento.

Licitagdo Publica
v Langar o Anuncio no Website da BIOFUND e nos Jornais de
maior circulagdo;
Acima de USD 16,500 or | v Obter no minimo trés (3) concorrentes. A compra é
equivalente adjudicada pelo Comité Executivo;
v E obrigatdria a assinatura de um contrato;
v A factura deve ser assinada pelo Director Executivo como
aprovagdo para pagamento.

Tabela 7: Resumo de Niveis de Licitacdo

(e) Comparacdo de Pregos (Shopping)

Shopping é o método de aquisicdo que se baseia na comparagdo de cotagGes de pregos em um
minimo de trés, obtidas de diversos fornecedores (no caso de bens) ou de véarios empreiteiros (obras
civis) e tem como objetivo garantir precos competitivos, constituindo-se no método adequado para
compra de bens imediatamente disponiveis no mercado (bens de prateleira) ou de produtos baratos
com especificagdo padronizada, bem como para contratagdo de obras civis simples e de pequeno

valor.

Nas compras de bens com valor estimado inferior ao equivalente a USD 500 para bens e servigos,
podera ser adoptada a modalidade “Shopping” (Comparagdo de Precos), feita através de Solicitagdo

de Cotacdo de Preco.

Assim, os Bens imediatamente disponiveis nas lojas, os produtos de especificacdo padronizada e

Obras civis de pequeno valor podem ser adquiridos mediante a “comparacdo de pelo menos trés
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cotagOes”, obtidas de diversos fornecedores (no caso de bens) ou de varios empreiteiros (no caso de
obras civis). Este método de aquisigdo é simples e rapido. No entanto, como é um dos métodos de
aquisicdo menos competitivos, o seu uso pode tornar-se abusivo, pelo que aconselha-se que sejam
observados um minimo de formalidades processuais e que sejam guardados todos os registros

apropriados para posterior verificagdo e auditoria.

O BIOFUND ndo deverd usar o shopping apenas como um expediente para contornar métodos de
aquisicdo mais competitivos, nem fracionar grandes aquisicdes noutras mais pequenas apenas com o

objectivo de utilizar este método.

Caracteristicas:

v" Modelo de anuncio: Ndo hd modelos oficiais estabelecidos;
v" Idioma da proposta: Portugués;

v' Divulgagdo: De abrangéncia limitada mediante convite directo, sem necessidade de

divulgagdo num jornal;
v Revisdo "a posteriori": Feita pelos auditores;

v" Moeda de cotacdo: A escolha do comprador, como melhor convier & compra ou

contratagao;
v Prazo para apresentacio das propostas: 15 dias ho minimo.

v Pedidos de cotac¢ido deverdo conter a descri¢cdo e quantidade dos bens ou a especificacdo

das obras, assim como a data e o local previstos para entrega (ou conclusdo da obra);

v As cota¢des podem ser enviadas por carta, correio electrénico, e a sua avaliacdo adoptara

0s mesmos principios de uma licitacdo aberta;
v Propostas: Devem ser escritas e enviadas em envelope fechado;

v/ Os termos da proposta aceite serdo incorporados a ordem de compra ou ao contrato

simplificado.

DESCRICAO (ACTIVIDADES ENVOLVIDAS NA TAREFA)
PrAZO
TAREFA
ESTIMADO

INTERNACIONAL NACIONAL/LOCAL
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Identificagao do
Bem/Obra

Carta Convite

Lista de Empresas a
Convidar

Envio do Convite

Prazo para
Apresentacao de
Propostas

Comparagao de
Precos
Critério de

Adjudicacado

Contrato

Envio do processo
de contratagdo ao
Director Executivo

v Identificagdo precisa do Bem/Obra pretendido, incluindo
toda a parte técnica (especificagdes e detalhes
relevantes, );

v ldentificagdo da Categoria a que pertence o Bem/Obra;

v Identificacdo do Valor Estimado;

v Verificagdo de possiveis agrupamentos por lotes dos
Bens/Obras de concurso.

N3o ha forma especial e nem requerimentos minimos.

No minimo trés e no maximo nove participantes

Da forma que melhor convier (fax, email, carta simples,
registada, etc.), para facilitar o exame posterior. Contudo,
todos os convites devem ser remetidos da mesma forma e

na mesma data.

Um minimo de quinze dias. Deve, porém, adequar-se a

complexidade do objecto.

Em conformidade com as especificacGes técnicas.

Menor Prego e qualidade aceitavel.

Qualquer forma aceitdvel, desde que estejam expressas as

principais obrigacdes de ambas as partes.

Para efectividade do contrato é necessario que este tenha

assinatura do Director Executivo

Tabela 8: Prazos para Licitagcao

15 dias

5 dias

5 dias

1dia

10-15

dias

10 dias

3 dias

5 dias

5 dias
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(f) Licitagdo Publica

Nas compras com valor estimado superior ao equivalente a USD 16,500 (dezasseis mil e quinhentos
dolares americanos) para bens e servigos devera ser adoptada a modalidade Licitagdo Publica, desde

que sejam salvaguardadas as seguintes disposi¢cdes:

v' Eligibilidade. Nenhum concorrente, nacional ou estrangeiro, deve ser impedido de
participar no processo de concurso por razdes que ndo estejam relacionadas com a sua

elegibilidade ou capacidade de executar o contrato.

v Qualificacdo. Os concorrentes devem ser alvo de pds-qualificacdo, a menos que esteja

estipulado explicitamente de maneira diferente em algum Plano de Procurement.

v" Documentos de Concurso. Os concorrentes devem usar os documentos padrio dos

concursos para aquisicao de bens, obras e servigos, consistentes com as disposi¢des das

Directrizes de Aquisi¢ado.

v' Preferéncias. N3o serd permitida preferéncia doméstica relativamente a bens produzidos

nacionalmente ou a empreiteiros nacionais de obras.

v Avaliacdo de Propostas. Os critérios de qualificagdo devem ser claramente especificados

nos documentos do concurso, e todos os critérios especificados e apenas esses critérios
especificados devem ser usados para determinar se um concorrente é qualificado. A
avaliagdo das qualificagdes dos concorrentes deve ser feita separadamente da avaliagao
técnica e financeira do concurso. A avaliagdo das propostas deve ser feita em estrita
concordancia com os critérios estabelecidos nos documentos do concurso; critérios
diferentes que o do prego, devem ser quantificados em termos monetarios. O contrato
deve ser adjudicado ao concorrente qualificado que apresente uma proposta, que apds
avaliacdo tecnicamente conforme, seja de pre¢o mais baixo. Os concorrentes ndo devem
ser eliminados de uma avaliagdo detalhada com base em desvios menores e nao

substanciais.

v" Rejeicdo de todas as propostas e lancamento de novo concurso. No caso da BIOFUND

rejeitar todas as propostas e solicitar novas propostas, deve informar, logo que possivel,
ao Comité Executivo/Parceiros de Cooperagdo sobre esta decisdo, antes do langamento do

Nnovo concurso.

v Queixas por parte dos Concorrentes. As queixas dos concorrentes devem ser tratadas pela

BIOFUND, o qual deverd informar por escrito ao Comité Executivo/Parceiros de

Cooperacgdo sobre estas queixas.
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v" Direito a Inspeccionar/Auditar. Cada um dos documentos de concurso e contratos devera

incluir disposicdes que estabelecgam que qualquer concorrente, fornecedor, ou
empreiteiro e qualquer sub-empreiteiro, terd de permitir que o ComitéExecutivo, a seu
pedido, possa inspeccionar as suas contabilidades e registos relacionados com a submissdo
de proposta e execu¢do do contrato, e que permita a auditoria destas contabilidades e

registos por auditores.
(g) Contratacao Directa (CD)
Em casos excepcionais, independente do valor dos bens a serem adquiridos, por razGes técnicas

relevantes e somente quando ndo houver possibilidade de aplicar uma das modalidades anteriores

(Shopping ou Licitagdo Publica), podera ser utilizada a modalidade “Contratagdo Directa”.

O pedido de excepgdo a regra, com as devidas justificativas técnicas, devera ser encaminhado ao

Comité Executivo/Parceiros de cooperacdo para analise e aprovagéo.

A contratac¢do directa é o método que dispensa concorréncia (fonte Unica) e pode ser aplicado nas

seguintes circunstancias:

v/ Um contrato de bens ou obras em vigor, outorgado de acordo com procedimentos aceites
pelo Conselho de Administragdo/Parceiro de Cooperagdo, pode ser estendido a outros

bens ou obras de natureza semelhante;

v Padronizac¢io de equipamento ou de pecas de reposicdo, para compatibilizid-los com o ja
existente, pode justificar a necessidade de aquisi¢des adicionais junto ao fornecedor

original;
v 0 equipamento necessério é patenteado, s podendo ser obtido de uma Unica fonte;

v' O empreiteiro responsavel pelo desenho de um processo exige a compra de itens
essenciais de um determinado fornecedor, como condi¢cdo de garantia de desempenho e

por razées de qualidade e uniformidade do produto ou servigo;
v Em resposta a desastres naturais.

(h) Procedimentos para a Licitacdo

Identificada a modalidade de licitacdo, a BIOFUND elabora:

v Aviso de Licitacdo e providencia publicac3o;
V' Instrugbes aos concorrentes;

v Condic¢des Especiais do Contrato;
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v Ambito do fornecimento;
V' Especifica¢des técnicas;
v" Minuta de contrato.

As secgOes “Instrugdes aos Concorrentes e Condi¢Ges Gerais do Contrato”, sempre permanecem fixas
e sem alteragdo, mudando-se apenas o ambito do fornecimento, as especificagdes técnicas e a minuta

do contrato a ser celebrado com o vencedor do concurso.

Neste pressuposto, o DE da BIOFUND, devera solicitar autorizacdo prévia ao Comité

Executivo/Parceiros de Cooperacgdo.
Na sequéncia desta solicitagdo ao Comité Executivo/Parceiros de Cooperacdo, a resposta pode ser:

v' De ndo objeccdo (“no objection”), que significa que os documentos ou a decis3o
examinada estdo em conformidade com as Directrizes e principios definidos pelo Comité

Executivo/Parceiros de Cooperagdo, pelo que pode dar-se seguimento ao processo; ou

v De rejeicdo (“objection”), que é quando o Comité Executivo/Parceiros de Cooperacdo ndo
concorda com os documentos apresentados ou com a decisdo examinada. E, o processo
devera ser retificado de acordo com as observa¢des do Comité Executivo/Parceiros de

Cooperagao.
(i) Fluxos Operacionais a Cumprir na Aquisicdo de Bens e Obras
(i) Preparagdo do Processo de Concurso (Licitagdo Publica)
v' A lista dos Bens e as especificacdes técnicas para as obras sdo desenvolvidas sob a

coordenacgao do Director Executivo.

v O Director de Administrac3o e Financas remete ao Oficial de Procurement a lista de Bens a

adquirir e/ou as especificagBes técnicas das obras a realizar;

v O Especialista de Procurement? verifica se a aquisicdo estd em conformidade com o Plano

Anual de Procurement da BIOFUND;

v O Especialista de Procurement, faz a ligacdo com o técnico da drea que requisita o bem e

ou servigo, e em conjunto preparam os documentos de concurso numa das linguas oficiais

% Esta fungdo sera acumulada pelo director da DAF
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do Parceiro de Cooperagdo, se for concurso internacional ou em portugués, se for

concurso nacional/local;

v O Especialista de Procurement solicita ao Director Executivo a aprovagdo dos documentos

de concurso;

v No caso de o concurso ser internacional, o Especialista de Procurement prepara a carta
para o Director Executivo assinar e posterior submissdo ao ComitéExecutivo/Parceiro de

Cooperagdo para aprovacgdo dos documentos de concurso (termos de referencia);

v No caso de o concurso ser nacional (NCB — Concurso Publico Nacional) a publicacdo deve

ser feita no jornal de maior circulagdo nacional;

v Apds aprovagdo do caderno de encargos, a DAF inicia a venda dos Cadernos de Encargos e
regista os concorrentes/compradores na lista de empresas. A DAF deve receber o valor
correspondente a venda do Caderno de Encargos e proceder ao depdsito na Conta
Bancaria existente para o efeito, devendo posteriormente apresentar a lista das empresas
e o comprovativo do depdsito no Banco; O DAF deve emitir os recibos correspondentes as

vendas do Caderno de Encargos;

v 0O director da DAF propde aos Directores proponentes para as aquisi¢cdes de bens ou das
contratagoes de obras, a nomeacdo dos elementos que fardo parte da Comissdo de
Avaliagdo (Juri) e enviar ao Director Executivo para homologacgdo. Esta comissdo devera

incluir técnicos da DAF, o Especialista de Procurement e da Direcgao de Programas.

v Apds a nomeagdo do Juri, o Director da DAF informa os membros do Juri, através de uma
comunicacgdo interna, a constituicdo e as suas competéncias, a metodologia de avaliagdo a

ser seguida, bem como a cdpia da nota de nomeacao.

v Caso seja feito algum pedido de esclarecimento por qualquer um dos concorrentes, as
respostas, elaboradas pelo Oficial de Procurement com a colaboracdo da equipa técnica
envolvida no processo, deverdo ser enviadas a todos os concorrentes que receberam o
Caderno de Encargo ou que o venham a adquirir, sem citar o nome do concorrente que

pediu o esclarecimento;

v" A Comiss3o de Avaliacdo deverd proceder a abertura publica das propostas recebidas no
local e hora indicados no Caderno de Encargos, elaborar e proceder a leitura em voz alta
da acta de abertura publica das propostas no final da sessdo e da-la por encerrada, apds a
assinatura pelos presentes, da acta elaborada pelo Especialista de Procurement, se
nenhum dos concorrentes tiver nada a acrescentar. No caso dos contratos com revisdo

prévia pelo Comité Executivo/Parceiros de Cooperagdo a acta da sessdo de abertura
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publica das propostas deve ser enviada de imediato ao Comité Executivo/Parceiros de

Cooperagao.
(ii) Avaliagdo das propostas e publicitagdo dos resultados

Para efeitos de elaboragdo dos Relatdrios de Avaliagdao das Propostas, sdo utilizados os Modelos de

Avaliagdo em vigor na BIOFUND ou requeridos por algum Parceiro de Cooperagao.

Os membros da Comissdo de Avaliagdo deverdo proceder da seguinte forma:

v' Verificar a conformidade de cada proposta em relacdo as especifica¢des solicitadas;

v Assinalar os pontos sem conformidade (Att.: se a proposta for melhor do que o solicitado

nas especificacGes, o ponto deve ser considerado conforme);

v Analisar o nimero de pontos sem conformidade e decidir se a existéncia de pontos n3o

conformes deve desqualificar a proposta ou nao;
v' Decidir quais as propostas aceites e quais as rejeitadas;
v" Verificar os célculos de somas e multiplicacdes de precos unitarios por quantidades;

v Converter o valor de todas as propostas a uma moeda comum. A taxa de convers3o deve

ser conforme o indicado no Caderno de Encargos;
v Ordenar as propostas por ordem crescente conforme os seus valores;

v' Elaborar um Relatério de Avaliacdo das propostas que deve ser acompanhado dos mapas
de avaliagdo da conformidade técnico-financeira assinada por todos os membros da
comissdo de avaliagdo. Neste relatério deve indicar-se qual a proposta a que se pretende

adjudicar o concurso;

v Enviar cdpia da avaliacdo ao DE para parecer e posterior envio a Entidade Competente

para aprovacao;

v Enviar cdpia do Relatdrio de Avaliac3o, incluindo os mapas de avaliacdo e as cdpias das
propostas recebidas, ao Conselho de Administragdo/Parceiros de Cooperagdo, para

aprovagao;

v Receber do Conselho de Administracdo/Parceiros de Cooperacdo, fax, e/ou e-mail em
template oficial, com a assinatura, de aprovagao da avaliagdo realizada e autorizagdo (ndo

objecc¢do) para adjudicagdo a empresa proposta como vencedora no relatério de avaliagao;

(i) Adjudicagdo do Contrato

Procede-se da seguinte forma:
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v/ Remeter a empresa vencedora a comunicacdo da adjudicacdo e enviar o formulario de

contrato contido no caderno de encargos;

v/ Comunicar aos demais proponentes o resultado do concurso e proceder a devolugdo das
garantias bancdrias apds a assinatura do contrato, caso tenham sido solicitadas no

concurso;
v' Preparar 4 (quatro) originais do Contrato;

v Receber os originais do contrato assinado pela empresa adjudicatéria e a garantia bancaria
de boa execucdo do fornecimento de Bens ou execugdo de Obras, no montante estipulado

nos documentos do concurso;

V' Enviar 1 cépia do contrato assinado ao Comité Executivo/Parceiros de Cooperacdo e uma

copia ao responsavel da componente.

v" Um original do Contrato fica com a Empresa contratada e um original segue para o

Conselho Fiscal.

(j) Seleccdo e Contratacao de Consultores

(i) Selec¢do Baseada na Qualidade e Custo — SBQC ou QCBS

A sele¢do baseada na qualidade e no custo (SBQC) adopta um processo competitivo entre as
empresas da lista curta, que leva em consideragao a qualidade da proposta e o custo dos servi¢os na

escolha da firma que provera o servigo.

Nas contrata¢des com valor estimado igual ou superior ao equivalente a USS$ 3,000 para consultoria
individual (pessoa fisica) e de valor estimado igual ou superior ao equivalente a USS 16,500 para

processos competitivos (pessoa juridica) serd obrigatdria a utilizacdo da modalidade SBQC.

(ii) Selecgdo pelo Menor Custo — SMC ou LCS

Este método é apropriado somente na sele¢do de consultores para servigos de natureza padronizada
ou rotineira (auditorias, projecto de obras sem complexidade, etc.), para os quais ja existem praticas e
padrées bem estabelecidos. Nesse procedimento, é definida uma pontuacdo “minima” de habilitagdo

para a “qualidade”.

(iii) Selec¢do com Orcamento Fixo — SOF ou FBS

Este método é apropriado apenas para servigcos simples, de definicdo precisa e orgamento fixo. A
BIOFUND indicara o orcamento disponivel e pedird aos consultores que apresentem as suas melhores

propostas técnicas e financeiras, dentro dos limites do orcamento e em envelopes separados.
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(iv) Seleccéo Baseada nas Qualificagdes do Consultor — SQC ou CQS

Este método pode ser adoptado para servigos pequenos, para os quais nao se justifica a preparagdo e
avaliacdo de propostas competitivas. Os limites em ddlares que caracterizam “pequeno” serdo
determinados em cada caso, levando em conta a natureza e complexidade do servigo, mas ndo

poderdo ultrapassar US$ 16,500.

(v) Contratacdo Directa — CD

A Contratacdo Directa de consultores ndo proporciona os beneficios de uma concorréncia no que
respeita a qualidade e ao custo, falta-lhe transparéncia e podera estimular praticas inaceitaveis; por
esse motivo, devera ser adoptada apenas em casos excepcionais. A justificativa para a adogdo da
Contratacdo Directa serd examinada no contexto dos interesses gerais, bem como da
responsabilidade da BIOFUND em assegurar economia, eficiéncia e proporcionar oportunidades iguais

a todos os consultores qualificados.

A Contratagdo Directa pode ser adequada se representar uma clara vantagem em relagdo a
concorréncia: (a) quando os servicos envolverem a continuidade natural de trabalhos anteriores ja
executados pela mesma empresa; (b) nos casos de emergéncia, em resposta a catastrofes, e para
contratar servigos de consultoria necessarios durante o periodo imediatamente posterior a situagao
emergencial; (c) para servicos muito pequenos ou (d) quando apenas uma empresa for qualificada ou

tiver experiéncia de valor excepcional para a execuc¢do do servigo.

(vi) Sequéncia dos passos no processo de Seleccdo baseada na Qualidade e Custo

A avaliagdo das propostas sera realizada em duas etapas: em primeiro lugar a qualidade e em seguida
o custo. Os avaliadores das propostas técnicas ndo terdo acesso as propostas financeiras até a
conclusdo da avaliagdo técnica, incluindo quaisquer revisbes e ndo-objecdo do Comité
Executivo/Parceiro de Cooperagdo. As propostas financeiras serdo abertas somente apds o término
do primeiro estagio. A avaliacdo serd realizada em total conformidade com as disposicbes da

Solicitagdo de Propostas.

Os passos para a Selecgdo e Contratacdo de Empresas de Consultoria através da Selecgao baseada na

Qualidade e Custo (QCBS) vém descritos na Tabela abaixo:

DESCRICAO

1. Preparagdo dos Termos de

Referéncia (TOR). Termos de Referéncia claros sdo a primeira definicdo que os

FUNDACAO PARA A CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE VERSAO DO MANUAL - 001 67



MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

NORMAS E PROCEDIMENTOS

2.

3.

Preparagdo da estimativa do
custo do contrato.

Determinagdao do método de
selecgado.

Publicagdo obrigatdria da
Solicitacdo da Manifestagdo de
Interesse no Jornal de maior
circulagdo e Website, para
contratos cujo montante seja
superior a USS$ 16,500.

Preparagdo da lista-curta ("Short-
list") de empresas.

DESCRICAO

Consultores terdo sobre os servigcos pretendidos, e deverdo
formar parte integrante do contrato que regerd a execugdo

dos servigos pelos Consultores.

O Comité Executivo/Parceiro de Cooperacdo devera rever e
aprovar previamente todos os Termos de Referéncia,
independente do valor orgcamentado para os trabalhos de

consultoria.

Deve ser feita uma estimativa do custo do servico que se
propde contratar, a qual deverd ser revista e aprovada pelo
Comité Executivo/Parceiro de Cooperagdo e devera figurar no

Plano de Procurement caso exista.

Nesta fase deve-se determinar o tipo de contrato mais
adequado ao servigco pretendido.

A  comissdio de compras devera discutir com o
ComiteExecutivo/Parceiro de Cooperacdo sobre a adequagio
de solicitar apenas propostas técnicas ou propostas técnicas e
financeiras, tendo em conta os limites orcamentais de cada
método para o pais e projecto, bem como as especificidades dos
servicos, determinando assim qual o método a adoptar para a

selecgdo do consultor.

A Solicitagdo de Manifestagdo de Interesse deve ser preparada a
partir de formularios proprios “templates”. A sua publicagdo
deve ser feita no Jornal de maior circulagdo no Pais e no
Website, a partir de USS$ 16,500. A Solicitagdo da Manifestagdo
de Interesse tem como objectivo a recep¢dao de manifesta¢des

de interesse para a preparacao da lista-curta.

Caso o montante estimado para o concurso for inferior a US$

16,500 a lista-curta pode ser constituida inteiramente por
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6.

7.

Envio da Carta-convite (LOI) as
empresas constantes da lista
curta

Avaliagdo das propostas técnicas.

DESCRICAO

firmas nacionais.

Tendo em conta que o Parceiro de Cooperagdo revé e aprova a
lista curta preparada pela BIOFUND, esta devera submeter a
lista curta por si preparada, antes do envio das Cartas-convite.
A Short-list devera conter 6 empresas de vdrias dareas
geograficas, de preferéncia ndo mais do que 2 de um mesmo
pais, e pelo menos uma de um pais em vias de

desenvolvimento.

O Comité Executivo/Parceiro de Cooperac¢do deverd dar a ndo

objeccdo a lista curta.

Apenas aquelas empresas constantes da lista curta deverdo ser
convidadas a submeter propostas (para os casos de existéncia
deste procedimento). A Carta-convite devera prover todas as
informagGes necessarias a fim de possibilitar as empresas a

preparacgdo de suas propostas, e sera acompanhada de:

(i) InstrugGes as Empresas, com uma descri¢do dos processos a
seguir na preparagao da proposta e dos critérios de avaliagdo

a serem adoptados aquando da avaliagdo destas; e

(i) Anexos: Termos de Referéncia aprovados; Formularios a

seguidos pelos concorrentes e Minuta de Contrato.

As avaliagGes das propostas deverdo sempre obedecer aos
padrdes definidos e na elaboracdo dos Relatdrios deverdo ser

respeitados os Modelos e formularios indicados.

De acordo com o método estabelecido nas Instrugdes as
Empresas, a Comissdo de Avaliagdo avaliard as propostas
submetidas pelas empresas elegiveis, apurando as que tiverem

alcancado a pontuagdo minima estabelecida.

Apds o apuramento da avaliagdo técnica, o Relatério da
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8.

9.

10.

Avaliagdo das propostas
financeiras.

Negociagdo do contrato com o
Consultor seleccionado.

Publicagdo da adjudicagdo do
contrato

DESCRICAO

mesma deverd ser submetido ao Comité Executivo/Parceiro de

Cooperagdo para a ndo objecgdo.

Ap0ds a recepgao da nao objeccgdo do
ComitéExecutivo/Parceiro de Cooperagdo ao Relatdrio de
Avaliacdo técnica, convidam-se as empresas que atingiram a
pontuacdo minima requerida a participar na sessdo de
abertura das propostas financeiras, com uma antecedéncia

minima de 15 (quinze) dias.

A acta da abertura publica das propostas financeiras deve ser
enviada de imediato ao ComitéExecutivo/Parceiro de

Cooperagdo para conhecimento deste.

Depois de avaliadas as propostas financeiras e esclarecidas
todas as eventuais duvidas, elabora-se o Relatério final da
avaliagdo combinada da qualidade e custo das propostas com
a recomendagdo de adjudicagdio e envia-se ao
ComitéExecutivo/Parceiro de  Cooperagdo para seu

conhecimento.

Discute-se com o adjudicatdrio a definicdo dos termos precisos
do contrato, fazendo com que o instrumento juridico se
adeque, o maximo possivel, aos servicos descritos nos TOR. No
caso dos contratos sujeitos a revisdo prévia, o draft do
contrato e a acta das negocia¢gdes devem se prontamente
enviadas ao Comité Executivo/Parceiro de Cooperac¢do para

revisdo e obtenc¢do da ndo objecgao.

Duas semanas ap0ds a obtencdo da ndo objec¢do do contrato

pelo Comité Executivo/Parceiro de Cooperacgdo.

Deverdo ainda ser enviadas aos outros concorrentes cartas a

comunicar os resultados do concurso.
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DESCRICAO
11. Assinatura do Contrato . . . L
E recomendavel a assinatura de 4 originais do Contrato (1
original para o Contratado, 2 originais para o arquivo do
Procurement e 1 original para o Conselho Fiscal). Uma cdpia
do Contrato é entregue ao DAF, para efeitos de controle dos

pagamentos.

Tabela 9: Passos para Seleccdao de Empresas de Consultoria

(vii) Passos para a Selec¢éo de Consultores Individuais

O processo de contratacdo de Consultores individuais consistird nos seguintes passos:

a) Preparagdo dos Termos de Referéncia (TOR) e Solicitagdo de Manifestagdo de Interesse, que
incluirdo o perfil profissional desejado necessario ao desempenho das tarefas e servicos pretendidos
(requisitos e as especificacdes técnicas e de formacgdo do consultor), caracterizacdo dos trabalhos e
resultados pretendidos, a duragdo dos servigos (horas/homem ou dias/meses de trabalho), bem como

os critérios de avaliagdo a ser usados na selecgdo deste;

b) Envio dos TOR e Solicitagdo de Manifestacdo de Interesse ao Parceiro de Cooperacdo para para ndo

objecc¢do, caso seja necessario;

¢) Publicagdo da Solicitagdo de Manifestagcdo de Interesse aprovado e envio dos TOR aprovados aos

Consultores que os solicitarem;

d) Homologacdo da Comissdo de Avaliagdo pela Autoridade Competente;

e) Analise, pela Comissao de Avaliagdo, dos Curricula apresentados e avaliacdo da sua adequagdo aos
Termos de Referéncia em termos das qualificacGes e experiéncias profissionais, utilizando para isso os

critérios definidos nos TOR;

f) Procurar, pelos meios disponiveis, informagdes sobre os candidatos (registos, referéncias, selec¢ao,

etc.);

g) Seleccionar os melhores Curricula, e realizar entrevistas pessoais, quando possivel, para avaliagdo

de outras caracteristicas da personalidade e experiéncia dos candidatos;

h) Seleccionar o candidato que melhor se adapte ao perfil solicitado para desenvolver aquele trabalho

pretendido;
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i) Elaborar o Relatério de Avaliagdo e envia-lo ao Director Executivo para obtengdo da ndo objecgdo a

recomendagdo de adjudicacdo;
j) Apds a obtengdo da ndo objecgdo, solicitar a negociagdo dos termos do contrato;

I) Encaminhar oficialmente a Autoridade Competente, o processo do candidato seleccionado:
Curriculum, os respectivos Termos de Referéncia e o draft do Contrato negociado, para que seja

enviado o processo para obtengdo da ndo objecgdo final.

m) Assinatura do Contrato, cujos termos e condi¢Ges deverdo ser compativeis com os Termos de

Referéncia e com a formagdo do profissional.

E relevante notar que esse procedimento, conforme descrito, é o suficiente para ser considerado
satisfatorio. Caso o Director Executivo assim o entenda, podera ser ele a conduzir as negociagdes,
com o apoio e conhecimento do Especialista da Area, para garantir que as normas e procedimentos

sejam observados.

Todos os Termos de Referéncia de todos os concursos, independentemente do seu método de

seleccdo ou valor do contrato serdo submetidos a uma revisao prévia.

O Comité Executivo/Parceiros de Cooperacdo deve realizar a revisdo prévia em processos de
contratacdo de empresas de consultoria com valores acima de USS$ 16,500. A revisdo prévia no caso
de contratagdo de Consultores Individuais, deve ser feita para todos os contratos de valor igual ou
acima de USS 10.000. Os casos de Contratacdo Directa, seja qual for o seu valor, s3o todos
submetidos a revisdo prévia do Comité Executivo/Parceiros de Cooperagdo. Para os restantes casos, é
o Director Executivo que supervisiona o processo e submete ao ComitéExecutivo/Parceiros de

Cooperagdo para a ndo objeccgao.
(k) Aquisicdo Viciada ou Misprocurement

Misprocurement ou aquisi¢do viciada, ocorre quando se realiza revisdes posteriores e detecta erros

NOS processos de concurso.

Mesmo no caso de o contrato ter sido adjudicado apds a obten¢do da “ndo objeccdo” do Comité
Executivo/Parceiros de Cooperacdo, podera o mesmo, ainda, declarar viciado o processo de selec¢do,
se concluir que a “ndo objec¢do” se baseou em informagdes incompletas, imprecisas ou enganosas
fornecidas ou que os termos e condigGes do contrato foram modificados sem a aprovagdo do Comité

Executivo/Parceiros de Cooperacio.
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(i) Causas principais
As causas principais sdo as seguintes:
v 0O fornecedor que apresentou a proposta de menor preco, cumprindo todos os demais

requisitos solicitados, ndo é o vencedor/adjudicado;

v A modalidade e seus procedimentos n3o seguem os procedimentos das Directrizes

definidas.

(ii) Consequéncias do Misprocurement
Ao se determinar que as evidéncias fornecidas nao justificam algum pagamento efectuado a partir da
Conta Designada, ou que o pagamento tenha sido efectuado para uma despesa inadmissivel, poderd
solicitar que a BIOFUND adopte uma das medidas apresentadas abaixo. Mediante notificacdo, a
BIOFUND deve adoptar prontamente a medida solicitada:

v Fornecer as evidéncias adicionais solicitadas;

v Depositar uma quantia equivalente na Conta Designada;

v Devolver uma quantia equivalente; ou

v Excepcionalmente, fornecer documentacdo substituta comprovando outras despesas

admissiveis.

O Parceiro de Cooperacgdo pode cancelar, do Acordo de Crédito, um montante no mesmo valor e a

despesa realizada é considerada como viciada.

() Elegibilidade

Para promover a competicdo, permite-se que empresas e pessoas fisicas de todos os paises oferegam
servicos de consultoria. Quaisquer condi¢Oes a participacdo deverdo ser limitadas aquelas que sejam

essenciais para assegurar a capacidade da empresa de cumprir o contrato em questdo. Entretanto:

i Alguns consultores podem ser excluidos se alguma lei ou regulamento oficial do pais
vedar relagbes comerciais com o pais do consultor, desde que se entenda que tal
exclusdo ndo impede a competicdo efectiva na contratagdo dos servigcos de consultoria

exigidos

a) Empresas ou instituicGes governamentais do pais do Mutuario somente poderdo participar

mediante comprovacgao de que:

i. sdojuridica e financeiramente auténomas,
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ii. sdo regidas pela legislagdo comercial e
iii. ndo sdo agéncias dependentes da BIOFUND ou Subvencionado.

b) Membros do governo e funcionarios publicos sé poderdo ser contratados para servigos de
consultoria, individualmente ou como membros da equipa de uma empresa de consultoria,

quando a sua contratagdo nao crie nenhum conflito de interesse

(m) Conflito de Interesse

A politica do BIOFUND requer que os consultores fornegam:
v uma assessoria profissional, objectiva e imparcial,
v’ priorizem sempre os interesses da BIOFUND,
v n3o considerem a possibilidade de futuros trabalhos,

V' evitem incompatibilidades e conflitos com outros servigos ou com os interesses de sua

propria empresa.

N&o poderdo ser contratados consultores para a execucgdo de tarefas que conflituem com obrigacGes
actuais, assumidas anteriormente com outros clientes, ou que os possa colocar em posi¢cdo que os
inabilite para o empreendimento da tarefa de forma a melhor servir os interesses da BIOFUND. Sem
limitacdo do cardcter geral do acima exposto, ndo serdo contratados consultores que se moldem aos

diversos tipos de conflito de interesse descritos abaixo:

a. Conflito entre actividades de consultoria e fornecimento de bens, obras ou servigos

(excepto servigcos de consultoria regulados por estas Directrizes).
b. Conflito entre servigos de consultoria:
c. Relacionamento com funciondrios da BIOFUND:

A equidade e transparéncia no processo de seleccdo requerem que os consultores ou os seus
associados, competindo para uma tarefa especifica, ndo obtenham uma vantagem competitiva por
haverem prestado servicos de consultoria relacionados com a tarefa em questdo. Com essa
finalidade, o Mutuario devera disponibilizar a todos os consultores da lista-curta, juntamente com a
solicitacdo de propostas, toda a informacdo que, nesse sentido, possa dar a um consultor uma

vantagem competitiva sobre outro consultor concorrente.

(n) Fraude e Corrupgdo

E politica requerer a observancia dos mais elevados padrdes de ética no decorrer da selecgdo e

execucgdo dos contratos. No prosseguimento desses objectivos, define-se as expressdes abaixo:
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a)

b)

d)

e)

“pratica corrupta” significa oferecer, dar, receber ou solicitar, directa ou indirectamente,
qualquer coisa de valor com o objectivo de influenciar indevidamente a ac¢do do funcionario

no processo de selec¢do ou na execugdo de contrato;

“pratica fraudulenta” Qualquer acto, deturpacdo (falsificacdo) ou omissdo dos factos que, de
forma intencional ou irresponsavel, induza ou tente induzir um individuo a erro, para obter
beneficio financeiro, influenciar o processo de selecgdo ou de execugdao do contrato ou de

qualquer outra ordem, ou impedir o cumprimento de uma obrigagao;

“pratica de conluio”significa um esquema ou acerto entre duas ou mais partes ou mais
consultores, com ou sem o conhecimento da BIOFUND, destinado a estabelecer pregos de
niveis artificiais, ndo competitivos, inclusive influenciar indevidamente as ac¢Ges de uma

outra parte

“pratica coerciva” significa prejudicar ou ameagar, directa ou indirectamente, pessoas ou a
propriedade destas, para influenciar indevidamente a sua participagdo num processo

selectivo ou afectar a execugdo de um contrato.

“pratica obstrutiva” significa destruir, falsificar, alterar ou ocultar deliberadamente provas
em investigacBes ou fazer declaragGes falsas a investigadores, com o objectivo de impedir
materialmente a investigacdo de alegagGes de pratica corrupta, fraudulenta, coerciva ou
oclusiva; e/ou ameacar, perseguir ou intimidar qualquer parte interessada para impedi-la de
mostrar seu conhecimento sobre assuntos relevantes para a investigacdo ou o seu
prosseguimento ou ainda podem ser actos que tenham como objectivo impedir
materialmente o exercicio dos direitos dos Parceiros de Cooperagdo/ComitéExecutivo de

promover inspec¢do ou auditoria.

Observando-se qualquer das situagdes acima enunciadas a BIOFUND procedera da seguinte forma:

a)

b)

<)

d)

rejeitard a proposta de adjudicacdo se concluir que o consultor indicado por esta se

envolveu, directamente

ou por meio de um intermedidrio, em praticas corruptas, fraudulentas, de conluio ou

coercivas ao competir pelo contrato em questdo;

impora uma sanc¢do ao consultor, incluindo a sua declaracdo de inelegibilidade, para a
adjudicacdo de contratos futuros, indefinidamente ou por prazo determinado, se em
qualgquer momento comprovar o envolvimento do consultor, directamente ou por meio de
um intermediario, em praticas corruptas, fraudulentas, de conluio ou coercivas no decorrer

da competicdo ou execugdo de contrato; e

tera o direito de requerer, nos contratos, a inclusdo de medidas autorizando a inspec¢do das

contas e registos e outros documentos dos consultores referentes ao envio de propostas e
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execucdo do contrato, bem como submeté-los a auditoria realizada por profissionais

designados.

Papel da BIOFUND na Prevengdo da Fraude e Corrupgdo
Durante a fase de selecgdo a BIOFUND devera:

v Conceder tempo suficiente para a submissdo das manifestacdes de interesse e para a

elaboragdo das propostas pelos consultores;

v' Verificar a credibilidade das qualificacdes de um consultor sempre que surjam duvidas
sérias;

v’ Seleccionar para a lista-curta apenas consultores que estejam qualificados para os
servigos;

v Ter em consideracdo apenas consultores com reputacdo de integridade profissional;

v Rejeitar e denunciar tentativas de corrupcdo pelos consultores ou por intermediarios

destes;

v Assegurar-se que todos os documentos constituintes das Solicitacbes de Propostas (RFP)

sdo claros e sem ambiguidades;

v Descrever claramente na Folha de Dados anexa as Instrucdes aos Concorrentes (ITC) da

RFP os critérios de selecgdo, sub-critérios e pontos relevantes;
v Adoptar o método de selec¢do mais adequado para o servico;
v" Nomear uma Comiss3o de Avaliac3o de oficiais competentes e imparciais;

v Assegurar-se que a Comissdo de Avaliacdo concorda com a definicdo dos graus a serem
usados na avaliagdo do nivel de adequacgdo das propostas técnicas relativamente aos

critérios e subcritérios estabelecidos na Folha de Dados;

v Assegurar-se que cada avaliador avalia primeiro as propostas independentemente dos
outros avaliadores e que os avaliadores discutem as classificacGes antes de chegarem as

decisdes finais;
v Proteger os avaliadores de todos os contactos e pressdes ilicitos;

v" Nomear ou contratar um avaliador independente para a Comiss3o de Avaliacdo sempre

que o processo de avaliagdo aparente estar em risco;

v’ Certificar-se que a comissdo de negociacdo tem experiéncia técnica e legal relevante para

os servigos de consultoria;
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v’ Certificar-se que a comissdo de negocia¢do estd claramente ciente dos procedimentos e

objectivos;
v" Instruir os negociadores a terem como objectivo um contrato justo e equilibrado;

Interditar, aos membros das comissdes de avaliagdo e negociagdo, contactos ndo oficiais com os

consultores.

(o) Diferenca entre a Avaliacdo e Selec¢do de Servicos de Consultoria e Licitages de Obras

e Bens

As principais diferengas entre os processos de avaliagdo e selec¢do de Servigos de Consultoria e de

Licitagdo de Bens e Obras sdo resumidas na Tabela abaixo.

Bens e Obras Consultorias
Concorréncia Aberta Concorréncia Selectiva

(com base em Produtos) (com base na capacidade intelectual)
O preco é o principal factor de avaliagdo A qualidade é o principal factor de avaliacdo
Baseado em especificagdes técnicas Baseado em Termos de Referéncia (TORs)
detalhadas
Propostas apresentadas em um Unico Propostas em dois envelopes separados (proposta
envelope técnica e proposta financeira)
Um Unico acto de abertura de propostas Duas etapas de abertura de propostas
Negociagdo de contratos sé acontecem em Como regra geral, os contratos sdo negociados.

situagdes excepcionais.

O objecto é mensuravel O objecto ndo é mensuravel

Tabela 10: Principais Diferengas na Contratacdo de Consultorias e Aquisicdo de Bens

(p) Adendas aos Contratos

As adendas aos contratos poderao ser feitas, em caso de variacdo das quantidades, trabalhos a mais,

alteragdo do ambito do trabalho, e por alteragdo dos prazos de entrega.

Sempre que o0s contratos estiverem sujeitos a revisdo prévia e antes de conceder substancial
prorrogacdo do prazo especificado para sua execu¢do, de concordar com qualquer modificacdo
importante no escopo dos servigos, substituir a equipe principal, dispensar condi¢gdes do contrato ou
fazer quaisquer alteragGes que possam, em conjunto, elevar em mais de 15% o valor original do
instrumento legal, deve-se solicitar a “n3o-objec¢do” do ComitéExecutivo/Parceiro de Cooperagdo

para a proposta de extensdo de prazo, modificagdo, substitui¢do, dispensa ou alteragao.
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(g) Sistema de Arquivo

Os processos de aquisicOes sdo sujeitos a revisdo prévia, revisdo posterior e auditorias com o

objectivo de verificar se foram respeitados os procedimentos de aquisi¢cdo estipulados nas Directrizes.

Para assegurar a transparéncia e correcgao dos processos de aquisi¢do, todos os documentos originais
relativos a sua tramitacdo devem ser guardados na BIOFUND a guarda da DAF, nos dossiers dos

respectivos concursos a fim de poderem ser objecto de auditoria e revisao.

Cada dossier de Procurement tem que ter os seguintes elementos:

a) Etiqueta exterior a identificar a componente e o concurso (Obras, Bens, Servigos).
b) Separadores indicando:

- Termos de referéncia ou EspecificagGes;

- Anuncio - Anuncio da Manifestagdo de Interesse ou Anuncio Especifico de Aquisi¢cdao
- Manifestacdo de Interesse;

- Solicitagdo de Propostas e Documentos dos Concursos ;

- Correspondéncia trocada sobre a Solicitacdo de Propostas e Documentos dos Concursos;
- Nomeagdo da Comissdo de Avaliagao;

- Avaliagdo das Propostas;

- Contrato;

- Relatérios de Progresso e outros outputs decorrentes do contrato.

- Publica¢do da adjudicagao do Contrato;

Cépias das facturas e comprovativos de pagamentos dos contratos

A correspondéncia trocada e mencionada nos varios separadores acima, pode eventualmente ser
posta num separador com a indicacdo “Correspondéncia”, mas deve estar dividida também em sub-

separadores segundo as etapas do processo.

Todos os pedidos de ndo objecgdo, todos os faxes e mails recebidos (ndo objecgbes, incorporagdo de
correcgdes nos Termos de Referéncia, Manifestacdo de Interesse, Solicitagdo de Propostas,
Documentos do Concurso, etc.), toda a correspondéncia trocada deve ser incluida nas pastas dos

respectivos concursos sob a responsabilidade do Oficial em Procurement.
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(r) Monitoria e Acompanhamento das Actividades de Procurement

Uma maior eficiéncia na realizagdo das actividades de procurement do projecto pode ser obtida
estabelecendo um sistema interno de registo do progresso, monitoria e acompanhamento dos

processos.

Para alimentagdo dos relatérios de progresso fisico do projecto, de frequéncia trimestral e anual,
serdo produzidos resumos da evolugdo das actividades de procurement, no que diz respeito aos
Contratos assinados (iniciados e concluidos) e ao desenvolvimento do procurement das actividades

planificadas.

Outros modelos de monitoria e acompanhamento das actividades de Procurement poderdo vir a ser
desenvolvidos/melhorados ao longo da implementac&o do projecto, com vista a melhorar o registo do
progresso e dar a conhecer o ponto de situagdo dos processos a cada momento, dependendo

tambem das exigencias e especificagdes de alguns parceiros.

Para uma melhor organizacdo da informacdo relativa aos Contratos, devera ser elaborada uma base
de dados que permita a qualquer momento aceder a informacdo relativa a situagdao de qualquer
Contrato assinado durante a vida do Projecto. A informacdo relativa a cada contrato devera se
encontrar nos seguintes campos: ano, componente, categoria de despesa, data de assinatura,

duragdo prevista, valor, valor pago até a data, data de conclusdo do Contrato, entre outros).

3.1.4 Gerir Stocks

(a) Gerir Stocks

Descrigdo do Fluxograma

Gerir Compras »  Receber Materiais »  Distribuir Material »  Inventariar Stocks

DAF

Politicas Gerais

v A DAF, através do seu técnico de aprovisionamento, é responsavel pela gestdo de

stocks;
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v Pelo menos duas vezes por ano, a DAF ou um responsavel por este indicado,

deverd efectuar contagens fisicas de existéncias em armazém;

Y

v O Economato deve ficar fechado e entregue a responsabilidade de um unico

colaborador;

v Os bens de consumo frequente (ex. resma de papel, canetas) devem ser

arrumados por forma a facilitar a saida do economato;

v Devem ser fixadas as quantidades minimas de stocks para reposicao, em fungao

dos indices de rotacao de stocks;

v Todas as movimentagOes de material em armazém devem ser registadas na Ficha
de Armazém (Anexo | - Modelo 09). Estes registos devem ser suportados por

requisicdes internas e guias de remessa.

Descrigdo das Actividades
Receber Material

A recepcdo do material é da responsabilidade do Técnico de Aprovisionamento? ou
Comissdo de Compras, caso tenha sido constituida, e devera ser acompanhada por

uma Guia de entrega emitida pelo fornecedor.

A Guia de entrega devera indicar a descricdao dos bens em termos de quantidades

fisicas e suas especificacoes.

O responsavel pela recepcdo dos bens devera conferir as quantidades e tipo do
material recebido, confrontando com a Guia de entrega do fornecedor e a Nota de

Encomenda emitida pela BIOFUND.

Apds validacdo do material recebido, o responsavel pela recepcdo de material
deverd assinar a Guia de entrega do Fornecedor, indicando no verso as situacdes de

irregularidades caso existam.

* Esta fungdo sera acumulada pelo assistente financeiro.
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O material recebido é organizado no economato por tipo e natureza e tendo em
conta a frequéncia de consumo (o material com maior frequéncia de consumo

devera ser arrumado proximo da saida do economato).

Apds recepcdo e arrumacao do material, o Técnico de Aprovisionamento deverd
actualizar a Ficha de Armazém, através do registo, dentre outra, da seguinte

informacao:

v' Data de aquisicdo;
v Quantidades adquiridas;
v" Caracteristicas dos bens;
v" Prego;
v" Fornecedor.
Distribuir Material
A distribuicdo de material as UF's é efectuada mediante a apresentacdo de uma

Requisicdo de Material devidamente autorizada pelo responsavel da area

requisitante ou seu substituto.

Apds receber o material, o requisitante devera assinar a Requisicao de Material e

indicar a data da recepcgao.

Apds o fornecimento do material, o Técnico de Aprovisionamento deverd actualizar

a Ficha de Armazém.

Inventariar Stocks

Pelo menos duas vezes por ano, o director da DAF ou pessoa por este indicado

deverd inventariar os bens existentes no economato.

A inventariacdo fisica dos bens devera consistir na realizacdo de contagens fisicas
(integrais ou parciais), confrontando os bens apurados com a informacdo fornecida

pelas Fichas de Armazém.
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As diferencas apuradas deverdo ser corrigidas e na impossibilidade de o fazer, a

responsabilidade é atribuida ao responsavel pela gestdo do economato.

3.1.5 Gerir Logistica

(a) Gerir Frota

Descrigdo do Fluxograma

Abastecer e
Alocar Viaturas > Controlar
Combustivel

Assegurar a N
Manutengédo

Gerir Seguros

DAF/Técnico de Patriménio

Politicas Gerais

v Todas as viaturas da BIOFUND, devem ter um registo de cadastro, efectuado pelo
Técnico Patrimoénio;
v O bom uso e a manutencgdo das viaturas da BIOFUND ¢é da responsabilidade do

préprio beneficidrio ou Motorista;

v A responsabilidade de manutencdo de viaturas por parte da BIOFUND, s6 é
aplicavel quando se trate de viaturas pertencentes a BIOFUND. Como regra, a
manutencdo das viaturas da BIOFUND deverd ser assegurada pelos respectivos
agentes;

v Os combustiveis sao fornecidos através de cartdo de abastecimento com um

limite mensal, que indica a quantidade de litros que a viatura tem direito;

v O Gestor de Frota é responsavel por assegurar que todas as viaturas de afectacdo
geral da BIOFUND tenham a documentacdo em dia, designadamente, livrete,

seguros, manifesto e outras taxas obrigatdrias;
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v As viaturas de utilizacdo geral sé6 podem ser conduzidas pelos Motoristas® da
BIOFUND, excepto em casos especiais, devidamente autorizados por escrito pela

DAF ou DE;

v A utilizagdo de viaturas de afectacdo geral para fins pessoais sé é permitida
mediante autorizagdo, por escrito, da DAF e sera apenas em situa¢des cuja
necessidade de utilizacdo é claramente compreensivel (ex. falecimento de um

familiar);

v Regra geral, as viaturas de afectacdo geral deverdo ser parqueadas no Parque
Oficial de Viaturas. Somente nos casos expressamente autorizados pela DAF ou
quando em missdo de servico, as viaturas de afectacdo geral poderdo ser

parqueadas em outros locais.

Descrigdo das Actividades

Alocar Viaturas

A BIOFUND podera ter viaturas de afectacdo pessoal e de utilizagdo geral pelos
colaboradores. As viaturas de afectacdo pessoal destinam-se apenas ao Director
Executivo, que é o Unico responsavel pela utilizagdo das mesmas. Os veiculos de

utilizacdo geral destinam-se a trabalhos de expediente e desloca¢ces em servico.

O uso de viaturas da BIOFUND deverd ser controlado pela DAF e, tratando-se de
viaturas de expediente, deverd obedecer a um plano de deslocagdes previamente
elaborado e autorizado, conforme o mapa de controlo de circulacdo de viaturas

(Anexo | - Modelo 10)

3 Os motoristas serdo contratados sempre que existir a necessidade de alguma deslocagdo em servigo.
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Abastecer e Controlar Combustivel

O abastecimento de combustivel serd efectuado mediante atribuicdo de valor pelo

tesoureiro.

A empresa fornecedora de combustivel devera emitir um recibo em nome da

BIOFUND com a indicacdo, dentre outros, dos seguintes aspectos principais:

v Matricula da Viatura;
v" Data de abastecimento;
v" Quantidades Fornecidas, em litros e valor.
Assegurar a Manutengdo das Viaturas
Compete a DAF garantir a manutencdo das viaturas, definindo normas e rotinas

especificas e obrigatdrias. Nesse sentido, deverdao ser assinados contratos com

agentes ou técnicos especializados para assisténcia técnica.

Cada Motorista deve velar pela viatura que |he foi atribuida e diligenciar os servigcos
de manutengdo, devendo submeter o pedido a DAF. Para cada viatura, devera ser

mantido um registo com a seguinte informacao:

v' Data de manutencdo/reparacio;
v" Valor dispendido com a manutencio;

v Nome do agente ou oficina/estacdo de servico em que se fez a manutencdo
ou reparacao.

Gerir Seguros

E da responsabilidade da DAF, garantir que os seguros das viaturas estejam em

validade. Todas as viaturas devem ter no minimo, o seguro contra terceiros.

Como regra todas as viaturas da BIOFUND devem ser seguradas na mesma

Companhia de Seguros.
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(b) Gerir Deslocagoes

Descrigdo do Fluxograma

Solicitar
Deslocagao

Prestar Contas  |——

S Carta de Pedido de
Viagem/Plano de
Viagem

Y

Processo de
Prestagao de Contas|

Aprovar
Deslocagao

pela
de Viagem

e

Carta de Pedido de
Viagem/Plano de

Tem direito a
Ajudas de Custo?.

Néo—»{  Comunicar

Apurar o Valor de
Ajudas de Custo

Proposta de
Deslocagao e
Requisicéo

Recursos Humanos

Efectuar

Contabilizar
Pagamentos

Finangas

Departamento de
Administracéo e

Politicas Gerais

v A apresentacdo da carta de Pedido de viagem/Plano de Viagem devera ser feita
com um periodo minimo de antecedéncia de 5 dias Uteis, sendo que a
disponibilizacdo do valor é feita pelo menos até 24 horas, antes do inicio da
viagem;

v No caso de viajar por via aérea em missdao de servico, a BIOFUND devera

assegurar o transporte do colaborador de e para o aeroporto;

v As ajudas de custo serdo concedidas quando se trate de deslocagbes para além
de 30 Kms e com duracdo acima de 6 horas e de acordo com uma tabela definida

pela BIOFUND;

v Nas deslocacoes, todas as despesas de transporte devem ser justificadas até o
maximo de 5 dias Uteis apds o regresso. Para o efeito, toda a documentacado de
suporte deve ser apresentada na DAF, sendo que o valor remanescente deve ser

devolvido;
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v Na falta de apresentagdo de justificativos (para despesas justificaveis), os valores
ndo justificados deverdao ser integralmente debitados ao colaborador e

descontados no saldrio do més seguinte.

Descrigdo das Actividades

Solicitar Deslocagdo

A solicitacdo de autorizacdo é feita por via do preenchimento de um pedido de
viagem, fundamentando o enquadramento da mesma, a fonte de financiamento, os
meios a utilizar e o tempo de estadia, preenchida pelo requisitante e validada pelo

respectivo chefe hierdrquico.

A carta de pedido de viagem, apds sua validacdo, é enviada juntamente com o plano

de viagem, ao responsdvel pela autorizacdo da deslocacdo, conforme a seguinte

tabela:
Tipo de Deslocagéo Responsavel pela Autorizagdo
Todos os colaboradores DE
DeslocacGes fora do pais
DE Comité Executivo
DE Comité Executivo
Directores DE

DeslocagGes dentro do pais
DE, apds sancionado pelo Responsavel
Técnicos e Administrativos
da UF

Tabela 11: Responsavel pela Autorizacdo da Deslocagao

A carta de pedido de viagem deverd indicar, dentre outra, a seguinte informacao:

v' Sector onde o colaborador pertence;

v Motivo da deslocac¢do;
v" Local onde pretende deslocar-se;
v' Data e hora prevista da partida e regresso.

Apds autorizagao de viagem pelo responsavel competente a carta de pedido de

viagem, juntamente com o Plano de Viagem é submetida ao RH para apuramento do
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valor das ajudas de custo e preparac¢do da viagem (ex. disponibilizacao de transporte,

marcagao de reservas).

Apurar o Valor de Ajudas de Custo

As ajudas de custo consistem em adiantamentos em dinheiro com o objectivo de

fazer face a despesas nas deslocacdes em missdo de servico.

As ajudas de custo s3ao pagas aos colaboradores da BIOFUND, no decurso de
deslocagGes em missdo de servico dentro de Maputo (quando a deslocagao tiver
duracdo superior a 6 horas e quando o destino estiver para além de 30 kms do seu

local de trabalho) e para fora de Maputo.

As ajudas de custo sdao calculadas conforme a tabela definida e aprovada pelo
Conselho de Administracdo. Esta tabela deve permitir a diferenciacdao do Valor das

Ajudas de Custo para desloca¢Ges nacionais e internacionais:

Ajudas de Custos para Alimentacao — Viagens Nacionais e Internacionais

Nacional Internacional
Alimentagao
Urbano Rural Regional Outros Paises
Pequeno-almogo Uss 10 Uss 10 Uss 10 uss 20
Almogo ussS 20 ussS 20 ussS 20 USS 50
Jantar uss 30 uss 30 uss 30 USS 50
Total USS 60 USS 60 USS 60 UssS 120

Tabela 12: Ajudas de Custos para Alimentacao
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Sempre que, na mesma deslocagdao estiverem integrados colaboradores de
categorias diferentes, mas com a mesma missdo, sdo a todos abonadas Ajudas de
Custos didrias do quantitativo que couber ao colaborador de maior categoria desde
gue se encontrem alojados no mesmo estabelecimento hoteleiro. O alojamento,

serd em funcdo da categoria do colaborador.

Despesas de Alojamento — Viagens Nacionais e Internacionais

Nacional Internacional
Alojamento
Urbano Rural Regional Outros Paises
Até ao maximo de USS 150 UsS 115 USS 185 USS 245

Tabela 13: Ajudas de Custos para Alojamento

Tratando-se de Deslocac¢des Internacionais as despesas de alojamento poderdo
variar em fung¢ao do custo de vida do pais. Contudo, o BIOFUND ird privilegiar o

pagamento das despesas de alojamento a partir da seu escritério central.

Nas deslocagdes internacionais as ajudas de custo serao disponibilizadas em ddlares
(USD), enquanto que nas desloca¢des nacionais serdo disponibilizadas em Meticais

ao cambio vigente no Banco de Mogcambique, na data de aprovacao da viagem.

Prestar Contas

Relativamente a despesas de viagens que impliquem aquisicdo de passagens, sdo
apresentados como justificativos a factura da aquisicdo da passagem , a propria
passagem e o cartdo de embarque. A prestacdao de contas, neste caso, é efectuada

no prazo maximo de 5 dias Uteis, apds o regresso.

Para o caso de devolucdo do valor de ajudas de custo, o beneficidrio deve preencher
uma Folha de Despesas (Anexo Il - Modelo 11), com indicacdo do adiantamento e do

valor a reembolsar.
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As ajudas de custo disponibilizadas para as despesas de alimenta¢ao nao carecem de
justificacdo documental. Apenas devera ser preenchida a Folha de Despesas com a

indicacdo do numero de dias e valor gasto.

Os restantes valores adiantados pelo BIOFUND (ajudas de custo para despesas de

transporte) serdo justificadas, obrigatoriamente, até 5 dias Uteis apds o seu regresso.

Na realizacdo de despesas justificaveis, o colaborador deverd ter em atencdo os

seguintes aspectos:

v Os documentos justificativos devem estar em nome do BIOFUND;

v Somente o documento original e auténtico é valido como justificativo;

v A data do documento justificativo deve respeitar ao periodo da deslocac¢&o;
v O documento justificativo ndo deve ter rasuras e a informac3o constante

deve permitir a sua analise e classificagdo

Caso nao seja efectuada a prestacdao de contas no prazo de 5 dias, os valores
disponibilizados serdo integralmente debitados na conta do colaborador, e

descontados no saldrio do més seguinte.
(c) Gerir Expediente

Politicas Gerais

v Todo o expediente da BIOFUND é gerido pela DAF/secretaria-geral;

v Todas as entradas e saidas de documentos formais na BIOFUND devem ser

registadas no Livro de Protocolo apropriado para efeito;

v Toda a correspondéncia para fora da BIOFUND deve ser acompanhada por uma

carta de envio.

Descrigdo das Actividades

Os documentos formais enviados ao BIOFUND sdo recebidos pela Secretaria-
Geral/Recepc¢do, que procede o seu registo no livro de registo de entradas de

expediente.
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Ap0s o registo, o documento é encaminhado para o destinatario/UF’s, acompanhado
de um Livro de Protocolo interno que devera ser assinado e datado pelo receptor da

correspondéncia.

Tratando-se de documentos a serem enviados pela BIOFUND, os remetentes devem
solicitar a DAF/Secretdria Executival a indicagcdo da referéncia (a referéncia deve

possibilitar a identificacdo da origem do documento e data).

Seguidamente, a UF’'s remetente devera registar no Livro de Protocolo, o destino do

documento e encaminhar a recepgao, onde sera assinado e datado.

Apds a recepcdo da correspondéncia, o recepcionista devera proceder o envio da
mesma, através do motorista da BIOFUND, que serd acompanhada pelo Livro de
Protocolo para a confirmacdo da entrega, ou cépia do documento devidamente

carimbada e assinada pela entidade receptora.

(d) Gerir e Reter Documentos

Principios Gerais

v Esta seccdo aplica-se a todos os documentos escritos, criados ou recebidos, quer

em papel, por via electrdnica ou de qualquer outra forma.

v Cada trabalhador devera ser responsavel pela protec¢do dos arquivos ou

documentos que lhe sdo confiados.

Ficheiros

v Os ficheiros e registos deverao ser mantidos num local designado para o efeito.

v 0Os documentos deverdo ser mantidos nos ficheiros, durante o periodo

necessario para as operacdes didrias ou de modo a satisfazer requisitos legais.

v Os registos oficiais referentes as operacdes da organizacao deverao ser mantidos

num sistema de arquivo que permita o seu facil acesso para futuras referéncias.

v A destruicdo, alteracdo ou corrupg¢do de documentos ou ficheiros sem a devida

autorizacdo nao é permitida e pode levar a sanc¢des.
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v As copias de mensagens electronicas com valor legal deverdo ser impressas

regularmente e sistematicamente arquivadas em formatos electrénicos ou de

papel.

Classificagdo da acessibilidade dos documentos

A BIOFUND pode compartilhar informac¢Oes sobre a sua administracdo, gestdo e
operacdes financeiras, com exce;2pcdo dos documentos que, pela sua natureza,

conteldo ou condi¢des de obtengdo, ndo podem ser compartilhados livremente.

Os documentos da Fundagao sao classificados da seguinte forma:

— Confidenciais - documentos ou ficheiros que contém informacdes de
natureza muito sensivel. Para aceder a este tipo de documentos sera

necessaria uma autorizacao do director [ou outro membro da direcc¢do].

— De uso interno - documentos que sdo utilizados pelos trabalhadores da
Fundacdo no exercicio das suas fungdes. Estes documentos podem também
ser, de natureza sensivel, contudo, podem ser dados a individuos fora da

Fundacao, se for do interesse da Fundacao.

— De dominio publico - documentos que tenham conteuddos ndo sensiveis e
gue podem ser acedidos livremente pelo publico em geral e pela imprensa,

através dos escritorios BIOFUND ou website.

Registos confidenciais

Arquivos Confidenciais Pessoais dos Trabalhadores: os documentos pessoais dos
trabalhadores relacionados com a contratacdo, avaliacdo de desempenho, saldrios,
accOes disciplinares, etc, serdo mantidos num arquivo confidencial de cada
trabalhador. O acesso a estes arquivos é autorizado ao Director Executivo.
As informacGes ou registos de natureza confidencial serdo marcados como
'Confidencial' e mantidos num local seguro pelos trabalhadores responsaveis pela

gestdo desses documentos.
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Registos vitais

E mantida e actualizada regularmente, uma lista de registos vitais, sem os quais as
operacdes da BIOFUND podem parar ou que o seu restabelecimento pode ser longo

€ oneroso.

Sdo feitas cépias de seguranca de todos os registos vitais e armazenados de forma

segura, de preferéncia num local fora dos escritérios da BIOFUND.
3.1.6 Gerir Tecnologias de Informagao

Principios gerais

v Os dados criados em dispositivos e sistemas da BIOFUND serdo propriedade da

BIOFUND.

v Os equipamentos informaticos, “software”, sistemas operativos, suporte de
armazenamento, rede de contas de correio electréonico, navegagdao na WWW e

FTP®, sdo propriedade da BIOFUND.

v Estes dispositivos e sistemas sao ferramentas de negdcios a serem usadas para

fins legitimos, durante a realizagao de trabalhos oficiais.

v Os trabalhadores serdo responsaveis pelo bom senso pessoal, na utilizacdo

razodavel dos dispositivos e sistemas da BIOFUND para fins pessoais.

Senhas
As senhas serdo criadas para cada trabalhador de modo a limitar o acesso aos
computadores, correios electrénicos e outras bases de dados ou sistemas da

BIOFUND.

As senhas ndo devem ser compartilhadas com pessoas que ndo sejam trabalhadores

da BIOFUND.

6 Protocolo de Transferénciais de Arquivos
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Para efeitos de seguranca dos sistemas da BIOFUND, as senhas nao deverao ter

menos que oito caracteres e deverao incluir pelo menos um niimero e um simbolo.

Os computadores de mesa, computadores portateis e estacdes de trabalho serao
protegidos por senha de activacdo automatica, fixado em 10 minutos ou menos, ou

desligado automaticamente quando o computador estiver sem inativo.

Uso de Computadores e Sistemas

Apenas os “softwares” aprovados para fins relacionados com o trabalho podem ser

instalados em dispositivos da BIOFUND.

A instalacdo de quaisquer “softwares” protegidos por direitos autorais para os quais

a BIOFUND ndo tem uma licenca vdlida é estritamente proibida.

Restrigcoes a Internet

O “Software”, incluindo o “softwares” de visualizagdao, ndao devem ser baixados da

internet sem autorizacdo da Direccao de Administracdo e Finangas.

A visita a sitios da internet com a intencdo de ver e baixar materiais ofensivos,

censuraveis ou subversivos é proibida.

Uso Pessoal

O uso de quantidades razodveis de recursos, em mensagens electrénicas pessoais, é
aceitavel, porém, as mensagens electrénicas ndo relacionadas com o trabalho devem

ser guardadas em pastas separadas das mensagens electrdnicas de trabalho.

Privacidade

Dada a necessidade de proteger os sistemas da BIOFUND, as informacdes
armazenadas em quaisquer dispositivos pertencentes a BIOFUND n3o podem ser

garantidas.

Os trabalhadores ndo devem esperar privacidade sobre quaisquer materiais que

armazenam, enviam ou recebem do sistema de correio electréonico da BIOFUND.
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Existe um documento de autorizagdo que concede acesso a BIOFUND aos correios

electronicos dos trabalhadores.

Utilizagdo Proibida

O sistema de correio electréonico nao devera ser utilizado para a criagdo ou
distribuicdo de quaisquer mensagens perturbadoras ou ofensivas. Os trabalhadores
que receberem mensagens electrénicas com este tipo de contelddo devem

comunicar o facto ao seu supervisor directo, imediatamente.

O envio de cartas em cadeia ou cartas electrénicas de piadas a partir de uma conta

de correio electrénico da BIOFUND é proibido.

Acesso remoto

Os trabalhadores devem evitar conexdes a redes sem fio desprotegidas usando
dispositivos da BIOFUND ou quando estiverem a aceder sistemas da BIOFUND,

incluindo o sistema de correio electrdonico.

Os trabalhadores devem tomar medidas necessarias de modo a proteger os
dispositivos mdveis de computacdo e armazenamento (computadores portateis,
assistentes pessoais digitais (PDAs), plug-ins, USBs, discos compactos (CDs), (DVDs),
modemes, dispositivos portateis sem fio, cartdes de rede sem fio) que acedem ou que
contenham informacgdes relacionadas com as opera¢des da Fundacdao, uma vez que
estes dispositivos sdo especialmente susceptiveis a perda, roubo, pirataria e

distribuicdo de software malicioso.

Interrupgdo de Relagdo laboral com a BIOFUND

Um trabalhador que cesse de trabalhar para a BIOFUND deverd devolver todo o
“hardware” do computador em sua posse, no uUltimo dia de trabalho. O hardware do
computador ¢é entendido como: computadores, tabletes, equipamentos
informaticos, acessorios de computador e dispositivos mdveis e de armazenamento.

Qualquer saldo de saldrio que for devido ao trabalhador deverd ser retido até que o
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“hardware” do computador seja devolvido em conformidade com os preceitos desta

secgao.

O correio electrdnico e outras contas do sistema da BIOFUND serdo desactivados no

ultimo dia de trabalho de um trabalhador cessante da BIOFUND.
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3.2 Processos Financeiros e Contabilisticos

3.2.1 Gerir Orcamento
(a) Elaborar Orcamento

Descrigdo do Fluxograma

Metodologia de ] Orgamento Global Orcamento
Elaboragéo do Parciais

Divulgar as L\Thas de Analisar as Agregar as
Orientagao/ Propostas de F(’:rapostas de Divulgar Executar

Parciais

Orgamento

Propostas de
Orgamentos
Parciais

DAF

Ajustar Orcamento

Elaborar Proposta
de O
Parcias

Unidades Funcionais

Sim

Discutir e Validar wdade de
a Proposta de

i ?
Orgamento Global ustamento?

Colectivo (Director e

demais Di

Néo

l

Aprovar a
Proposta do
Orcamento

Conselho de

Politicas Gerais

v A DAF é a éarea responsdvel pela consolidacdo do plano e orcamento da
BIOFUND;

v A elaboracdo do orcamento da BIOFUND deverd ser antecedida pela divulgacao
das Linhas de Orientagdo e Metodologia de Elabora¢do do Orcamento (LO/MEO);

v A divulgacdo da Metodologia de Elaboracdo do Orcamento deve ser
acompanhada por um cronograma com indicacdo dos prazos para elaboracdo
dos planos de actividades parciais;

v Na elaboracdo do orgcamento, deve-se ter sempre em conta as ultimas

delibera¢Ges do Conselho de Administracao;
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v 0O orgamento global da BIOFUND devera reflectir os planos parciais de orgamento

das UF’s;

v Na elabora¢do do orgamento, a estrutura de despesas de funcionamento e de
investimento deverd ser reajustada de acordo com as prioridades definidas,

tendo em consideragdo os recursos financeiros previstos;
v O Processo de elaboragdo do Or¢camento obedece ao seguinte calendario:

— Divulgacdo das Linhas de Orientacdo/Metodologia de Elaboracdo do

Orcamento, até 15 de Junho;

— Elaboracdo das Propostas de Orcamentos Parciais pelas UF’s, até 20 de

Setembro;

— Andlise e agregacdo das Propostas de Orcamentos parciais, até 10 de

Outubro;

— Discussao e validagao da Proposta do Orcamento Global BIOFUND, até 25

de Outubro;

— Aprovacdo da Proposta do Orcamento Global da BIOFUND, até 10 de

Novembro.

Descricéo das Actividades
Divulgar as Linhas de Orientag¢éo/Metodologia de Elaboragéio do Or¢amento

As Linhas de Orientacdo/Metodologia de Elaboracdo do Orcamento sdo definidas

pela DAF, com a indicacdo dos seguintes aspectos:

v" Principios a considerar na elaboracdo dos programas, projectos e plano de
actividades;

v Indicadores econdmicos e financeiros (ex. indice de preco ao consumidor,
taxas de cambio, precos dos combustiveis, tarifas) para a orcamentacao das

actividades;

v" Cronograma de actividades.
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Apds a elaboragdo da Metodologia de Elaboragdao do Orgamento, o documento é
remetido ao DE para andlise e aprovagdao. Apds aprova¢do, o DAF procede a sua

divulgacdo a nivel das UF’s.

Elaborar Proposta de Orcamentos Parciais

Com base na Linhas de Orientacdo/Metodologia de Elaboracdo do Orgcamento, as

UF’s elaboram o plano de actividades e orcamento da sua drea respectiva.

Os planos de actividades e orcamentos parciais sdo elaborados em Mapas préprios e
uniformes e tendo em consideracdo as propostas de actividades das subareas
existentes em cada UF. Estas propostas devem ser elaboradas tendo em

consideragdo, dentre outros, os seguintes aspectos:

v" Actividades previstas (funcionamento, investimento e projectos);

v" Actividades programadas nos exercicios anteriores e que n3o foram

realizadas;
v A taxa de execucdo do orcamento dos ultimos trés anos;

v" Nivel de desembolso e grau de recuperac¢do, tratando-se de projectos.

Os planos de actividades sdo orcamentados de acordo com os principios de
orcamentacdo e indicadores econdmicos e financeiros, definidos nas Linhas de

Orientacdo/Metodologia para Elaboracdo do Orcamento.

O Plano Parcial de Actividades orcamentado deve ser discutido e fundamentado a
nivel interno de cada UF. Apds ajustamentos, o Plano Parcial de Actividades é

aprovado pelo responsavel maximo da respectiva UF.

As propostas parciais aprovadas a nivel das UF’s sdo posteriormente enviadas a DAF,
para validacdo e consolidacdo, de modo a obter-se o Plano de Orcamento Global da

BIOFUND.
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Analisar as Propostas de Orcamento Parciais

As Propostas Parciais de Orgamento s3ao posteriormente enviadas em ficheiro
electrénico para DAF. A DAF analisa e valida as Propostas Parciais de Orcamento,
verificando o cumprimento das Linhas de Orientacdo e Metodologia de Elaboracao
de Orcamento, bem como a consisténcia dos valores apresentados por rubrica
orcamental, tendo em consideracdo o Plano Estratégico e as limitacdes orcamentais

em termos de receitas.

Nas situacGes de incumprimento das Linhas de Orientacdo e Metodologia de
Elaboracdao de Orcamento, as Propostas Parciais de Orcamento sdo devolvidas as

respectivas UF’s, com a indicacdo dos ajustamentos necessarios.

Agregar as Propostas de Orcamento Parciais

Apds andlise e verificagdo do cumprimento das Linhas de Orientacdo e Metodologia
de Elaboracdo de Orcamento, as Propostas de Orcamento Parciais sdo agregadas

obtendo-se assim a Proposta do Orgamento Global da BIOFUND.

A Proposta do Orgamento Global da BIOFUND devera incluir os orgamentos parciais
de todas as UF’s. A Proposta do Orgamento Global da BIOFUND, apds aprovagdo pelo

director da DAF é posteriormente apresentada ao Colectivo para andlise e validacao.

Discutir e Validar a Proposta do Or¢camento Global

A Proposta do Orcamento Global é discutida, analisada e validada a nivel do
Colectivo de Direccdo. Neste colectivo deverdo participar para além do DE, os
directores da UF e os Colaboradores que tiveram maior envolvimento na elaboracdo
do orcamento. A validacdo do orcamento consiste na verificagdo do cumprimento
dos pressupostos estabelecidos para a elaboracdo da proposta de orcamento e sua

comparagdo com os or¢amentos anteriores.
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Ajustar Or¢camento

Nesta reunido do Colectivo, solicita-se aos responsaveis/representantes das UF’s
com propostas orcamentais sujeitas a fundamentacdo, a procederem a sua defesa.
As propostas de orcamento que carecem de ajustamentos, sdo devolvidos as
respectivas UF’s para correc¢do e posterior integracdo na Proposta do Orcamento

Global.

Aprovar a Proposta do Orcamento Global

Apds fundamentacdo e introducdo das correc¢cdes necessdrias, a Proposta do

Orcamento Global da BIOFUND é aprovada pelo Conselho de Administracao.

Divulgar o Or¢gamento Global

Apds a aprovacao, o DAF, através do controlo financeiro divulga o orcamento global

da BIOFUND a nivel das UF’s.
(b) Executar Orgamento

Descrigcdo do Fluxograma

Emitir
Requisicao
de Fundos

Unidades Funcionais

Validar e @M
N; »- I N; Indeferir o Pedido

Cabimentar a »<_Tem Cabimento?
Despesa Qrcamental?2

x

Néo

Elaborar Proposta Proposta Actualizar

de Aprovada? SIm>  Sreamento
Orcamental J

A

DAF/Controlo Financeiro

Gerir
Pagamentos

DAF/Tesouraria
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Politicas Gerais

v Todas as requisicdes de despesas devem ser enviadas directamente para a DAF
para cabimentacdo e certificacdo da disponibilidade orcamental, com a excepcao

de requisi¢cOes de despesas pagaveis através do Fundo de Maneio;

v As dotagOes orgamentais constituem o limite maximo a utilizar na realizagao das

despesas da BIOFUND;
v As dotagdes s6 podem ser utilizadas para os fins a que foram autorizadas;

v A redistribuicdo de verbas é efectuada entre rubricas distintas até 3 vezes no

mesmo ano econdmico, salvo disposicao contraria emitida pelo DE;

v As requisicdes de fundos devem ser emitidas de acordo com o plano de

actividades e orcamento da respectiva UF.

Descrigdo das Actividades

Validar e Cabimentar a Despesa

A DAF é responsavel pela cabimentacdo de despesas. Assim, a DAF recebe as
requisicdes de fundos e procede a validacdo de toda a documentacgdo, conferindo a
sua autenticidade e verificando se a natureza da despesa requisitada estd

contemplada no orcamento da respectiva UF.

Apds validacdo, a DAF cabimenta a despesa requisitada, verificando se a rubrica em
causa tem dotacdo orcamental. Na falta de cabimento, a DAF analisa, em
coordenacdao com a UF, a necessidade de proceder a redistribuicdo orcamental para

realizacdo da despesa requerida.

Tratando-se de despesas com cabimento, a DAF regista o cabimento e preenche na
propria requisicdo de fundos, a situacdo orcamental da rubrica em causa, indicando

o respectivo saldo orcamental inicial e corrente.
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Apds cabimentagdo, a requisicdo de fundos é posteriormente validada e assinada
pelo director da DAF e encaminhada, juntamente com toda a documentagdo de
suporte (ex. cotacdes, facturas, contratos, carta de pedido de bens e servicos) para
os responsdveis pela autorizacao da despesa, de acordo com a Matriz de Autorizagao

de Despesas (Ver Autorizar Despesa, Pagina 120).

Elaborar Proposta de Redistribui¢éio Orcamental

Sempre que nado haja dotacdo disponivel para uma certa despesa orcamentada,
sendo esta imprescindivel, a DAF deve elaborar uma proposta de redistribuicdo

or¢camental que serd internamente autorizada.

Indeferir Pedido

Sempre que a despesa requerida ndo tenha cabimento orcamental e a necessidade
de redistribuicdo orcamental ndo se verifique, a DAF registar na propria requisicao
de fundos as causas do indeferimento com indicacdo das possiveis alternativas para
a realizacdo da despesa, caso se justifique (ex. transferéncia de verbas entre rubricas

orcamentais) e a UF requisitante com a respectiva documentacao de suporte.

Actualizar Or¢camento

Aprovadas as propostas de redistribuicdo orcamental, a DAF deve proceder ao seu
registo para actualizacdo do orcamento e comunicar, por escrito (preferencialmente

por email), as alteragcGes do orcamento as UF’s.
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(c) Controlar Orgcamento

Descrigdo do Fluxograma

Elaborar Relatério
Nao—» de Execugéo
Orgamental

Desvios
Existentes?

Apurar Desvios
Orgamentais

A

Sim

v

Identificar as
Causas e
Justificar

DAF/Controlo Financeiro

Politicas Gerais

v Mensalmente deve ser emitido um relatdrio de execucdo orcamental que
reflecte o grau de execucao em valores absolutos e percentuais. Este relatorio é
posteriormente enviado até o dia 20 de cada més ao DE;

v Todos os desvios orcamentais devem ser analisados e justificados;

v Sempre que possivel, o controlo orcamental deve, igualmente, ser efectuado a
nivel das UF’'s de modo a permitir um controlo paralelo com a DAF, garantindo

desta forma maior seguranca do controlo da execug¢do orcamental;

v Todas as alteracGes orcamentais (exemplo: redistribuicdo, transferéncias de
verbas e reforcos) sdo aprovadas pelo DE, mediante proposta do Director da

DAF.

Descrigdo das Actividades
Apurar Desvios Or¢camentais

A DAF, com base na comparacdo do valor orcamentado e realizado, apura os desvios

orcamentais por rubrica e por UF.
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Os desvios orgcamentais sao apurados em valores absolutos e percentuais, sendo

posteriormente objecto de analise e fundamentagao.

Identificar as Causas e Justificar

Os desvios orcamentais apurados sdo cuidadosamente analisados pela DAF com o
objectivo de identificar as principais causas. A fundamenta¢dao dos desvios podera

ser feita em coordenacdo com as respectivas UF’s.

Elaborar Relatdrio de Execugdo Or¢camental

Mensalmente, a DAF deverd elaborar um relatério de execugdo or¢camental parcial
(por UF) e global. Este relatério devera indicar, por rubrica, o orcamento previsto,

valor realizado e desvios orcamentais.

O relatério de execucdo orcamental deve indicar igualmente as alteracoes
orcamentais que ocorreram durante o periodo em andlise, bem como a

fundamentacdo dos desvios orcamentais.

O relatério de execugdo orcamental depois de validado pelo director da DAF e

aprovado pelo DE é divulgado a nivel das UF’s, até o dia 20 de cada més.
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3.2.2 Gerir Contabilidade

(a) Processar TransacgOes Contabilisticas

Descri¢cdo do Fluxograma

Gerir Gerir Corrigir
Recebimentos Pagamentos Irregularidade

w
Validar
Documentagéo de
Suporte

DAF/Tesouraria

Classificar e
Registar

I

Emitir e Aprovar
Documentos Fim
Contabilisticos

DAF/Contabilidade

Politicas Gerais

v

As transacgdes contabilisticas sdo registadas tendo em consideracdo os principios

contabilisticos definidos para a BIOFUND;

As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam

relevantes e que possam afectar avaliagdes ou decisdes de terceiros;

Cada registo contabilistico deve ser fundamentado por um documento de
suporte datado e susceptivel de ser apresentado sempre que solicitado. Este

documento deve ser legal, original e auténtico;

Os bens imobilizados deverao ser valorizados pelo Custo de Aquisi¢ao. Tratando-
se de bens imobilizados doados, o valor do registo sera o fornecido pelo Parceiro

de Cooperacdo e na sua auséncia, o registo sera com base no preco de mercado;

As disponibilidades de moeda estrangeira em caixa e bancos serdo expressos no
Balanco Final da BIOFUND em moeda nacional com base no cdmbio oficial de
compra que vigora na data de referéncia das demonstragdes. Tratando-se de

débitos e créditos em moeda estrangeira, o registo no Balango Final é efectuado
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em moeda nacional com base no cambio que vigorar nessa data, tendo em conta

0 seguinte:
v Operagdes activas (créditos concedidos): cambio de compra;
v Operag0es passivas (créditos obtidos/débitos): cdmbio de venda.

v Todas as transac¢ées contabilisticas deverao ser registadas na respectiva moeda,
sendo que as demonstragdes financeiras deverao ser extraidas em moeda

nacional e, se necessdrio, na moeda do registo;

v A documentacgdo contabilistica deve ser mantida em arquivo por um periodo

minimo de dez anos;

v Toda documentacdo que suporta a transaccdo contabilistica da BIOFUND é

recebida e validada pela Tesouraria.

Descrigdo das Actividades
Validar Documentagéo de Suporte

Todos os recebimentos e pagamentos da BIOFUND devem ser suportados por

documentos de suporte para registo.

Os documentos de suporte para que sejam considerados validos para registo, devem

apresentar um conjunto de requisitos, dos quais se destacam os seguintes:

v 0O conteldo da informacdo deve ser clara de forma a permitir a identificacdo
e classificacdo da transaccdo em causa, bem como permitir a identificacdo

dos respectivos intervenientes;

v" O documento deve ser original e auténtico e com evidéncias de ndo ser

falsificado;

v/ O documento ndo deve apresentar rasuras e tratando-se de pagamento de

despesas, deve estar em nome da BIOFUND e a sua data deve ser actual;

v' Cada documento para o registo deve obedecer uma numerac¢do sequencial e

cronoldgica definida pela DAF.
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Corrigir Irregularidades

As irregularidades identificadas na validagdo dos documentos de suporte devem ser
comunicadas as UF’s de proveniéncia. As irregularidades devem ser suprimidas e na
impossibilidade de o fazer a despesa é considerada como ndo justificada e os

pagamentos/adiantamentos seguintes serdo condicionados.

Classificar e Registar

A classificagdo e registo contabilistico das despesas serao efectuados com base no

Plano de Contas da BIOFUND e de acordo com os seguintes principios contabilisticos:

v' Continuidade: assume-se que a BIOFUND continuard com as suas

actividades, nao tendo intencdo de entrar em liquidagao;

v Base de Caixa: o registo de dados contabilistico, baseado no principio de
partidas dobradas, serd o método de caixa ou de liquida, sem prejuizo da
aplicacdo de normas e praticas comumente aceites, consignadas na

legislacdo que rege a contabilidade em Mocambique.

- As receitas sdo reconhecidas aquando do recebimento e as despesas
aquando do seu pagamento, independentemente da sua data de

ocorréncia;

v" Custo Histérico: o critério de valorizacdo deve assentar numa realidade

objectiva (custo de aquisicdo) e ndo em elementos subjectivos;

v' Consisténcia: os critérios valorimétricos e os principios adoptados nio
podem ser modificados de um exercicio para outro, sem justificacao
adequada. Em caso de modificacdo, todos os efeitos da alteracdo devem

ser aprese ntados;

v" Prudéncia: As contas devem integrar niveis de precaucdo relativamente a
estimativas realizadas em condicdes de incertezas de modo a evitar a

criacdo de reservas ocultas ou provisGes excessivas ou ainda a
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quantificacdao deliberada dos elementos dos activos, passivos, receitas e

despesas;
v’ Materialidade: as demonstracdes financeiras devem evidenciar todos os

elementos que sejam relevantes e que possam afectar as avaliacbes e

decisdoes da BIOFUND.

A classificacdo e registo das transaccdes contabilisticas da BIOFUND devem obedecer

os seguintes cuidados:

v" Nos documentos de suporte deve constar a codificagdo das contas
movimentadas (de acordo com o Plano de Contas da BIOFUND) e o n2 do
diario extraido pelo sistema;

v Todas as transacg¢bes contabilisticas deverdo ser registadas na respectiva
moeda da transacc¢ao;

v" Os registos contabilisticos devem ser efectuados sem atraso e, sempre que
possivel, por ordem cronolégica das transacc¢des;

v As operacdes contabilisticas em moeda estrangeira devem ser registadas
tendo em consideracdo o cambio oficial do dia do banco comercial onde a
BIOFUND tem transacgdes regulares.

Emitir e Aprovar Documentos Contabilisticos

A informacdo contabilistica da BIOFUND devera ser emitida até ao dia 10 de cada

més. Esta informacdo inclui, dentre outros, os seguintes documentos:

v Balancetes;

v" Balancos;

v" Mapa demonstrativo de receitas e despesas.
Os documentos contabilisticos, apds sua emissdo sao posteriormente enviados ao
director da DAF para analise e validacdo. A aprovacao destes documentos deve ser

evidenciada pelas assinaturas do Técnico responsavel e do director da DAF com

indicacdo das datas.
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(b) Reconciliar Contas Bancarias

Descrigdo do Fluxograma

Solicitar Extracto Actualizar
Bancario Controlo Bancario

DAF/
Tesouraria

4

Confrontar Valores em
[—» | Contabilizar

comos ‘w Diferencas
Registos
£

DAF/Contabilidade

Politicas Gerais

v As reconciliagdes bancdrias sdo efectuadas pela Contabilidade, até o dia 10 de
cada més;

v Todas as reconciliagbes bancdrias, deverdo ser aprovadas pelo director da DAF
mediante aposicdo da assinatura e data;

v Todos os movimentos em aberto deverdo ser analisados, justificados e
corrigidos;

v As reconciliagdes bancdrias deverdao permitir a identificacdo dos cheques em
circulacdo. Todos os cheques em circulacdo a mais de 90 dias deverdo ser

analisados e se necessario cancelados.

Descrigdo das Actividades
Solicitar Extracto Bancdrio

A DAF deverad solicitar ao Banco, até ao primeiro dia util de cada més, os extractos
bancarios das contas a reconciliar, com indicacdo do periodo que se pretende

reconciliar.

Os extractos bancarios sdao posteriormente enviados a Contabilidade para

reconciliagdo com o extracto da contabilidade.
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Confrontar Extracto com os Registos

A reconciliagdo bancaria deve ser efectuada no modelo préprio (Anexo Il - Modelo
12) através da confrontacdo dos extractos enviados pelo banco com o controlo
bancario interno. A reconciliacdo deverd consistir na picagem dos movimentos
reflectidos no extracto bancadrio com os da contabilidade para identificacdo de

valores em aberto.

Os movimentos em aberto, identificados no processo de picagem, poderdo ser do

seguinte tipo:

v" Movimentos reflectidos no extracto bancdrio e n3o registados na

contabilidade;

v" Movimentos registados na contabilidade e ndo reflectidos no extracto

bancario.

Regularizar Diferengas

Na analise de reconciliagdes, deve-se investigar adequadamente os itens que
aparecam dois meses consecutivos na reconciliacdo. Caso sejam débitos ou créditos
do banco que nado tenham sido contabilizados, deve-se detectar a razdo do sucedido
e se ndo existirem ou tiverem sido extraviados os documentos de suporte, deve-se

solicitar ao banco as respectivas segundas vias.

Os cheques em circulagdo ha mais de 90 dias devem ser analisados e se necessario
deverdo ser anulados. Caso o beneficiario do cheque reclame o seu cancelamento, o
DAF/Tesouraria devera emitir um novo cheque, explicando as respectivas causas do

cancelamento.

Actualizar Controlo Bancdrio

Apos identificagdo e regularizagdo dos movimentos em aberto, o DAF/Tesouraria
devera garantir a actualizacdo do Controlo Bancdrio para que os movimentos e

saldos reflictam a verdadeira situacdo das disponibilidades bancdrias.
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A actualizag¢do do Controlo Bancario devera ser consubstanciado por um documento

escrito, aprovado pelo director da DAF, que indica a correcgdo a efectuar.

3.2.3 Gerir Tesouraria
(a) Gerir Recebimentos

Descrigdo do Fluxograma
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Politicas Gerais

v As principais fontes de receitas da BIOFUND sao:

Contribuicdes dos membros;

Doagoes;

Alienacdo de patriménio;

Juros de depésitos;
— Entre outras que se enquadrem nas actividades desenvolvidas pela BIOFUND.
v A disponibilizacdo de fundos por Parceiros de Cooperacao, devera ser efectuada
apos aprovagao e assinatura do Contrato/Acordo;

v A disponibilizagdao de fundos a BIOFUND deve ser efectuada por transferéncias
bancarias. A recepcdao de valores de outras fontes pela Tesouraria é feita

mediante taldo de depdsito bancario ou borderaux de transferéncia bancaria;
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v A disponibilizacdo de fundos é efectuada mediante a presta¢cdo de contas da
tranche anterior, com excepg¢do da primeira tranche do ano; Este mecanismo

poderd alterar segundo a especificidade de cada parceiro de cooperacgao.

Gerir Fundos de Parceiro de Cooperagdoes.

A disponibilizacao de fundos pelos Parceiro de Cooperacaoes devera ser, em regra,

antecedida da assinatura do MoU e contratos bi-laterais.

Apds assinatura do contrato, a BIOFUND deverd manter o original do contrato,
sendo que a DAF devera proceder ao seu registo na base de dados de Parceiros de

Cooperagao da BIOFUND, com indicagao da seguinte informacgao:

v" Descricdo do programa/projecto, com a indicagdo do ambito, duracdo e

valor;
v Nome do Parceiro de Cooperagdo
v' Data da celebrac¢3o do contrato;
v Modalidade de disponibilizacdo de fundos.

Em regra, os fundos serdo disponibilizados pelo Parceiro de Cooperacdo do seguinte

modo:

v A primeira tranche é disponibilizada apds reunir todas as condi¢cbes para o
desembolso, equivalente as actividades programadas para um periodo de 6
meses, mediante apresentacdo da requisicao de fundos;

v Serdo aplicadas as modalidades de transferéncia de fundos acordados no MoU.

v As restantes tranches sdo disponibilizadas mediante a prestacdo de contas
relativa a tranche anterior, sendo que o valor a disponibilizar devera ser

equivalente as actividades programadas para o periodo seguinte e tendo em

conta o montante justificado da tranche anterior.
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A disponibilizagao de fundos deve ser efectuada através de transferéncias bancarias

para a conta especifica do programa.

A abertura e fecho das contas bancdrias devem obedecer os seguintes pressupostos:

AN

Compete ao Director Executivo, sob proposta da DAF, decidir sobre a abertura e

fecho de contas bancarias;

v Na abertura de contas bancarias, deve-se assegurar no minimo duas assinaturas
para movimentacdo, de acordo com as competéncias atribuidas aos assinantes

das contas bancdrias pelo Conselho de Administracao;

v As procuragdes concedidas deverdo ter uma validade mdaxima anual, devendo as
alterag®es que venham a ocorrer ser obrigatoriamente comunicadas a DAF e com

a maxima brevidade as entidades envolvidas;

v As concessbes de procuragdes devem ser registadas em acta do Conselho de
Administracdo;

v Sempre que a DAF constate ndo ser necessario manter aberta qualquer conta
bancaria deve, apds aprovacao do DE, solicitar as instituicdes respectivas o fecho

dessas mesmas contas.

Apds a efectivacdo da transferéncia pelo Parceiro de Cooperacdo, a DAF devera
solicitar ao Banco o extracto da conta para confirmacdo do recebimento e sua
validacdo, de modo a certificar o cumprimento do estipulado no contrato e,
posteriormente, emitir uma informacdo ao Parceiro de Cooperacdo, confirmando a

recepcao do valor.

Actualizar Controlo Bancdrio

Apés confirmacdo do recebimento dos fundos, a Tesouraria devera proceder a
actualizacdo do Controlo Bancario, através do langcamento do valor recebido, na

respectiva conta bancaria, com a indicagdo da seguinte informacgao:

v Descricdo do programa/projecto, com a indicagcdo do ambito, duracdo e valor;
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v Nome do Parceiro de Cooperagao;
v Data da celebracdo do contrato;

v Modalidade de disponibilizacdo de fundos.

Com base nos comprovativos dos débitos efectuados na conta bancaria através de
transferéncia bancaria e depdsito, a DAF deverd proceder a actualizacdo do controlo
bancédrio da BIOFUND, indicando o valor e a descricdo da respectiva transac¢ao

(Anexo Il - Modelo 13).
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(b) Gerir Pagamentos

Descrigdo do Fluxograma

Financeiro

DAF/Controlo

Analisar e emitir

Pareecer Favoravel?

Chefe do DAF

Director Executivo

Autorizar
Pagameno
nao
Actualizar
tecua Receber o vl
agament ContoloSancaril o etenis

DAF/Tesouraria

DAF/Contabilidade

Contabilizar

(*) Ver Matriz de Delegacdo de Responsabilidades.
Politicas Gerais

v Os pagamentos da BIOFUND deverdo ser efectuados através de transferéncia
bancéria, cheques e numerario (Fundo de Maneio), devendo-se privilegiar
pagamentos através de transferéncias bancarias;

v As despesas susceptiveis de pagamento através do Fundo de Maneio, ndo
requerem autorizacao dos responsaveis indicados na Matriz de Autorizacdo de
Despesas. Estas despesas sdo aprovadas pelo préoprio Tesoureiro;

v O director da DAF devera definir em coordenacdao com o Tesoureiro, o valor
minimo que deverd existir em caixa e bancos;

v Nenhuma despesa pode ser ordenada e realizada sem que:

— Exista um documento que suporta a sua realizacdo;
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— Esteja inscrita no orcamento e plano de actividades (sé em situagbes de

extrema necessidade, mediante autorizagdao do DE);
— Tenha cabimento na correspondente verba orgamental;
— Tenha disponibilidade;

v Todas as despesas devem ser justificadas através da apresentacdo de

justificativos validos e originais;

v Nado se deve efectuar pagamentos diversos com os valores recebidos dos

clientes.

Descrigdo das Actividades
Emitir Requisi¢cdo de Fundos

A solicitacdo de fundos é emitida pelas UF’'s mediante o envio de uma requisicdo
interna acompanhada pelos respectivos documentos de suporte (ex. cotagoes,
facturas, contratos). Esta requisicdo é autorizada pelo responsavel maximo da UF

requisitante ou seu substituto, através da aposicdao da assinatura e data.

Tratando-se de solicitacdo de fundos para aquisicdo de bens, a requisicdo é
efectuada através duma carta que é enviada a DAF/Procurement. Esta carta deve
descrever as especificacdes técnicas do bem requerido, com indicacdo das

respectivas quantidades.

Com base na carta recebida, a DAF/Secretaria Executiva emite uma requisicdo com
indicacdo do tipo e quantidade dos bens requeridos, valor e fornecedor. Esta
requisicdo devera ser acompanhada com o minimo de trés (3) cotacdes de

fornecedores diferentes.

Tratando-se de solicitacdo de servigos, a requisicdo é acompanhada por uma carta
com descricdo detalhada do tipo e natureza do servigo requerido. Neste caso, as

requisicoes de fundos sdo enviadas directamente para aprovacdo do director da DAF.
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Quando a solicitagdo de fundos estiver relacionada com servigos contratados, a
requisicdao deverd ser acompanhada pelo respectivo contrato de fornecimento de
servicos. Caso contrdrio, deve se proceder a consulta no mercado, de acordo com os

procedimentos de procurement descritos no presente Manual de Procedimentos.

Cabimentar Despesa

A requisicdo de fundos e os respectivos documentos de suporte sdo enviados pelas
UF’s para a adrea de DAF/Controlo Financeiro, onde se procede a cabimentac¢do da

despesa.

Antes de efectuar a cabimentacdo, a DAF deverd proceder a validagdo da prépria
requisicdo, verificando se a sua autorizacdo foi efectuada por um responsavel

competente (chefe da drea funcional requisitante ou seu substituto).
A cabimentacdo da despesa consiste em verificar as seguintes situacdes:
v/ Se o tipo e a natureza de despesa estdo contemplados no orcamento
aprovado;

v" Se o valor solicitado é coberto pela dotacdo orcamental disponivel.

Os procedimentos referentes a cabimentacdo de despesa estdo detalhados na

pagina 101 deste Manual.
Analisar e emitir Parecer

A requisicdo de fundos com os respectivos documentos de suporte, apods
cabimentacdo pelo Assistente Financeiro, é enviada ao director da DAF que procede

a sua analise tendo em consideracdo os seguintes aspectos:

v A requisi¢do assinada por um responsavel da area requisitante/substituto;

v A evidéncia da cabimentacdo da despesa deve estar reflectida na prépria

requisicdo de fundos, através da indicacdo da situacdo orcamental da rubrica
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(ex. saldo orcamental inicial e saldo orgamental corrente), assinatura do

responsavel pela cabimentacao e data.

Apds analise do pedido de fundos, a DAF emite um parecer. Se o parecer ndo é

favoravel, a documentacdo é devolvida ao requisitante, com indicagdo das causas.

Tratando-se de parecer favoravel, os documentos sdo enviados a DAF/Tesouraria.
Identificar Meio de Pagamento

Apds parecer favordvel do director da DAF, o assistente financeiro analisa a
documentacdo recebida e confere a cabimentacdo e o Parecer do director da DAF.
Com base no valor e tipo de despesa requerida, o Tesoureiro identifica o tipo de

meio de pagamento a emitir, tendo em conta o seguinte:

Pagamentos através de Fundo Fixo de Caixa

O Fundo Fixo de Caixa destina-se a cobrir, em numerario, despesas de pequena
monta até 2.000,00Mt, ou pagamento de despesas que ndo sendo de pequena
monta, devem ser realizadas através de numerario, tais como despesas urgentes e
adiantamentos por motivos de deslocacdes (ex. ajudas de custo). As despesas acima

deste valor devem ser pagas através de bancos (cheque ou transferéncia bancaria).

O valor maximo do Fundo Fixo de Caixa é definido pelo responsavel da DAF, sob
proposta do Tesoureiro. Este montante é definido com base na estimativa do valor
de cobertura das despesas de pequena monta registadas em média, durante um

a

mes.

Periodicamente (pelo menos uma vez por trimestre), o responsavel da DAF (ou outro
responsavel por este indicado) deve efectuar uma contagem fisica de caixa e
verificar os documentos justificativos da sua utilizacdo. Esta inspecc¢ao deve decorrer
de surpresa e sempre na presenca do responsavel pela gestdo do Fundo Fixo de

Caixa.
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No processo de contagem, o valor total existente em caixa, adicionado ao montante
total pago (valor a retirar dos documentos comprovativos) deve totalizar o montante

do Fundo Fixo de Caixa definido.

Ap0s a verificagdo fisica dos valores em caixa, o responsavel pela contagem fisica e o
Tesoureiro deverdo assinar o Mapa de Contagem de Caixa (Anexo Il -Modelo 14),
para certificacdo da validade dos valores reflectidos nos registos. Quaisquer
diferencas devem ser clarificadas na altura, devendo-se imputar as devidas

responsabilidades.
As reposicdes do Fundo Fixo de Caixa devem ser efectuadas nas seguintes situacoes:

v Sempre que o valor existente em caixa for igual ou inferior a 20% do valor

maximo definido;
v No ultimo dia util de cada més, para que se faca o fecho mensal.

Para reposicdao do Fundo Fixo de Caixa, o Tesoureiro devera enviar ao director da
DAF o Pedido de Reposicdo de Fundo Fixo (Anexo Il - Modelo 15), com a
descriminagao das despesas realizadas e indicagdo do valor a repor, que devera ser o

somatorio dos valores dos justificativos apresentados.

O pedido de reposicdo do Fundo Fixo de Caixa é enviado juntamente com os

justificativos originais das despesas realizadas.

Depois de conferir os justificativos, o director da DAF autoriza a emissdao do cheque a
favor do Tesoureiro. Apds levantamento do cheque e reposicdo do Fundo Fixo de

Caixa, o Tesoureiro devera actualizar a conta bancos e a conta caixa.

Pagamentos por Cheques ou Transferéncias Bancarias

Os pagamentos através de cheques ou transferéncias bancarias sao efectuados para
despesas ndo cobertas pelo Fundo Fixo de Caixa. Para o efeito, o Tesoureiro devera

validar a requisi¢ao de fundos, conferindo a sua cabimentagdo e autorizagao.
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Na emissao de cheques, devem ser observados os seguintes cuidados:

v Deve-se verificar se a requisicio de fundos foi devidamente autorizada,

conforme a Matriz de Autorizacdo de Despesas;

v" A emissdo de cheques é condicionada pela apresentacdo de documentos

originais e nunca por cépias;

v Os cheques devem ser nominativos e o seu valor (em algarismos e por

extenso) deve ser trancado através dum trago horizontal;

v N3o devem ser assinados cheques em branco, mesmo que a instituicdo se

obrigue com duas assinaturas.

Tratando-se de transferéncias bancdrias, o Tesoureiro preenche a ordem de
transferéncia bancaria, com indicacdo da conta e valor, bem como das respectivas

contas beneficiarias.

O cheque e a ordem de transferéncia bancaria sdao enviados, juntamente com os

respectivos documentos de suporte, para assinatura.

Autorizar Despesa

O pedido de fundos cuja despesa requer pagamento através de bancos
(transferéncia bancaria ou cheque), é enviado ao responsdvel pela autorizacdo da
despesa de acordo com a Matriz de Autorizacdo de Despesas definida, juntamente

com os respectivos documentos de suporte.

A Matriz de Autorizacdo de Despesas definida pelo BIOFUND é de acordo com a

seguinte tabela:

Montante (em Meticais) Responsavel pela autorizagao

Até 100.000,00 Chefe da DAF
Acima de 100.000,00 até 500.000,00 DE
Acima de 500.000,00 Comité Executivo
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A autorizagdo das despesas é efectuada mediante a aposi¢do da assinatura e data na

propria requisi¢ao de fundos.
A Matriz acima definida ndo é aplicavel nas seguintes situacdes:

v" Despesas pagaveis através do Fundo Fixo de Caixa;

v" Despesas normais de funcionamento, relacionadas com remuneracgdes, agua,
electricidade, comunica¢des, impostos, taxas, rendas e seguros, bem como as

despesas previstas nos contratos de prestacdo de servicos.

As despesas acima mencionadas, sdo certificadas e validadas pelo director da DAF

para confirmacdo da sua importancia e legitimidade.

Verificar Disponibilidade

Apds cabimentacdo e autorizacdo da despesa, a Tesouraria devera verificar se o valor
das disponibilidades em caixa (para pagamentos através de Fundo Fixo de Caixa) e
em bancos (para pagamentos através de cheque/transferéncia bancaria) é suficiente
para cobrir o montante requisitado, tendo em ateng¢ao o valor minimo que deve

existir em caixa e bancos, por forma a evitar:

v" Ruptura de disponibilidades financeiras;
v Emissdo de cheques sem proviso.

Apds certificar a suficiéncia da disponibilidade em bancos, a tesouraria emite o meio

de pagamento.
Autorizar Pagamento

A autorizacdo de pagamentos é efectuada através da aposicao de pelo menos duas
assinaturas, sendo obrigatdria a do DE. Os outros assinantes sdo os directores da

DAF e DPR.

Efectuar Pagamentos
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A tesouraria é responsavel pela efectivagdo de todos pagamentos da BIOFUND apds
a autorizagao do pagamento por parte do DE.
Actualizar controlo Bancdrio /Caixa
Todos pagamentos efectuados devem ser registados. Tratando-se de pagamentos
por cheques ou transferéncia bancaria, deve-se efectuar o registo no Mapa de
Controlo Bancério com a indicacdo, de entre outras, da seguinte informacao:

v" Nome do beneficiario;

v Valor;

v" Descri¢do do tipo e natureza da despesa;

v/ Numero de referéncia do cheque/transferéncia bancaria;

v' Data da emissdo.

Relativamente as despesas pagas em numerdrio, o registo é efectuado no Mapa de
Controlo de Caixa/Fundo de Maneio (Anexo Il - Modelo 16), através do lancamento

da seguinte informacao:

v" Nome do beneficiario/requisitante;
v" Valor;

v" Descricdo do tipo e natureza da despesa e indicacdo da respectiva rubrica

orcamental;
v" Data de levantamento do numerario.
Receber e Validar Justificativos

Todos pagamentos efectuados devem ser justificados no prazo maximo de 72 horas
apos o desembolso do Valor. Tratando-se de deslocacdo, a apresentacdo de

justificativos é efectuada 72 horas apds o regresso.
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(c) Gerir Prestacdo de Contas.

(i) Prestagdo de contas a nivel interno:

Apds disponibilizacdo dos valores para realizacdao de despesas, as areas funcionais
deverdo prestar contas imediatamente apds levantamento do montante. Todos
documentos justificativos de despesas devem ser cuidadosamente observados,

tendo em consideracdo os seguintes aspectos:

v Se estd em nome da BIOFUND;

v Se o documento é original e auténtico, isto é, se ndo hd evidéncia de que
seja falsificado;

v Se tem uma data actual;
Se ndo tem rasuras;

v Se o conteudo da informacdo  permite proceder uma
identificacdo/classificacdo adequada.

Relativamente a despesas de viagens que impliquem aquisicdo de passagens, sao
apresentados como justificativos o recibo do pagamento do bilhete, a passagem e o
taldo de embarque. A prestacdo de contas, neste caso, é efectuada no prazo maximo

de trés (3) dias Uteis apds o regresso.

As irregularidades identificadas na validacdo das prestacdes de contas, devem ser
imediatamente comunicadas as respectivas dreas funcionais, devendo ser

regularizadas no prazo maximo de sete (7) dias Uteis apds a comunicacgao.

A ndo apresentacdo da documentacdo completa requerida para prestacdo de contas
ou a ndo validacdo por parte da DAF, implicard um desconto no saldrio, do més

seguinte, no valor ndo justificado.

Semanalmente, o responsdvel da DAF deve emitir uma Listagem de Despesas
Pendentes de Justificacdo. Esta listagem deve ser enviada pelo responsavel da DAF

aos responsaveis das areas funcionais que originaram as despesas.
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O responsavel da DAF deverd assegurar que até cinco (5) dias Uteis apds o fecho das
contas do més toda a documentacao referente ao més anterior é processada no

sistema informatico em uso na BIOFUND.

(ii) Prestacgdio de contas aos Parceiro de Cooperagdoes:

A prestacdo de contas aos Parceiro de Cooperacgaoes serd realizada de acordo com as
condicOes estipuladas em cada contrato assinado e consistird na entrega da seguinte

documentagao:

Relatdrio de Actividades/Progresso;
Relatério Financeiro;

Balancete Mensal;

Mapa de Execucdo Orcamental;
Reconciliagdes bancarias;

Extracto bancario.

A N N N

Importa referir que em relacdo ao projecto MozBio, a BIOFUND ira prestar contas
trimestralmente, de acordo com todos os modelos de relatério que sao

apresentados no disbursment handbook.

Os principais aspectos a abordar na elaboracdo dos relatérios de actividades e

financeiro serdo os seguintes:
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Relatério de Actividade/Progresso

v Informagdo sobre o nivel de desempenho nos
indicadores e respectivas metas definidos para o
periodo em anadlise ao nivel de objectivos
especificos e resultados esperados;

v Andlise do cronograma de actividades indicando
actividades concluidas, em curso dentro do prazo
ou atrasadas, ndo realizadas ou eliminadas;

v Justificagdo de todos os desvios identificados
relativamente ao plano de implementagao;

resultados alcangados e

v Descrigdo  dos

dificuldades encontradas, destaques, boas

praticas, histérias de sucesso e ligdes aprendidas;

Relatorio Financeiro

v Indicagdo do saldo bancdrio inicial e corrente;

v Descri¢do dos valores gastos por actividade;

v Comparagdo do valor gasto com o
orcamentado, com indicagdo dos respectivos
desvios (em valor e em percentagem);

v Explicacdo dos desvios;

v Extractos bancarios;

v ReconciliagGes;

v Confirmagdao de recep¢ao de fundos dos
Parceiros de Cooperagao

v Fundos de investimento (endowment);

v Valores disponiveis e atribuidos a projectos
financiados pela BIOFUND;

v Taxas de cambio de conversdo de despesas

(caso seja aplicavel).

Tabela 14: Aspectos a Abordar na Elaboracao de Relatérios

3.3 Apoio ao Comité de Investimento

O Director Executivo da BIOFUND apoia o Secretariado do Comité de Investimento

(Cl), através de atribuicdo de responsabilidades ao pessoal da BIOFUND.

O Secretariado do Cl devera preparar todas as instrugdes escritas para o Deutsche
Bank (DB) e assegurar que estas, sejam assinadas por dois, dos trés signatarios

autorizados e prontamente enviadas ao DB.

O Secretariado do Cl devera garantir que o DB seja (i) prontamente informado e (ii)
receba uma informacao escrita em caso de alteragdo do nimero dos membros do
Comité de Investimento, que afecta o quadro dos seus assinantes autorizados. A
alteracdo pode estar relacionada com a saida de um membro do Comité ou com uma

decisdo do Comité de alterar o quadro dos assinantes autorizados.
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O Secretariado do Cl deverd assegurar que qualquer acordo de usuario celebrado
com terceiros, dando acesso ao sistema electrénico do DB, para o pessoal da

BIOFUND, seja mantido actualizado.

A equipa da BIOFUND devera coordenar com o Comité de Investimento e com a

equipe de investimento do DB na configuracdo da andlise do desempenho trimestral.

Para apoiar na revisao trimestral do desempenho do investimento a ser realizado em
colaboracdo com o Gestor de Activos, a equipe da BIOFUND ira adquirir e distribuir,
21 dias antes da realizagdo da reunido, relatérios de desempenho, que serdao

obtidos, quer baixando do sistema do DB ou directamente do Gestor de Activos.

Todos os documentos enviados ao Comité de Investimento serdo marcados como
"confidencial" e tratados como tal. Se os documentos da reunido forem distribuidos
electronicamente, a linha exposta também devera indicar a natureza confidencial

das informagdes.

Um sistema de arquivo seguro serd criada para manter todos os relatérios de
desempenho, correspondéncias entre o Comité de Investimentos e DB, actas das
reunioes do Comité de Investimento e quaisquer outros documentos concebidos ou

preparados pelo Comité de Investimento.

3.3.1 Gestio do Investimento

O Fundo de Investimento da BIOFUND é composto por capitais que ndo podem ser
mexidos e capitais que podem ser mexidos (denominado "fundo hibrido") caso a
meta planificada na “politica de gastos” ndo seja alcancada. Os seguintes casos serao

considerados:

O valor combinado dos dois tipos de capitais sera considerado como "Fundo de
Investimento" na aplicacdo da politica e orientacGes aprovadas do investimento da

BIOFUND, nomeadamente a politica de gastos.
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O montante inicial depositado no fundo hibrido é de 1,6 milhdes de euros (USD 1,85

milhoes).

A meta inicial de planificacdo de 3% corresponde ao retorno liquido sobre o capital
total apds o pagamento das taxas de administragdo de investimentos e um retorno
ao capital de investimento, uma diferenca inicialmente calculada em 2%. A meta
percentual de planificacdo é calculada pela média do saldo do fundo de investimento
no final de cada um dos cinco ultimos exercicios (ou, e caso de periodo inferior a
cinco anos de investimento, o nimero de anos, em que o capital tiver sido

investido).

Sdo necessarios pagamentos fixos de USD 500.000, a partir de 2017, numa primeira

fase de desembolsos.

O Secretariado do Cl irda monitorar a relacdo entre a meta de planificacdo de 3% e o
valor do pagamento fixo exigido de USD 500.000, com inicio em 2017. Para cada ano,
em que o retorno liquido de 3% sobre o investimento ndo atingir o equivalente ao
pagamento fixo de USD 500.000, a BIOFUND podera levantar capitais no fundo
hibrido, de modo a garantir que o pagamento fixo seja atingido. Quando os 3% de
retorno liquido resultarem em um valor superior a USD 500.000, o Secretariado do Cl
deverd informar ao Comité de Investimentos da necessidade de uma revisdo da
politica de gastos. O Comité de Investimento pode decidir aumentar o pagamento
fixo e/ou aumentar a meta percentual de planificacdo, sujeito a uma ndo-objeccdo

por parte dos doadores de fundos de investimento.

O fundo hibrido recebera todos os ganhos de investimento que excedem a taxa de
administracdo de investimentos, a compensacdo da inflacdo e a meta percentual de

planificacdo, usados como reserva.

FUNDACAO PARA A CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE VERSAO DO MANUAL - 001 127



MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

NORMAS E PROCEDIMENTOS

3.3.2 Contas de investimento para fundos consignados
(a) Conta de Investimento para a area protegida das Ilhas Primeiras e Segundas

Dentro das contas da BIOFUND que recebem o capital de investimento, sera criada
uma conta separada intitulada "Conta de Investimento P&S". Essa conta ird segregar
as contribuicGes do capital recebido, especificamente com a finalidade de gerir de

forma sustentdvel as dreas protegidas das Primeiras e Segundas.

Para fins de investimento, as verbas da dotacdo da Conta de Investimento P&S serdo
misturadas e investidas da mesma forma, com outras contribui¢cdes para o fundo de
Investimento da BIOFUND. A gestdo do capital na Conta de Investimento P&S sera a
mesma usada para outros capitais, com todas as taxas, despesas e compensagdes

relacionadas com a inflacdo determinada numa base pro-rata.

As alocac¢bes de lucros do capital investido que devem ser utilizadas na gestao
sustentavel da Area Protegida das Primeiras e Segundas serdo geridas pela BIOFUND
de acordo com a "politica de gastos" da sua politica de investimento aprovada e

aplicando o principio pro-rata.
3.4 Alocagao de Custos

3.4.1 Principios Gerais

v Se uma despesa apenas beneficia um projecto, ela deve ser alocada
integralmente a esse projecto. No entanto, por vezes, uma despesa pode
beneficiar dois ou mais projectos. Quando isso ocorre, a despesa deve ser
imputada nas mesmas proporcoes que os beneficios sobre os respectivos

projectos.

v Quando ndo for possivel determinar o beneficio proporcional para cada

projecto por causa da inter-relacdo do trabalho envolvido, o custo é
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distribuido em qualquer base razoavel e racional, pois o beneficio

proporcional ndo pode ser identificado e aplicado aos projectos individuais.

v A alocagdo de custos devera ser feita numa base rotineira. Nao pode-se

esperar pelo final do anor fiscal proceder a alocagao dos custos aos projectos.

v Se dois ou mais projectos estdo localizados no mesmo local, as despesas ndo
podem ser imputados na totalidade ao projecto maior (s), por o projecto
menor (s) ndo ter recursos suficientes. A proposta de orcamento deve incluir
recursos para despesas de cada projecto, independentemente do seu

tamanho.

A informacdo apresentada abaixo é o resumo dos procedimentos de alocagcao de

custos a serem usados pela BIOFUND:

A. Compensacao pelos Servicos Pessoais - documentada com as horas de
trabalho indicando a distribuicio do horario de trabalho de todos os
funciondrios e alocados de acordo com as horas gastas em cada programa ou
projecto. Os saldrios e as remuneragcGes sdao cobrados directamente ao
programa cujos servigos foram realizados . Os custos que beneficiam mais de
um Programa sao alocados aos respectivos programas na taxa de cada salario
do programa ao total dos saldrios em causa. (ver Exemplo 1). Os custos que
beneficiam todos os programas sdo alocados em conformidade com a taxa de
cada saldrio do programa ao total dos salarios (ver Exemplo 2).

1- Beneficios adicionais ao trabalhador sdo alocados na mesma modalidade
dos saldrios e remuneracgdes. O seguro de saude, seguro dentdrio, seguro
de vida e invalidez e outros beneficios adicionais sdo alocados na mesma
modalidade dos salarios e remuneracdes.

2- Subsidio de férias, feriados e pagamento de licencas por doencgas sao
alocados na mesma modalidade dos saldrios e remuneragdes.

B. Custos de viagem - alocados em conformidade com a finalidade da viagem.
Todos os custos de viagem (locais e fora da cidade) sdo cobrados
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directamente ao programa cuja viagem foi realizada. Os custos de viagem
gue beneficiem mais de um programa s3do alocados aos respectivos
programas na taxa de cada saldrio do programa ao total dos referidos saldrios
de programas (Ver Exemplo 1). Os custos que beneficiam todos os programas
sao alocados na taxa de cada saldrio do programa ao total de saldrios (Ver
Exemplo 2).

C. Custos dos Servicos Profissionais (tais como consultores, contabilistas e
auditores) — alocados a programas que beneficiam dos servicos. Todos os
custos dos servicos profissionais sdo cobrados directamente ao programa
cujos servicos foram realizados. Os custos que beneficiam mais de um
programa sdo alocados aos respectivos programas na taxa de cada despesa
do programa ao total das referidas despesas (Ver Exemplo 4).

D. Despesas de escritorio e consumiveis (incluindo consumiveis de escritério e
comunicac¢bes) — alocadas de acordo com o consumo. As despesas usadas
para um determinado projecto especifico sdo cobradas directamente ao
programa em causa. As despesas de comunica¢bes sdao cobradas
directamente ao programa sempre que possivel. Os custos que beneficiam
mais de um programa sao alocados aos respectivos programas na taxa de
cada despesa do programa ao total das despesas em causa (ver Exemplo 3).
Os custos que beneficiam todos os programas sao alocados na taxa de cada
despesa do programa ao total das despesas (ver Exemplo 4).

E. Equipamento — o equipamento da Organiza¢do deprecia quando o custo de
aquisicdo inicial excede USD 200 (duzentos ddélares americanos). Os itens
abaixo USD 200 (duzentos ddlares americanos) sdo reflectidos na categoria
de consumiveis e gastos no ano em curso. Salvo em indicacdo contraria pela
agéncia de tutela, as aquisicdes dos equipamentos sdo recuperados por
depreciacao. Os custos de depreciacdo do equipamento autorizado usados
unicamente por um programa sao cobrados directamente ao programa que
faz uso do equipamento. Se o equipamento for usado por mais de um
programa, portanto a alocacdo dos custos de deprecia¢do sdo calculados na
taxa de cada despesa do programa ao total das despesas em causa (ver
Exemplo 3). Os custos que beneficiam todos os programas sdo alocados na
taxa de cada despesa do programa ao total das despesas (ver Exemplo 4).
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F. Impressao (incluindo consumiveis, manutenc¢do e reparagdes) - as despesas
sdo cobradas directamente ao programa que se beneficia do servico. As
despesas que beneficiam mais de um programa sao alocadas aos respectivos
programas na taxa de cada despesa do programa ao total dos custos em
causa. Os custos que beneficiam mais de um programa sdo alocados aos
respectivos programas na taxa de cada despesa do programa ao total das
despesas em causa (ver Exemplo 3). Os custos que beneficiam todos os
programas sdo alocados na taxa de cada despesa do programa ao total das
despesas (ver Exemplo 4).

G. Seguros — 0s seguros necessarios para um determinado programa sdo
cobrados directamente ao programa em causa. Outros seguros que cobrem e
beneficiam todos os programas sdao alocados na taxa das despesas de cada
programa ao total das despesas (exemplo 4).

H. Telefone/ comunicacdo — chamadas telefdnicas locais e a longa distancia sdo
cobradas directamente aos programas se identificadas prontamente. Outras
despesas telefénicas e de comunicacao que beneficiam mais de um programa
sdo alocadas aos respectivos programas na taxa de cada despesa do
programa ao total das despesas em causa (ver exemplo 3). Os custos que
beneficiam todos os programas sdo alocados na taxa de cada despesa do
programa ao total das despesas (ver Exemplo 4).

I. Despesas das instalacbes — alocadas por metro quadrado usado. Deve-se
calcular a taxa total por metro quadrado usado por todos os funciondrios ao
total de metro quadrado. Os custos das instalagdes relacionadas com as
actividades gerais e administrativas sdo alocados ao programa na taxa do
metro quadrado do programa ao total de metro quadrado. (ver exemplo 5).

J. Formacgdo/ Conferéncias/ Seminarios — alocados ao programa que se
beneficia de ac¢bes de formacdo, conferéncias e semindrios. Os custos que
beneficiam mais de um programa sao alocados aos respectivos programas na
taxa dos saldrios de cada programa ao total dos salarios em causa (ver
Exemplo 1). Os custos que beneficiam todos os programas sdo alocados na
taxa dos salariosdo programa a totais de saldrios (ver Exemplo 2).
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K. Outros Custos (incluindo impostos, licengas e emolumentos, etc.) — Outros
custos partilhados numa base calculada de forma apropriada a custos
especificos. (O beneficiario deve descrever a metodologia dos custos
aplicaveis).

L. Custos imprevistos — 0s custos que ndo sdo previstos na Circular da OMB A-
122, incluindo custos de bebidas alcodlicas, dividas incobraveis, anuncios
(para além dos anuncios necessarios) contribuicdes, entretenimento, multas
e sangdes. Lobbying e custos de angariacdao de fundos sdo previstos como
custos imprevistos, contudo sdo tratados como custos directos e alocados no
ambito de despesas gerais e administrativas.

3.4.2 Exemplos da Metodologia de Alocacgio

Exemplo 1
Valor da despesa = USD S 5 000

Custos que beneficiam dois ou mais programas especificos, mas nao todos os
programas sdo alocados aos respectivos programas na taxa de cada custo do pessoal
do programa (saldrios e beneficios aplicaveis) ao total dos custos de pessoal em
causa conforme a tabela:

Projecto Custos do Pessoal % Valor alocado
A USD $ 20 000 20% USD $1,000
C usD $ 30,000 30% USD $1,500
E UsD $ 50,000 50% USD $2,500
Total USD $ 100,000 100% USD $5,000
Exemplo 2

Valor da despesa = USD S 10, 000

Custos que beneficiam todos os programas sdo alocados na taxa de cada custo do
pessoal do programa (saldrios e beneficios aplicaveis) ao total dos custos do pessoal
conforme a tabela:

Projecto Custos do Pessoal % Valor alocado
A USD $ 20,000 13% usbD$ 1,300
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B USD S 10,000

C USD S 30,000

D USD S 40,000

E USD S 50,000

Total USD S 150,000
Exemplo 3

Valor da despesa = USD S 4, 000

7%
20%
27%
33%

100%

UsD$ 700
usb$ 2,000
Usb$ 2,700
Usb$ 3,300

UsD$ 10,000

Custos que beneficiam dois ou mais programas especificos, mas ndo todos os

programas sao alocados aos respectivos programas na taxa da despesa de cada

programa, conforme a tabela:

Projecto Despesas do Programa
A USD $120 000
C USD $130 000
E USD $150 000
Total USD $ 400 000
Exemplo 4

Valor da despesa = USD $ 8 000

% Valor Alocado
30% USD $1,200
33% uUsD $1,320
37% USD $1,480
100% USD $4,000

Custos que beneficiam todos os programas sao alocados na taxa de cada salario ao

total dos salarios conforme a tabela:

Projecto Despesas do Programa
A USD $ 120 000
B USD $ 110 000
C USD $ 130 000
D USD $ 140 000
E USD $ 150 000

Total;2  USD $ 650 000

%

18%
17%
20%
22%
23%

100%

USD $1,440
USD $1,360
USD $1,600
USD $1,760
USD $1,840

USD $8,000

Valor alocado
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Exemplo 5
Valor da despesa = USD S 10 000

Custos das instalagdes sdao alocados ao metro quadrado. O metro quadrado de cada
programa e das actividades gerais e administrativas sdo considerados na analise. Os
custos das instalagdes das actividades administrativas gerais sdao ainda alocados a
cada programa por metro quadrado de cada programa de projecto ao total por
metro quadrado de todos programas de projectos. A tabela a seguir apresenta o

calculo:
Projecto Custos do % Valor G & alocado Total do Valor
Pessoal alocado alocado

A 300 30%  USD $3000 USD $340 USD $3340
B 100 10%  USD $1000 USD $110 USD $1110
C 200 20%  USD $2000 USD $220 USD $2220
D 200 ~~~, USDS1000 USD S110 USD $2220
E 100 1no, | USD S1000 0 USD $1110

G&A 100 1Mo/

Total 1000 100% USD $10,000 USD $1,000 USD $10,000

3.4.3 Alocacido de custos ndo permissiveis

Todos os custos ndo permissiveis, que forem suportados, deverao ser imputados ao
centro de custo “BIOFUND”. A BIOFUND devera ter no seu plano de contas, uma
conta destinada para este tipo de custos.

Todos os lancamentos adstritos a essa conta designada deverdo ser previamente
aprovados pelo Comité Executivo. Igualmente, sempre que possivel, o acesso a essa
conta no sistema informdtico, devera ser somente para o chefe da DAF e Director
Executivo da BIOFUND.

3.5 Controlo Interno e Auditorias
3.5.1 Objectivos

O Controlo Interno é um processo levado a cabo pelos gestores em coordenacdo
com outros niveis de hierarquia, tendo em vista assegurar que os objectivos sejam

alcancados, nomeadamente:
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v" Assegurar a conformidade com as politicas e melhores praticas de gest3o;

v Assegurar que as actividades da BIOFUND sejam executadas de forma

eficiente e eficaz em beneficio de todas as partes envolvidas;
v" Salvaguardar os recursos econémicos e financeiros de cada Projecto;

v Assegurar a fiabilidade, consisténcia e integridade da informacdo

contabilistica;
v Prever a descoberta de fraudes e erros;

v" Disponibilidade nos prazos da informac3o financeira.
3.5.2 Medidas de Controlo Interno

Ha vérias medidas de controlo interno para uma adequada gestdo financeira,

designadamente:
v Nenhuma despesa sera paga sem autorizacdo prévia pela (s) pessoa(s)
designada(s) para esse efeito;
v Os pagamentos ser3o feitos por transferéncia bancaria ou por cheque;

v" Nenhum cheque em branco devera ser assinado mesmo sendo necessarias

duas assinaturas;

v" Todas as contas bancdrias serdo reconciliadas mensalmente, sendo estas

feitas por um agente e aprovadas por outro;

v" Os livros de recibo devem ser antecipadamente numerados e mantidos em

lugar seguro;

v Os pagamentos sdo feitos somente a partir de documentos originais, ndo

de copias;
v Antes de se aceitar qualquer documento, deverd verificar-se o seguinte:

— se esta em nome da BIOFUND
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— se o documento é original e auténtico

— se tem rasuras

— se o seu pagamento foi aprovado pelo agente competente para tal

— se tem a data actual

— se ainformacdo nele contida permite registar nas contas apropriadas

— se o documento é cancelado (colocando o carimbo “pago”) com vista a

evitar qualquer possivel apresentacdo duplicada para pagamento.

v" Todas as compras deverdo incluir a confirmacdo de que os produtos foram
efectivamente recebidos em boas condi¢des, seja por meio de guia de
remessa do fornecedor ou através de uma nota de recepc¢do sobre a
factura ou documento correspondente no caso de pequenos fornecimentos

de consumiveis.

v Todos os servicos, por exemplo, reparacdo de veiculos, equipamento,
instalacGes, etc., serdo confirmados como tendo sido prestados pela
verificacdo da qualidade de desempenho e em termos de precisdo dos
detalhes da factura. Havera um agente da BIOFUND responsavel pela
verificacdo da qualidade de desempenho para as viaturas, em cada local,
dando-se primazia a opinido do motorista ou mecanico contratado pelo

projecto.

v Haverd uma separacdo adequada de funcdes dentro da BIOFUND. Por
exemplo, o recibo e a verificacdo de encomendas serdo feitos por alguém
gue ndo seja a pessoa que encomendou os produtos e o pessoal da
contabilidade e financas ndo tera nenhum envolvimento na preparacao de

concursos, avaliacao das propostas e seleccdo dos fornecedores.
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3.5.3 Auditoria Externa

No ambito de desenvolvimento das actividades da BIOFUND, deverdo ser efectuadas
as auditorias externas anuais relativamente a gestdo dos fundos, de acordo com as
Normas Internacionais de Auditoria, conforme promulgados pela Federagdo

Internacional dos Contabilistas (IFAC).

Os Termos de Referéncia, o processo de seleccdo e de escolha deverdo ser

submetidos a aprovagdo do Comité Executivo/Parceiros de Cooperacdo.

O relatério de auditoria, junto com a carta de recomendacdes deverdo ser
produzidos dentro de trés meses apds o final do ano financeiro. Os auditores
deverdo expressar uma Unica opinido sobre as demonstracGes financeiras da
BIOFUND (auditoria consolidada). Contudo, este prazo podera alterar em fung¢do dos

acordos com os Parceiros de Cooperagao.

Embora se prevéja a elaboragdo de auditorias consolidadas da BIOFUND, em func¢ao
dos acordos de parceria, poderdao ser solicitadas auditorias particulares dos
projectos. As mesmas, deverdo seguir as normas definidas nos acordos com os

parceiros.

Além disso, uma carta de recomendacdo detalhada contendo a avaliacdo do auditor
dos controlos internos, sistemas de contabilidade e a conformidade com as clausulas
financeiras definidas nos acordos de parceria, sugestdes de melhoria, e a resposta da

gestao.

A carta de recomendacbes e o respectivo relatério de auditoria é submetido ao
CA/Parceiros de Cooperagdo conjuntamente, até 15 dias apds a recepc¢do da versdo

final do Relatério de Auditoria.
3.5.4 Conteudo da auditoria

A abordagem deverd, entre outros, incorporar os seguintes principios basicos:
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v Procurar a maior participacdo possivel do cliente na preparacdo do
planeamento de auditoria, bem como na identificagdo de potenciais areas

de risco;

v Determinar a materialidade, tendo em consideragdo as potenciais areas de

risco e o universo a auditar;

v" Discutir com as partes relevantes as observacdes da auditoria para melhor

elaboracdo dos relatorios;

v Completa acessibilidade a equipa de auditoria bem como imediata resposta

as situacdes ou questdes colocadas no decurso dos trabalhos.

A Auditoria Preliminar deverad incluir entre outros os seguintes aspectos:

v Analise do Acordo firmado com o financiador externo;
v Analise do Plano Operacional;
v" Anélise dos procedimentos financeiros utilizados;

v" Avaliagdo global do ambiente de controlo e dos recursos humanos

existentes;

v" Avaliacdo da aderéncia do Projecto as condi¢des reguladas pelo financiador
para a utilizacdo do financiamento e conformidade das despesas em
relacdo a convencdo de financiamento e as normas internacionais de

contabilidade;
v" Avaliacdo do Software utilizado;
v" Avaliacdo dos controlos estabelecidos para os activos;
v" Avaliacdo do sistema de arquivo.

A Auditoria Anual devera incluir entre outros os seguintes aspectos:

v Aderéncia ao plano operacional;

v Analise da adequacdo das demonstracdes financeiras produzidas;
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v Andlise do controlo orcamental;
v Andlise das conciliacdes bancarias;
v" Testes aos sistemas de controlo interno;

v" Testes substantivos — analise aos documentos de suporte (autorizagdo de

despesa, factura, recibo, etc.);
v" Anélise aos métodos de “procurement” utilizados;

v" Verificar se as recomendacdes anteriores foram implementadas e se os

casos pendentes foram resolvidos;

v" Entrevistar agentes relevantes de modo a equacionarem-se sugestdes para

melhoria;

v Analise da adequabilidade das demonstracdes financeiras produzidas a 31

de Dezembro do ano fiscal respectivo;
v" Testes ao inventdrio dos bens adquiridos;

v Emissdo de parecer (opinido dos auditores) a 31 de Dezembro do ano fiscal

respectivo;
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4 Sistema de Reporting

Neste capitulo apresenta-se em sintese a informacdo de gestdo que deverd ser

preparada e enviada para consumo interno e externo da BIOFUND.

Com efeito, o sistema de reporting da BIOFUND deverd ser um instrumento que
permite:
v" Fornecer um conjunto de informacdes essenciais para a tomada de decisdes;

v" Definir o tipo e circuito de informac3o entre os varios intervenientes da

BIOFUND;

v' Proporcionar aos responsaveis da BIOFUND uma intervencdo consistente

para assegurar a realizacdo dos objectivos previstos.

A seguir é apresentado o modelo do sistema de reporting da BIOFUND, com a

indicacdo da documentagdo a produzir, origem, destinatario e periodicidade de

envio:
Direcg3o de v Relatério Financeiro e de Trimestral,
Programas Actividades dos Projectos . Conselho de Semestral e anual
Administracao
v Parceiro de
Cooperagao
v Orgdos
Governamentais
afins
v Relatério de Monitoria e v DE Trimestral
Supervisdo de Projectos v CA
Contabilidade v Relagdo de Cheques Emitidos v  DE Mensal

v Balancete Geral

v~ Mapa Demonstragio de
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DAF/Contabilidade
(Cont.)

DAF/Tesouraria

DAF/Recursos
Humanos

DAF/Secretaria
executiva

Execugdo Orgamental

Balango Financeiro

Proposta do Orgamento da

BIOFUND

Processo de Contas

Posicdo Financeira

Mapa de Despesas

Pendentes de Justificagdo

Mapa de Efectividade

Relatdrio de RH: formacdo,
habilitagGes literarias,
promocgdes, estrutura etaria,
admissoes, rescisoes, faltas,

etc.

Relatério de Inventario do

Imobilizado

DE

Parceiro

Trimestral

de

Cooperagdoes

DE

Parceiro

Anual

de Anual

Cooperagaoes

DE

Instituicdes Publicas

afins

Director

de Semanal

Administracao e

Finangas
DE

DE

DE

Director

’

Mensal

Anual

de Anual

Administracdo e

Finangas
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ANEXO | — Responsabilidades por Posto de Trabalho
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DESIGNAGAO DO POSTO DE DIRECTOR EXECUTIVO
TRABALHO

DEPENDENCIA HIERARQUICA Conselho de Administragdo

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

v Executar as deliberagdes da Assembleia Geral e do Conselho de Administragdo de acordo com os
Estatutos e regulamentos da Fundagdo, Manual Operacional, e as vdrias politicas e estratégias da
BIOFUND;

v Propor ao Conselho de Administracdo o plano de actividades, orcamentos e relatorios
financeiros;

v Implementar o plano e programas de actividades e respectivos orcamentos aprovados pelo
Conselho de Administragéo ;

v Dirigir os processos referentes aos investimentos e outras formas de assisténcia a prestar pela
BIOFUND e sua apresentagao ao CA;

v Representar a Fundacdo perante qualquer entidade publica e/ou privada, nessa condicdo
outorgar contratos aprovados pelo Conselho de Administracao.

v Em nome da Fundagdo abrir, movimentar a crédito ou a débito e cancelar quaisquer contas
bancarias de que a Fundac¢do seja titular, receber quaisquer quantias, valores e documentos,
efectuar depositos de acordo com os montantes previamente definidos.

v Conduzir o processo de angariacao de fundos e outras formas de apoio a actividade do BIOFUND
e dos seus objectivos.

v Assegurar a boa gestdo dos fundos externos em observancia das regras estabelecidos.

v Garantir o bom funcionamento da BIOFUND, construindo uma organizacdo eficaz, desenvolvendo
uma cultura institucional com alto nivel de desempenho.

v Nomear or demitir qualquer agente da Fundac¢do e fixar as suas atribui¢cdes, remuneragdes e
outros beneficios, no quadro dos principios gerais definidos pelo Conselho de Administragao.

v Assinar e praticar o que se mostrar necessario para assegurar a gestdo dos assuntos correntes da
sociedade mandante.

v Supervisdo e apoio ao pessoal da Fundacdo e as suas actividades e resultados.

v Propor a concessdo de financiamentos de projectos pela BIOFUND e assegurar a sua gestdo e
monitoria;

v Apoiar todos os actos de expediente necessdrios ao regular funcionamento da BIOFUND;

v Assegurar a gestdo e desenvolvimento dos RH da BIOFUND
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DESIGNAGCAO DO POSTO DE | ASSESSOR JURIDICO (OUTSOURCE)
TRABALHO

DEPENDENCIA HIERARQUICA Director Executivo

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

v

v

Emitir parecer sobre todos assuntos juridicos da BIOFUND;

Pronunciar-se sobre questdes de contencioso;

Interpor acgGes judiciais quando tal se mostrar necessario;

Participar na negociagdo de contratos de fornecimento de bens e servigos;

Verificar o estatuto juridico e pronunciar-se sobre a legalidade dos entes a beneficiarem de

incentivos no quadro de incentivos financeiros;

Assessorar e representar a BIOFUND em actos juridicos de natureza forense, sempre que para tal

for delegado ou indigitado pela Direccgao;

Realizar outras tarefas de natureza e complexidade similar.
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DESIGNAGAO DO POSTO DE DIRECTOR DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS
TRABALHO
UNIDADE FUNCIONAL Direc¢do de Administracdo e Finangas
DEPENDENCIA HIERARQUICA Director Executivo

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

v" Acompanhar e monitorar a execugdo das actividades administrativas e financeiras;

v Gerir relacionamentos com instituicdes financeiras;

v Elaborar os planos anuais e plurianuais da BIOFUND em coordena¢do com o DPR;

v Controlar a implementacdo da politica de formagdo de acordo com os planos superiormente
definidos;

v Analisar e aprovar relatérios de desempenho econémico e financeiro da BIOFUND;

v/ Garantir a contratacdo e gestdo do pessoal seja efectuada dentro das normas definidas;

v’ Participar na negocia¢do de contratos anuais de fornecimento de bens e servicos;

v Liderar o processo de elaboracdo regular dos relatérios financeiros e fazer a andlise mensal e
trimestral da previsdo do orgamento da BIOFUND (incluindo todas as subvengdes da organizagdo) e
elaborar relatérios financeiros de acordo com os planos, para a tomada de decisdes mais eficazes.

v" Acompanhar a realizacdo de auditorias realizadas na BIOFUND;

v" Acompanhar a execucdo do orcamento da BIOFUND e assegurar a arrecadacdo das receitas;

v" Analisar e validar os processos de prestacdo de contas;

v

Supervisionar a gestao financeira dos fundos de investimento para incluir o desenvolvimento de
politicas financeiras e orgamentais adequadas;

Realizar todas as tarefas relacionadas ao Procurement;

v Propor politicas e procedimentos sobre a gestdo de RH e assegurar que os recursos humanos sejam
geridos de acordo com as normas;

v Realizar outras tarefas de natureza e complexidade similar.
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DESIGNAGAO DO POSTO DE DIRECTOR DE PROGRAMAS
TRABALHO

UNIDADE FUNCIONAL Direcgdo de Programas

DEPENDENCIA HIERARQUICA Director Executivo

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

v Garantir nos aspectos técnicos a boa execucdo do Programa de Actividade da BIOFUND e fazer a
monitoria e avaliacdo de todos os projectos; assegurando o rigor da implementacdo, a
elaboragdo atempada dos relatérios a monitoria e a avaliagao de impactos.

v Contribuir para o bom nivel geral de prestacdo da Fundagdo e do rigoroso cumprimento dos seus
objectivos estatutarios;

v" Tendo por referéncia o Plano Estratégico, coligir elementos para a elaborag¢do do Plano Anual de
Actividade da BIOFUND, garantindo depois a sua boa execugdo no plano técnico.

v" Coordenar a elaboracdo e implementacdo do plano de marketing da BIOFUND e o esforco de
angariacdo de novos recursos financeiros, em estreita ligacdo com agéncias internacionais,
organismos governamentais e a comunidade de conservagao.

v Trabalhar com a entidade responsével pela gestdo do sistema de areas protegidas (ANAC) e com
os parceiros de cooperag¢do no sentido de garantir a melhor coordenagao no desenho e
implementacdo de iniciativas e projectos que levem ao financiamento sustentavel das areas de
conservagao.

v Coordenar a informac3o técnica, a evolucdo das politicas, e todos os assuntos relativos 3
conservacao e proteccdo da biodiversidade e aconselhar e ac¢Ges mais apropriadas a situagdo
de Mogambique com os diferentes parceiros.

v Coordenar a participacdo e o contributo da BIOFUND em iniciativas conjuntas com a
Comunidade Doadora visando o financiamento sustentavel do sistema nacional de areas de
conservagao.

v’ Realizar outras tarefas de natureza e complexidade similar.
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DESIGNACAO DO POSTODE | ASSISTENTE FINANCEIRO
TRABALHO
UNIDADE FUNCIONAL Direcgdo de Administracdo e Finangas
DEPENDENCIA HIERARQUICA Director de Administragdo e Finangas

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

v Preparar em coordenacdo com o Director de Administracdo e financas os planos anuais e
orgcamentos;

v Validar toda documentacdo de suporte das transac¢des contabilisticas e proceder a sua

classificagao e registo;

Emitir didrios, conferir langamentos, identificar erros e regularizar langamentos;

Assegurar o pagamento das obrigacoes fiscais;

Reconciliar as contas de terceiros e corrigir as diferencas identificadas;

X X X

Emitir com devida antecedéncia as informagdes usuais de gestdo (balangos, balancetes,
demonstracdo de resultados);

Preparar e consolidar reconciliagGes bancarias mensais de todas as contas existentes
Preparar solicitagdes de pagamento para a implementagao das actividades;

Preparar os processos de viagens nacionais ou para fora do pais.

Elaborar relatérios de Execu¢do Orcamental;

N N N N

Preparar pagamentos incluindo verificagao de recibos, importancia paga e documentos de

suporte;

<\

Assegurar que todos os registos contabilisticos e contas bancérias estejam em dia;

Gerir o fundo de maneio;

Preparar as previsdes de fluxo de caixa e planificar aquisicGes em coordenagdo com o Director
de Administracdo e Finangas e o Director de Programas;

Garantir a correcta inventariacado e actualizagdo dos bens patrimoniais da BIOFUND;

Prestar apoio na aquisicdo de bens e servigos e administrar os contratos;

Preparar a documentacdo e prestar assisténcia ao processo de auditoria;

AR NEE NN

Prestar apoio administrativo as actividades da BIOFUND, na logistica, documentacgdo, arquivo
(fixo e eletrdnico) e correspondéncia;

v’ Realizar outras tarefas de natureza e complexidade similar.
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DESIGNAGAO DO POSTO DE | TECNICO DE INFORMATICA (OUTSOURCING)
TRABALHO

DEPENDENCIA HIERARQUICA Director de Administragdo e Finangas

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

v Definir estratégias de SI/Tl e assegurar a sua implementaco;
Actualizar o plano estratégico de SI/Tl, de acordo com a evolug&o tecnoldgica;
Garantir a segurancga de base de dados, rede e aplicagdes;
Gerir o website da BIOFUND e assegurar a sua actualizagdo permanente;
Garantir a disponibilidade de suporte tecnoldgico;
Definir procedimentos internos de SI/Tl e garantir a sua implementacéo;
Gerir o cadastro do equipamento informatico;
Realizar actividades de helpdesk, sempre que solicitado;

Garantir a operacionalidade permanente do sistema anti-virus;

AN N N N Y N N NN

Realizar auditorias do sistema informatico e emitir recomendagdes.
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DESIGNAGAO DO POSTO DE SECRETARIA EXECUTIVA (OUTSOURCING QUANDO NECESSARIO)
TRABALHO

UNIDADE FUNCIONAL Direcgdo de Administragao e Finangas

DEPENDENCIA HIERARQUICA Director de Administragdo e Finangas

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES
v Receber e encaminhar todo expediente e assegurar a correcta expedicio de toda
correspondéncia da BIOFUND;
Atender chamadas telefénicas e proceder o seu encaminhamento;
Recepcionar visitas e proceder ao seu encaminhamento;

Emitir e receber fax;

AN N NN

Realizar actividades do economato e apoiar nas actividades aprovisionamento sempre que

necessario;

<\

Realizar todo trabalho de arquivo e reprodugao dos documentos;

Inventariar os bens existentes no edificio da BIOFUND e proceder a sua codificacdo, etiquetagem

e gestdo dos mesmos;

Assegurar a limpeza e seguranca das instalagdes da BIOFUND;

Supervisionar o estado das instalagdes e assegurar a sua manutencao;

v Assegurar a aquisi¢do de bilhetes e marcacdo de reservas para desloca¢des do pessoal da
BIOFUND, em missdo de servico;

v Assegurar a organizacdo e assumir o controlo da execu¢do do servico de guarda e seguranca de
veiculos e outros bens pertencentes a BIOFUND;

v Assegurar a gestdo da biblioteca;
Garantir a correcta utilizagdo e manutengdo dos materiais, equipamentos e instalagdes;

v Controlar as datas de revisdo e manuten¢do de todas as viaturas pertencentes a BIOFUND e
garantir a sua execugao;

v Controlar os consumos de combustivel e lubrificantes, revisdo e manutenco de todas as
viaturas pertencentes a BIOFUND;

v Executar quaisquer servicos que sejam incumbidos pela Direc¢do/Direccdos e os requeridos para

o normal funcionamento da Secretaria-Geral;

v Realizar outras tarefas de natureza e complexidade similar.
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DE TRABALHO

DESIGNAGAO DO POSTO DE MoOTORISTA (OUTSOURCING QUANDO NECESSARIO)
TRABALHO

UNIDADE FUNCIONAL Direc¢do de Administracdo e Finangas

DEPENDENCIA HIERARQUICA Director de Administragdo e Finangas

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES
v' Distribuir a correspondéncia;
v Cumprir com o programa de deslocacdes, respeitando os tempos definidos;
v Controlar os consumos de combustivel e lubrificantes, das viaturas sob sua responsabilidade;
v

Manter a limpeza das viaturas.
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ANEXO Il - Mapas e Modelos
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Modelo 01 Formulario de Candidatura

Modelo 02 Pedido de Férias

Modelo 03 Pedido de Dispensa

Modelo 04 Controlo de Efectividade

Modelo 05 Ficha de Avaliagao de Desempenho

Modelo 06 Cadastro de Imobilizado

Modelo 07 Listagem dos Bens Imobilizados da BIOFUND
Modelo 08 Pedido de Transferéncia de Imobilizado
Modelo 09 Ficha de Armazém

Modelo 10 Mapa de Controlo de Circulagdo de Viaturas
Modelo 11 Folha de Despesas

Modelo 12 Reconciliagdao bancaria

Modelo 13 Mapa de Controlo Bancario

Modelo 14 Mapa de Contagem de Caixa

Modelo 15 Pedido de Reposi¢cao de Fundo Fixo

Modelo 16 Controlo de Caixa/Fundo de Maneio

Os mapas e modelos sao apresentados em formato electronico para facilitar
a impressao, bem como a aposi¢cdo do Logotipo da BIOFUND, a excep¢do do

Modelo 08.
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Parecer da DAF

TRANSFERENCIA DE IMOBILIZADO

Serve a presente para solicitar a transferéncia do seguinte equipamento:

Designagao

Marca

Especificidades

Técnicas

Quantidade

Unidade Funcional de Origem .......cecueeceveeie ettt eeeerans

Motivos do pedido de transferéncia do equipamento:

O responsavel da area




