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I. INTRODUGAO

1. Aplicabilidade

Este Manual Operacional (MOP) da BIOFUND foi desenvolvido com o objectivo de estabelecer
normas e procedimentos claros, precisos, dentro dos padrdes de gestdao de Fundos Ambientais
(Conservation Trust Funds). Ele inclui as directrizes que devem ser observadas na gestdo e
operacionaliza¢do de recursos alocados pela BIOFUND.

A estrutura do presente Manual de Operagdes prevé dois instrumentos distintos,
nomeadamente o referente a Selec¢do de Projectos, o Manual de Seleccdo de Projectos (Anexo
1); e o referente a Execucdo de Projectos, o Manual de Execucdo de Projectos (Anexo Il).

O Manual de Seleccdo e os seus anexos descrevem os principios, critérios e procedimentos de
elegibilidade, avaliacdo, classificacdo e seleccdo de projectos a serem financiados. O Manual de
Execucdo de Projectos, por sua vez, define os principios, regras e procedimentos que se observam
no financiamento a projectos e, de maneira geral, no apoio a conservacdo da biodiversidade.

O MOP da as directrizes gerais para o financiamento de
Manual Operacional projectos/programas pela BIOFUND. Regula as rela¢des

da BIOFUND entre a BIOFUND e o doador, como também as relagdes
entre a BIOFUND e os beneficiarios.

( O MS descreve o procedimento de concesséo de
Anexo | — financiamentos, critérios e passos de seleccéo de
Manual de —| projectos a serem financiados. Contém como anexo

Selecc¢éao (MS) os TORs de convocatéria e modelos para a

\ submisséo de projectos. )

O ME descreve o procedimento de execugéo do
Anexo Il -

financiamento por parte do beneficiario, desde a
Manual de

planificacéo, execucao e relatérios. Contém como
anexos os modelos de planificacéo e prestacédo de

contas.
N J

Execucéao (ME)
de Projectos

Figura 1: Légica do documento (MOP e anexos)



1.1 Vida e revisao do Manual

Este manual, que tem por objectivo assegurar que as operacdes de financiamento da BIOFUND
sejam realizadas de maneira eficiente, efectiva e transparente, serd actualizado periodicamente,
de modo a que a sua qualidade melhore continuamente.

A revisdao do manual deve ser observada sempre que a sua operacionalizacdo possa se tornar
mais eficiente, transparente ou para que incorpore mudancas tecnoldgicas, institucionais, legais,
politicas ou qualquer outro factor que se julgue necessario.

A aprovacdo das revisdes (totais ou parciais) do manual é da responsabilidade do Conselho de
Administracdo da BIOFUND.

2. BIOFUND

A BIOFUND é um fundo ambiental que angaria, gere e canaliza recursos com o fim de apoiar a
conservacao da biodiversidade aquatica e terrestre e o uso sustentdvel do patrimdnio natural em
Mocambique. A BIOFUND assume como sua area de enfoque a consolidacdo do sistema nacional
de Areas de Conservacdo, mas ela vai também apoiar actividades de conservacio fora das areas
protegidas, de acordo com as prioridades definidas e identificadas no seu plano estratégico.

Na presente fase a BIOFUND financia principalmente os custos recorrentes das actividades
seguintes:

e Actividades que apoiam a conservacdo e gestdo sustentdvel dos recursos naturais e da
biodiversidade aquatica e terrestre;

e Gestdo e desenvolvimento das Areas de Conserva¢io com prioridade dada ao
financiamento de custos de gestdo recorrentes das areas de conservacgao;

e Apoio a actividades de subsisténcia para comunidades residentes em dreas de
conservacao e zonas tampao quando essas actividades sao realizadas em harmonia com
os objectivos de conservagao e que resultem na reducdo de ac¢des que degradem o meio
ambiente;

e Investigacdo sobre a biodiversidade e monitoria ecolégica;

e Formacdo de quadros e agentes do sistema nacional de conservacao e de outros sectores
relevantes;

e Reforco da sensibilizacdo e participacdo das partes interessadas na proteccdo e
conservacdo das areas de Conservacdao nacionais através da educacdo e sensibilizacdo
para a conservac3o e o valor das Areas de Conservac3o.

2.1 Principios gerais e linhas de orientagdo das opera¢6es da BIOFUND

2.1.1 Transparéncia — A BIOFUND subscreve o principio de transparéncia, para a sua
administracdo e para as operac¢des de financiamento.
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A atribuicdo de financiamentos e o desembolso de fundos, serdo realizadas de acordo com os
processos e procedimentos definidos neste MOP e demais regulamentos em uso na BIOFUND ou
na legislagdo nacional aplicavel.

Beneficidrios directos ou outras instituicdes/empresas que beneficiam de actividades realizadas
pelos beneficidrios do financiamento, devem igualmente demonstrar transparéncia no uso de
gualquer tipo de fundo atribuido pela BIOFUND.

2.1.2 Rastreabilidade — Cada uma das fases de atribuicdao de financiamento, deve claramente
definir os procedimentos e a responsabilidade da entidade ou entidades envolvidas. A cada
pedido de financiamento serd atribuido um nimero de identificacdo. Este niumero servira para
rastrear cada uma das fases do processo de financiamento.

O beneficidrio por sua vez deverd também garantir a rastreabilidade dos fundos que Ihe foram
atribuidos.

2.1.3 Responsabilizagao — A BIOFUND presta contas sobre a sua actividade aos seus parceiros
internos e externos e ao publico em geral. O sucesso da Fundacdo depende da confianca que
merecer e por isso ela sempre procurard executar os seus financiamentos de forma transparente,
seguindo as normas estabelecidas e de acordo com principios éticos. Compete a Assembleia
Geral avaliar e controlar a accdo do Conselho de Administracdo. O Conselho de Administracao
estabelecera as modalidades de recurso dos concursos que forem lancados.

A BIOFUND exige que os seus beneficidarios também sigam os mais elevados padrdes de ética, e
reserva-se o direito de suspender o financiamento sempre que se verifique que se desrespeitem
as normas de forma deliberada ou quando se verifiguem comportamentos impréprios ou de
outro modo inaceitdveis.

2.2 Responsabilidades de governagao e dos 6rgaos directivos

Para os propdsitos deste manual, o papel e responsabilidade da Administracdo da BIOFUND e
dos restantes corpos de gestdo da instituicdo, sdo os seguintes:

Orgao Responsabilidade
Conselho de Definir a linha e direccao estratégicas da Fundagao, aprovar politicas,
Administracao manuais de procedimentos e regulamentos;

Aprovar normas operacionais, Regimentos Internos e cddigos de
conduta, bem como suas alteragdes;

Aprovar as diferentes iniciativas e instrumentos de realizagdo de sua
missdo e objectivos;

Supervisionar e aprovar processos de seleccdo de projectos, de
definicdo dos recursos a eles destinados e de acompanhamento da sua
€execugao;



Orgao

Conselho Fiscal

Director Executivo
(DE) e
secretariado

Responsabilidade

Aprovar o capital ou outro tipo de rendimentos da Fundagdo e também
as condi¢cOes sob as quais podem ser aceites as contribuicdes a
Fundacgao;

Aprovar e monitorar planos anuais de trabalho, or¢camentos e
relatérios;

Deliberar sobre a celebragao dos acordos e contratos necessarios para
realizar o trabalho da Fundagdo, em conformidade com os seus fins e
com os planos de trabalho e orgamentos e definir os limites de
autoridade para vincular a Fundacao;

Recrutar o Director executivo através de um processo aberto e
competitivo, aprovar os termos do seu contrato e avaliar anualmente o
seu desempenho;

Aprovar projectos e iniciativas prioritarias para a aplicacdo de fundos e
as respectivas atribuicoes;

Aprovar a Politica de Investimento e seleccionar para sua execucao
gestores profissionais;

Nomear e destituir o Comité de Investimento, outros Comités ou
Orgaos Consultivos;

Nomear o auditor externo e aprovar anualmente o relatério e contas
da Fundacado.

Inspeccionar todos os aspectos legais, e a regularidade das actividades
administrativas e financeiras da Fundagdo, incluindo as contas e
relatorios;

Produzir um parecer anual sobre o desempenho financeiro da
Fundacdo e a sua conformidade com os procedimentos financeiros e
administrativos estipulados.

Recolher e analisar dados e outras informag¢des que irdo ajudar o
Conselho na determinagao das prioridades de financiamento da
BIOFUND

Gerir o processo pelo qual as propostas de financiamento sao
solicitadas, recebidas, avaliadas e apresentadas ao Conselho de
Administracdo, com uma recomendac¢do, para aprovacao

Negociar quaisquer condicdes relativas a utilizacdo dos fundos de
subvencdo com os beneficidrios seleccionados e celebrar contratos que
definem os entendimentos acordados;

Desembolsar fundos de subvencdes para os beneficiarios;
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Orgao Responsabilidade

Monitorar e avaliar (i) a utilizagdo de verbas de subvengao para garantir
uma utilizacdo adequada dos fundos e (ii) o progresso técnico em
relagdo aos indicadores que ajudarao a determinar se os objectivos
estao ou nao, a ser cumpridos;

Prestar informacao regular ao Conselho de Administragdo sobre o
desempenho técnico e financeiro do portfélio das actividades
financiadas.

Preparar o relatdrio anual que ilustra o estado e o desempenho das
actividades de concessao de subvencdes da BIOFUND

Comité de Propor ao CA sempre que necessario a actualizacdo de uma politica de

Investimento investimentos e directrizes e, especialmente, a "politica de gastos", que
prevé recursos adequados para financiar as actividades de concessao
de subvencdes da BIOFUND;

Assegurar que o Gestor de Activos da BIOFUND actue de acordo com a
politica de investimento e orientacdes, e em conformidade com as
referéncias de desempenho, de modo a gerar rendimentos adequados
para financiar as actividades de concessao de subvencdes da BIOFUND;

Prestar uma informacdo anual ao Conselho de Administracdo sobre o
desempenho dos fundos de investimento da BIOFUND e do montante
disponivel para financiar as operagdes de concessao de subvengdes

O papel e a responsabilidade do Conselho de Administracao e dos restantes corpos de gestao da
BIOFUND nao estao limitados as descricdes na tabela anterior, mas sdao complementados por
outros documentos, incluindo os préprios estatutos da BIOFUND, a sua regulamentacao (bylaws),
politicas aprovadas, termos de referéncia e manuais aprovados.

Projectos e programas implementados pela BIOFUND poderdao excepcionalmente estabelecer
arranjos de governanca e instituir regras especificas de gestdo , diferentes, em alguns aspectos,
do modelo consignado no presente manual, desde que aprovadas pelo Conselho de
Administracao.

Il. SUBVENCOES
3. Tipos de Subvengdo

Standard Grants (Doacdo Padrao), concebida para o financiamento de custos recorrentes das
Areas de Conservacdo (AC), é a forma regular de canalizacdo de recursos pela BIOFUND.



Consoante a fonte ou origem dos recursos a canalizar, a BIOFUND poderad realizar outros tipos de
subvencao para além de Standard Grants. Por exemplo, subvengdes que respondem a situagdes
de emergéncia, ou que tem orientacdo tematica especifica, como mudangas climaticas, ou
orientagdo geogrdfica como parques marinhos, ou ainda aqueles que sdo dirigidos
especificamente a apoiar uma determinada AC. Estes outros tipos de subvengao poderdo ser
concorrenciais ou nao.

A. Standard Grants

Os Standard Grants tratados neste Manual Operacional constituem a principal modalidade de
financiamento da BIOFUND e sao realizados segundo ciclos plurianuais previamente aprovados
pelo Conselho de Administracdo, seja com recurso a fundos préprios da BIOFUND ou negociados
com terceiros.

3.1 Selec¢ao de Projectos

Os processos detalhados no Manual de Selecgdo incluem indicagdes sobre o langamento de ciclos
de financiamento e a definicdo dos elementos por que se traduzem os objectivos de cada ciclo e
os critérios de elegibilidade e de selec¢cdo dos beneficiarios respectivos.

3.1.1 O Processo de Selec¢ao de Projectos

O processo de Selec¢do de Projectos descrito nesta sec¢do e detalhado no respectivo anexo é
relativo aos procedimentos aplicaveis a modalidade Standard Grants, concebida para o apoio de
custos correntes das ACs.

O processo de Seleccdo serd baseado na aplicacdo de 2 categorias de critérios (Capacidade de
Gestdo e Qualidade da Proposta) e compreende 7 passos distintos, que se descrevem:

Passo 1 — Preparag¢ao do Concurso

A Etapa de preparacdo do concurso compreende a avaliagdo do desempenho do ultimo
ciclo de financiamento, e a revisdo e validacdo do planeamento do préximo ciclo de
financiamento. As directrizes para o concurso e modelos a serem seguidos para participar
do processo de seleccdo deverdo ser apresentadas nos termos de referéncia a serem
disponibilizados publicamente.

O lancamento do concurso em cada ciclo é precedido pela aprovacdao pelo Conselho de
Administracdo da BIOFUND dos respectivos Termos de Referéncia e Anuncio, e o “No
Objection” dos doadores dos recursos a serem alocados.

Passo 2 - Constituicao da Equipa Técnica

A equipa técnica serd composta por elementos da BIOFUND. Ela é instancia de triagem e da
primeira avaliacdo das propostas.



Passo 3 — Critérios de Elegibilidade

Conforme descrito mais detalhadamente no Manual de Selec¢do em anexo, e nos Termos
de Referéncia especificos para cada concurso, a equipa técnica devera realizar uma pré-
avaliagdo para estabelecer a sua admissibilidade com base nos factores eliminatérios, como
por exemplo o envio fora da date limite ou o envio de propostas por instituicdes nao
elegiveis, conforme os Termos de Referéncia disponibilizados.

Propostas consideradas admissiveis recebem um nimero de registo e passam para o passo
subsequente.

Passo 4 — Criagao de um dossié pela Equipa Técnica e pontuagdes preliminares.

Cada proposta serd integrada num dossié, que inclui uma primeira avaliacdo das mesmas,
com informac¢do complementar, que sera encaminhada ao juri para a segunda etapa da
avaliacdo.

Passo 5 — Pontuacgao por individuos de Juri

O juri, composto por individuos convidados pelo Conselho de Administragcdo da BIOFUND,
é a principal instancia de avaliagao das propostas submetidas.

A partir do dossié gerado pela equipa técnica, cada membro do juri faz uma analise
individual focada nos critérios previamente definidos de qualidade das propostas, levando
em consideracdo o ajustamento ao plano de maneio e as ameacgas de biodiversidade, o
grau de cumprimento das condi¢des de concurso e coeréncia orcamental, a coeréncia e
consisténcia do documento, o grau de complementaridade com outras fontes de
financiamento da AC e, contribuicdo socio-econémica do projecto.

Passo 6 — Classificagao Final pelo Juri

Uma vez recebidas as classificagdes individuais de cada membro, o juri reunird em plenario
e com base na pontuacdo obtida, ponderada por informacdes da equipa técnica, atribuira
a classificacdo final das propostas e fara as recomendagbes para o Conselho de
Administracao.

Passo 7 — Conselho de Administragdo

O Conselho de Administracdo é o 6rgdo de decisdo final no processo de seleccdo. Na sua
deliberacdo tomara por base as recomendacdes do juri, mas também poderd levar em
consideracdo a necessidade de diversificacdo do portfélio da BIOFUND em termos
geograficos e habitats e equilibrio entre areas marinhas e terrestres, entre outros. A
deliberacdo do Conselho de Administracdo conduz a uma das seguintes situagdes:

e Projecto Aprovado;
e Projecto Aprovado com Recomendacdes;
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e Projecto Aprovado com Condicionantes e
e Projecto Reprovado,

Apds a divulgagdo da acta da reunidao do Conselho de Administragao, os proponentes das
propostas aprovadas serdo convocados pela Direccdo Executiva da BIOFUND, para a formalizacdo
dos acordos de subvencao.

3.2 Comunicacao de Resultados

A BIOFUND comunicard os resultados do concurso individualmente aos proponentes apds
aprovacgao pelo Conselho de Administragcdo. Nessa comunicagao fornecera detalhes sobre o
processo de avaliacdo da proposta e divulgard a lista final dos projectos aprovados.

Os Projectos Reprovados devem ser informados dos motivos de reprovacdo, no intuito de
melhorar a sua performance em processos selectivos subsequentes, ndo cabendo recurso, apds
decisdo do Conselho de Administragao da BIOFUND.

A avaliacdo de cada proposta ndo sera compartilhada com todos os proponentes, tendo cada um
acesso apenas a sua propria pontuacao.

3.3 Pés—Aprovacao de Projectos

Seleccionadas as Areas de Conservacdo que receberdo apoio da BIOFUND, tem inicio um processo
de trabalho com os Executores, com o objectivo de melhorar tecnicamente as propostas, assim
como os procedimentos a observar na implementacdo de cada projecto.

3.3.1 Acordo de Subvengdo

No fim do processo de ajustes do plano de actividades e orcamento, a BIOFUND e a Areas de
Conservagao beneficiadas assinam um acordo de subvengao. No caso do beneficidrio nao ter
personalidade juridica, o acordo serd assinado com a entidade de tutela do beneficidrio.

A partir da assinatura do acordo, a proposta passa a designar-se "projecto", com um cédigo
especifico.

Para atestarem a sua idoneidade legal e financeira e permitir a formalizacdo do acordo, para a
execucdo de recursos geridos pela BIOFUND, os beneficiarios deverdo apresentar original, ou
cOpia autenticada sempre que for necessario, dos seguintes documentos:

a. Decreto de criacdo da Area de Conservacdo (Aprovado pelo érgdo competente) e
publicado no Boletim da Republica;

b. Despacho de nomeacdo do Administrador da Area de Conservacdo e dos diferentes
membros de direccdo em exercicio;

c. Numero Unico de Identificagdo Tributdria - NUIT
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3.4 Gestao do Projecto

O ciclo de Gestdo do Projecto tem inicio com a abertura de uma Conta do Projecto (uma conta
especifica para gestdo dos recursos do projecto). A gestdo dos Projectos é regida por regras e
principios claramente definidos, a ser seguidos pelos Beneficiarios, com destaque para:

a. Providenciar toda a documentacdo necessaria a formalizacdo da sua relacdo com a
BIOFUND, incluindo a da abertura da Conta do Projecto,

b. Utilizar os recursos exclusivamente para as finalidades estabelecidas no Plano de
Actividades (PdA) e documento de Projecto.

c. Seguir rigorosamente as condi¢cdes de compras, contrata¢des e pagamentos definidos no
Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros da BIOFUND.

d. Utilizar os bens adquiridos somente de acordo com a finalidade estabelecida no
Documento de Projecto;

Utilizar os recursos alocados apenas para o pagamento das despesas elegiveis.

f. Realizar a movimentagdo da Conta do Projecto, de acordo com os termos do Manual de
Execucdo de Projectos (Anexo Il do MOP BIOFUND);

g. Realizar pagamentos de despesas exclusivamente durante o periodo de dura¢do do
acordo e do ano fiscal do Cronograma do Projecto;

h. Nao realizar, com recursos do projecto, o pagamento de multas, juros e demais
penaliza¢bes ocasionadas pelo incumprimento dos prazos estabelecidos;

i. Garantir que toda utilizagao de recursos esteja justificada pela documentag¢ao adequada,
de acordo com praticas contabilisticas usuais, e manter essa documenta¢dao em arquivo
por periodo minimo de 5 (cinco) anos apds a assinatura do Termo de Encerramento do
Projecto;

3.4.1 Abertura da Conta do Projecto

Conforme descrito no Manual de Execugdo do Projecto em anexo, os desembolsos da BIOFUND
dos recursos programados no Projecto estdo condicionados a abertura de uma conta bancaria
especifica, designada Conta do Projecto, apds a assinatura do acordo.

A Conta do Projecto é a conta bancaria aberta pela Organizagao Responsavel pelo Projecto e por
ela movimentada, e deve ser utilizada exclusivamente para a execucdo das despesas previstas no
Documento de Projecto e no Plano de Actividades (PdA) aprovados conforme modelos
disponibilizados (Manual de Execucdo).

A Conta do Projecto, serd aberta obrigatoriamente em nome de Pessoa Juridica Responsavel pelo
Projecto. Esta deverd ser aberta no Banco/Agéncia bancaria existente no distrito ou
recomendado pela BIOFUND, com o objectivo de facilitar o tramite dos processos e minimizar os
custos de transacgao.
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3.5 Desembolsos da BIOFUND
3.5.1 Condig¢Ges Gerais de Acesso

O BIOFUND fara desembolsos para a Conta do Projecto com base nas prestacdes de contas apds
analise e aprovagao. O primeiro desembolso é um adiantamento correspondente a 25% do valor
anual do projecto. E requisito para o primeiro desembolso a demonstra¢do de saldo “zero” na
conta do projecto.

Mensalmente sera reposto o valor que corresponde as despesas justificadas e aprovadas pela
BIOFUND.

Antes da realizacdo do primeiro desembolso serd necessdrio informar por escrito a Direc¢ao
Executiva do BIOFUND:

Dados completos da Conta do Projecto:

Designac¢ao da Conta;
Nome do Banco;

NIB da Conta;

Numero da Conta Corrente;

oo oo

Dados de seu titular e a(s) pessoa(s) responsavel(s) pela movimentacao da conta, incluindo o
espécimen de assinatura.

Regularmente, segundo o calenddrio acordado deve ser facultado a BIOFUND o acesso aos
extractos e demais informacdes relativas ao movimento da referida conta.

3.6 Planeamento e objectivos do Planeamento

O processo de planeamento garante a BIOFUND: a previsibilidade das ac¢des a realizar em
cumprimento do projecto especifico de cada Area de Conservacdo; o fortalecimento de seus
conhecimentos a respeito da Area de Conservagdo; o conhecimento dos desafios enfrentados
pelos gestores das Areas de Conservagdo; a identificagdo das prioridades de financiamento das
Areas de Conservagdo; a geracdo de informacdes para a tomada de decisdes pelo Conselho de
Administracdo da BIOFUND; e a avaliacdo da capacidade efectiva dos Gestores das Areas de
Conservagao.

0O manual de execucdo em anexo fornece o necessario detalhe do processo e das questdes chaves
para o planeamento.

3.6.1 Etapas de planeamento

O processo de planeamento anual terd seus tectos financeiros estabelecidos pelo Conselho de
Administracdo da BIOFUND, a partir dos quais serdo elaborados os Planos de Actividades - PdAs.
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Os PdAs serdao submetidos a avaliagdo do Secretariado na BIOFUND, para que seja verificada a
pertinéncia de cada insumo em relagdo as actividades propostas para aquele executor e a
congruéncia destas com as metas estabelecidas no projecto e o financiamento disponivel. Assim
que aprovados os PdAs serdo enviados para conhecimento da Administracio Nacional das Areas
de Conservagao (ANAC) por intermédio de seu ponto focal.

Para que os PdAs estejam disponiveis para execugdao no inicio de cada ano, o seguinte
cronograma de ac¢les devera ser cumpridos:

Data limite* Responsavel pela
Etapa Etapas do Planeamento P - P
(ano corrente) acgdo
Reunido - aprovacdo dos tectos orcamentais Conselho de
1 . Agosto .. ~
para o ano seguinte Administragao
2 Divulgagao dos tectos orgamentais aprovados Setembro Secretariado
3 Elaboracdo e envio do~ Plano de Actividades - PdA Novembro ACs
das ACs para aprovacao
4 Aprovacao e consolidagdo dos Planos de Novembro Conselho da
Actividades — PdAs Administragao
Elab ao Pl de Aquisicdes — PP
5 aboragao Flano de Aquisicoes Dezembro Secretariado
Disponibilizagdo do Plano de Actividades - PdA Secretariado
6 N Dezembro
para execugao
Realizacdo de seminarios de capacitacdo com Janeiro/ Secretariado
7 ACs para procedimentos operacionais e de Fevereiro
execucdo do Plano de Actividades — PdA.

*Estas datas-limite podem ser alteradas conforme a situagéo, desde que aprovadas pelo Conselho de Administracéo.
3.6.2 Planeamento no Sistema de Gestdo Financeira (SGF)

O Sistema de Gestao Financeira (SGF) é um processo cujos mecanismos permitem o registo,
processamento e organizacdo dos factos contabilisticos e patrimoniais, com vista a produzir
informacdo financeira util. Ele deve reflectir as necessidades da organizacao e ser concebido para
prestar a informacédo financeira requerida por todas as partes interessadas.

Deste modo, o SGF tem como objectivo principal apoiar a gestdo da Fundacdo na sua distribuicdo
de recursos com vista a economia, eficiéncia e efectividade na prestacdo dos servicos necessarios
para alcancar os objectivos pretendidos.

O SGF compreende a planificagdo, orcamentacao, desembolsos, contabilidade, controlo interno,
procurement, reporting, auditoria e avaliacdo do desempenho da organizacao, sendo o objectivo
principal a gestdo eficiente e racional dos recursos.
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3.6.2.1 Despesas Elegiveis

Despesas elegiveis sdao aquelas consideradas despesas passiveis de apoio financeiro pelo
BIOFUND e estdo previstas nos orgamentos aprovados dos Projectos e sdo realizadas dentro de
seu periodo de vigéncia. A execuc¢do dessas despesas deve ser feita em consonancia com o
Manual de Execugdo do projecto (Anexo 1l) e estar devidamente acompanhadas de
documentacdo de suporte da execugdo da despesa. As condi¢des gerais para realizagao de
compras e contratagdes sdo:

Preco, qualidade e caracteristicas dos bens e servigcos a serem adquiridos
Possibilidade de negociacdo de precos e da oferta de descontos
Disponibilidade de pecas de reposicao e de servicos de manutencao;
Capacidade técnica e de fornecimento dos provedores de servicos;

oo oo

Esta definicdo de despesas elegiveis podera variar conforme o tipo de projecto (de acordo com
as condicBes negociadas com o doador) e isso serd reflectido nos respectivos Editais e acordo
de subvengao.

Para os Standard Grants, os desembolsos dos recursos serdo suspensos e haverd
obrigatoriamente a devolucdo dos recursos ja desembolsados no caso de negligéncia ou
improbidade do Responsavel pelo projecto durante a sua execucgao.

Para os recursos operados com as regras deste Manual, as despesas elegiveis, descritas com
maiores detalhes no Manual de Execucdo do Projecto sdo relativas a:

Deslocacbes em missdo de servico (alojamento); Manutencdo/reparacdo de edificios; Bens
semi-duraveis; Servicos de terceiros; Despesas administrativas, entre outras.

Para os recursos operados com as regras deste Manual, as despesas ndo elegiveis, descritas com
maiores detalhes no Manual de Execug¢do do Projecto sao, entre outras equiparaveis:

Artigos de uso pessoal; Bebidas alcodlicas; Construcao de infraestrutura; Aquisicao de bens
durdveis (por exemplo viaturas); Cigarros, charutos e afins; Armas de fogo; Salarios,
encargos e beneficios.

Despesas consideradas inelegiveis nos processos de andlise de prestacdes de contas e auditorias
promovidas pela BIOFUND e seus doadores, serdo estornadas dos Projectos, sendo a cobertura
de seus custos e demais responsabilidades decorrentes de sua realizacdo de responsabilidade
Unica e exclusiva dos gestores do Projecto e os dirigentes das instituicdes.

3.6.2.2 Processo de elabora¢ao do Orgamento dos Projectos no SGF

Para a elaboracdao do orcamento é necessario definir todas as fontes de receitas relevantes para
0 projecto em causa. O Plano de Actividades indica as ac¢bes a desenvolver no periodo de
referéncia (normalmente um ano) e os recursos a aplicar para este fim. A elaborac¢do do Plano
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deve ser conjunta e simultdnea com a elaboragdo do orgcamento, pois estes sdo
interdependentes: o volume de recursos disponiveis delimita o grau de possivel execugao dos
planos. O cronograma fisico e financeiro é parte integrante do Plano de Actividades.

3.6.2.3 Criagao do Orgamento no sistema SGF

Para iniciar a introdugao do orgamento no SGF é necessario criar o projecto, a fonte de recurso,
a entidade financiadora, os cédigos orcamentais e as actividades.

A janela abaixo mostra como devera ser criado o projecto e a fonte de recursos no sistema de
gestdo financeira em uso na BIOFUND.
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3.7 Execugao e Fluxos Operacionais

A etapa de execucdo do Projecto se inicia ap6s a consolidacdo do Plano de Actividades, com a
insercao das informacdes financeiras dos PdAs no sistema informatizado do BIOFUND (SGF),
permitindo o inicio da solicitacdo dos recursos pelos beneficiarios.

No caso da previsdo de aquisicées de bens elegiveis e contratacdo de servicos de manutencdo de
edificios, consultorias e outros servigos, estas deverao ser submetidas previamente a BIOFUND,
gue desenvolvera o Plano de Aquisicdes — PP (sigla do equivalente em inglés: Procurement Plan).

As solicitacdes deverdo ser realizadas pelo Ponto Focal de Implementacdo (PFl) da Area de
Conservacdo, sendo da responsabilidade de cada Area de Conservagdo manter actualizadas as
informacdes a respeito da substituicdo ou desligamento de provedores do servico e
colaboradores que tenham essa permissao, através de comunicacdo oficial a BIOFUND.
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Caso se verifique a necessidade de ajustes de orcamento de uma determinada Area de
Conservacgdo, o pedido de realocacdao de verbas devera ser enviado a Direc¢dao Executiva da
BIOFUND pela Area de Conservagdo solicitante, com as justificacdes necessarias.

As compras e contratagdes deverdao seguir o valor previsto nos PdA, e caso 0 excesso nao
ultrapasse 10%, a Area de Conservac¢do podera realizar a compra/contratacdo sem a necessidade
de pedir autorizagdo. Quando o valor cotado for acima desse percentual, a Area de Conservagdo
devera solicitar a redistribui¢do (entre as rubricas orcamentais do PdA) junto a Direcgdo Executiva
da BIOFUND.

3.7.1 Execugao de despesas no Sistema de Gestao Financeira SGF

Para a execucdo do orcamento no SGF é necessadria a criacdo dos orcamentos dos projectos, e a
execucao é efectuada a partir de uma tabela cujo esquema de funcionamento é apresentado a
seguir.
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A execuc¢dao de uma despesa inicia com a criagdo de uma requisi¢ao no sistema de gestao
financeira, conforme apresentado na figura abaixo.
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3.8 Relatorios

Consiste na apresentacdo de trés tipos de relatérios: Trimestrais (narrativo-financeiro), Anuais, e
Finais do projecto. Todos tém por objectivo acompanhar e mensurar as accoes realizadas, os
resultados alcangados e as metas atingidas no periodo, permitindo assim tomar providéncias,
guando necessario, quanto a adequagdes no projecto.

a.

Relatérios de Prestacdo de Contas trimestrais narrativo-financeiro (Anexo A do Manual
de Execugdo): Devem ser apresentados trimestralmente e demonstram a movimentagao
financeira do periodo das actividades do projecto, conforme o Plano de Actividades, e
registam sinteticamente os acontecimentos relacionados com a execugao das actividades
do projecto, no mesmo periodo.

Relatério de resultados anual do projecto (Anexo A do Manual de Execucdo): Relata,
guantifica e contextualiza anualmente todos os acontecimentos relacionados com o
projecto, as acc¢des realizadas, os resultados alcancados e os factores externos
(contingéncias) verificados ao longo do ano referente a sua execucdo. Deve, se
necessario, propor a revisao do Plano de Actividades do ano subsequente.

Relatoério Final (Anexo A do Manual de Execuc¢do): Consolida as informacgdes apresentadas
nos demais relatdrios ao longo de todo o periodo de execucdao do projecto. O Relatério
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Final deve necessariamente avaliar as ac¢Oes realizadas e os resultados alcangados de
acordo com os indicadores pré-estabelecidos.

3.9 Monitoria

E responsabilidade da BIOFUND, por intermédio da sua Direccdo Executiva, coordenar o processo
de monitoria e avaliagdao de Projectos. Para tal a BIOFUND utilizara o seguinte processo para
atingir um planeamento efectivo:

Promover Conselhos Consultivos, didlogos, semindrios e workshops para discutir e
partilhar ideias;

Visitar Areas de Conservacao prioritarias e promover discussdes a respeito das demandas
prioritarias com diferentes stakeholders;

Contactar doadores, harmonizando investimentos e identificando gaps de
financiamentos;

Procurar uma abordagem colaborativa promovendo parcerias individuais e fortalecendo
o trabalho de redes;

No exercicio da monitoria sdo consideradas as seguintes actividades:

e.

Analisar os Relatérios de Resultados do Projecto e verificar a compatibilidade com o
Documento de Projecto;

Analisar os Relatérios de Acompanhamento Fisico-Financeiro e verificar a
compatibilidade com o Documento de Projecto;

Realizar visitas de acompanhamento, com ou sem apoio de consultoria externa e
independente e/ou dos membros do Conselho de Administragdo, com periodicidade a ser
definida nos acordos de subvencao e elaborar o relatério de visitas de acompanhamento;
Analisar as dificuldades enfrentadas pelos executores e apoia-los na identificacdo de
solugdes;

Analisar e emitir um Parecer Final sobre a execucdo do projecto e encaminhar a
Organizacdao Responsdvel pelo Projecto, apds revisdo e aprovacao do Conselho de
Administracdo;

Analisar os dados financeiros do projecto que constam nos Relatdrios de
Acompanhamento Fisico-Financeiro se sao coerentes com as actividades realizadas pelo
projecto;

Sistematizar licdes aprendidas e difundi-las;

O monitoramento técnico da gestdo da area fara uso de documentos oficiais como o METT
desenvolvido periodicamente pela ANAC, assim como outras ferramentas formalmente
adoptadas pelo 6rgao e ou pelos doadores.
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3.10. Visitas de acompanhamento

A BIOFUND prevé a realizagdao de visitas periddicas aos projectos para acompanhamento da
execucao das actividades, discussao dos principais problemas enfrentados pelo projecto e apoio
na busca de solugdes. Essas visitas podem ser acompanhadas por consultores externos
contratados pela BIOFUND, por membros dos Orgdos Sociais da BIOFUND e pelos doadores.

A agenda da visita deve ser acordada entre a Direcg¢ao Executiva da BIOFUND e o Ponto Focal de
Implementacao (PFI) sendo sua frequéncia estabelecida no plano de monitoria do projecto.
Durante as visitas, sera analisado:

Toda a documentacdo do projecto, especialmente a documentagao contabilistica;
0 andamento da execugdo das actividades;

A opinido do publico beneficidrio do projecto;

As principais dificuldades encontradas e as solugdes propostas;

Os principais sucessos do projecto.

uhwWwnN e

Nas visitas de acompanhamento, a BIOFUND deve:

Verificar o arquivo da documentacao pela Organizacdo Responsavel pelo Projecto;

Estimular a auto-monitoria e a realizacdo de reunides de prestacao de contas internas;

Verificar se as despesas executadas ndo previstas no Documento de Projecto e Plano de

Actividades (PdA) foram devidamente autorizadas;

d. Examinar se os relatdrios de execucgdo financeira, sdo suportados por documentos fiscais
e contabilisticamente aceites, tais como: recibos, facturas, nota de débito, entre outros;

e. Localizar os bens adquiridos com recursos do projecto e os respectivos termos de
recebimento;

f. Verificar os processos de compras e contratagoes.

O L

Os seguintes aspectos do projecto serdo destacados para verificacdo:

g. As actividades relatadas nos documentos encaminhados a BIOFUND, ou alguns de seus
resultados ou efeitos;

h. O grau de interac¢do do projecto com as demais ac¢Ges desenvolvidas pelos parceiros
executores e que sejam complementares para a obtencdo dos resultados previstos no
Documento de Projecto.

Compete ao Responsavel pelo Projecto:

i. Fornecer a Direc¢do Executiva da BIOFUND as informacdes e esclarecimentos solicitados
e referentes ao acompanhamento e controle da execu¢ao do Projecto;

j.  Apoiar o Planeamento e a realiza¢do da visita de acompanhamento da Direc¢ao Executiva
da BIOFUND e facilitar o acesso as informacdes e documentos relacionados com sua
execugao;

I. Atender auditores e consultores credenciados e designados pela BIOFUND;

21



m. Elaborar e entregar os Relatdrios de Resultados do Projecto, os Relatérios de
Acompanhamento Fisico-Financeiro do Projecto e o Relatério Final do Projecto dentro
dos prazos estabelecidos.

Sem prejuizo do uso de outras ferramentas a BIOFUND deverd realizar o monitoramento e a
avaliacdo dos Projectos por:

e Visitas de Acompanhamento;
e Relatdrios;
e Troca de experiéncias entre os executores.

3.11. Arranjo institucional e governanga

Para a modalidade de Standards Grants (doagdes padrao), a gestdao e governagao dos projectos
serd integrada nas actividades regulares da BIOFUND. Prevé-se que se realize uma vez por ano
um Conselho Coordenador do projecto, para aprecia¢ao dos resultados e correc¢ao de eventuais
lacunas, treino especifico quando necessario, discussdao de estratégias de implementacdo e
consolidacdo de elementos para um relatério anual, submetido ao Conselho de Administracao
da BIOFUND.

Este Conselho Coordenador do projecto sera composto por:

e Secretariado da BIOFUND

e Areas de Conservacdo beneficiarias
e Representante da ANAC

e Representantes de financiadores

B. Outros tipos de doagoes

Além das doacbes padrdo (descritas acima), estda também previsto outro tipo de doacdes, que
exijam outro tipo de procedimentos e regras. Estes procedimentos serdo detalhados e
adicionados aos anexos deste manual, conforme as especificacdes concretas de cada acordo de
financiamento.

lll. ANEXOS

Anexo | — Manual de Selec¢do
Anexo |IA — Termos de Referéncia para o concurso

Anexo Il = Manual de Execugao de Projectos
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