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1. Objectivo, Estrutura e Abrangéncia

O Manual Operacional (MOP) da BIOFUND tem como objectivo estabelecer normas e
procedimentos claros, precisos, padronizados e transparentes para a gestdo de projectos
financiados pela BIOFUND. O Manual inclui as directrizes que devem ser observadas na
gestdo e operacionalizacdo de recursos alocados pela BIOFUND.

A estrutura do MOP estd dividida em trés tipos de manuais: um de Orientacdes Gerais e dois
complementares e especificos: os referentes a Selec¢do de Projectos e os referentes a
Execucdo de Projectos. Desta forma, o presente documento refere-se ao MOP Geral e é
complementado por manuais especificos que explicam as diferentes caracteristicas de
seleccdo e execucdo de projectos. Os Manuais de Seleccao descrevem os principios, critérios
e procedimentos de elegibilidade, avaliacdo, classificacdo e seleccdo de projectos a ser
financiados. Os Manuais de Execucdo de Projectos, por sua vez, definem os principios,
regras e procedimentos que se observam no financiamento a projectos e, de maneira geral,
no apoio a conservagao da biodiversidade.

A figura 1 representa como o MOP estd estruturado, prevendo as questdes globais e
comuns na gestdo dos projectos. O MOP Geral abrange todos os aspectos de gestdo de
projectos, contudo alguns pormenores sdo referidos em documentos especificos. Assim, os
Manuais de Selec¢do e Execucdao obedecem a abrangéncia do MOP Geral, e referem as
caracteristicas das etapas operacionais, assim como as especificidades das diferentes
modalidades abrangidas/compreendidas para cada uma dessas etapas.
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O MOP d4 as directrizes gerais para a
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Descrevem os
procedimentos de execugdo
dos Projectos/Programas,
pelo beneficiario e pela
BIOFUND.

Descrevem os
procedimentos de
concessao de
financiamentos, critérios e
passos de seleccao de
Projectos/Programas a
serem financiados.

Figura 1: Estrutura do Manual

De modo geral, todos os projectos e programas apoiados pela BIOFUND devem ser seguidos
pelos principios e procedimentos descritos neste conjunto de manuais.
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Este conjunto de manuais ndo abrange a totalidade das quest&es directa ou indirectamente
relacionadas com a vida de um projecto, pois estd focado nas questdes praticas
operacionais. Um conjunto adicional de documentos pode ser considerado, conforme o
caso, na gestao de projectos pela BIOFUND e pelos seus beneficidrios. Estes documentos
devem ser disponibilizados aos parceiros, caso sejam desenvolvidos e adoptados pela
BIOFUND. Entre estes documentos podemos citar:

e Acordo de subvencao do projecto;

e Manuais especificos desenvolvidos para o projecto;
e Plano de Comunicagao;

e Plano de Monitoria;

e Politica de Documentacao;

e Manual de execug¢do de projectos ;

e Politica de investimento;;

e Estatutos;

e Legislagdo pertinente;

e Outros.

Para os projectos e programas geridos pela BIOFUND podem-se adoptar integralmente os
diversos manuais (Manual geral, de seleccdo e de execu¢dao) ou pode-se basear nestes para
desenvolver manuais que incorporem especificidades dos projectos e programas. E
importante que cada projecto e programa tenha definido no inicio, o conjunto de manuais
que vao orientar a sua gestao.

Em casos especificos de acordos entre a BIOFUND e doadores que entrem em conflito com
os procedimentos do manual, as condi¢Oes estabelecidas no acordo devem prevalecer.
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2. Documentos de suporte

Este manual é complementado por um conjunto de documentos de suporte, tais como:
modelos de relatérios, formuldrios, fichas especificas para cada projecto, e instrucdes
citados no manual. Estes documentos serdo disponibilizados pela BIOFUND, mas nado estao
como anexo no presente MOP (pois sdo dinamicos e podem ser continuamente revistos). Ao
identificar um documento referido neste MOP, a sua descricdo estard disponivel num
arquivo especifico.
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3. Vida e revisao do Manual

Este manual, que tem como objectivo assegurar que as operac¢des de financiamento da
BIOFUND sejam realizadas de maneira eficiente, efectiva e transparente, sera actualizado
periodicamente, de modo a que a sua qualidade melhore continuamente e seja adequada
ao contexto de constante mudanca em que os projectos e instituicdes se inserem.

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

A aprovacdo das revisOes (totais ou parciais) do manual é da responsabilidade do Director
Executivo e do Conselho de Administracdo da BIOFUND. Cabe ao Director Executivo fazer as
aprovagdes das revisdes que afectem exclusivamente o nivel operacional e ao Conselho de
Administracdo as aprovacoes de revisdes que podem afectar a credibilidade e a estratégia
de actuacdo da BIOFUND.
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4. Conceitos aplicaveis

Acordo de subvencao

O acordo é o documento assinado entre a BIOFUND e o beneficiario (ou entidade de tutela),
ou implementadores do projecto, onde se estabelecem as condi¢des para a sua execucdo. O
acordo define o ambito, o objectivo, o prazo de execugdo, o uso dos recursos e os direitos e
obrigacdes das partes envolvidas no projecto.

Beneficidrio

E a entidade singular ou colectiva ou areas geogréficas especificas (tais como potenciais
areas protegidas) que recebe os beneficios do projecto ou programa, na qual ou em prol da
qual os fundos sdo aplicados.

Comité de Seleccido

Comité responsavel pela gestdo do processo de seleccdo.

Conta do projecto

E a conta bancéria aberta pela entidade executora do projecto e por ela movimentada. Esta
conta serd utilizada em exclusividade para a execucdo do projecto em causa.

Desembolso
E a transferéncia de recursos financeiros realizada pela BIOFUND para a conta do projecto.

Despesas elegiveis

Sdo as despesas passiveis de apoio pela BIOFUND (ver seccdo especifica sobre este aspecto).

Documento de projecto

E a descricdo do projecto, que identifica as principais actividades, o resumo do custo do
projecto, os objectivos, as metas, os indicadores, as metodologias, o quadro légico, etc.

Equipa Técnica

A equipa técnica constitui a primeira instancia de triagem e avaliacdo das propostas
submetidas.

Execucdo directa do projecto

E quando o projecto é totalmente executado por funciondrios da BIOFUND, para projectos
geridos pela BIOFUND, sem desembolsos ou procurement para beneficiarios.

Fontes de recursos do projecto

As fontes sdo constituidas pelos recursos financeiros a alocar ao projecto, directamente
disponibilizados pela BIOFUND ou provenientes de outras entidades.
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Implementadores ou responsdveis do projecto

E a instituicdo legalmente responsavel, perante a BIOFUND, pela coordenagdo, supervisio e
execu¢do do projecto, podendo contar com parceiros para essa execu¢ao. Pode ser
simultaneamente o beneficidrio ou ndo.

Indicacao

Quando o beneficidrio é escolhido explicitamente no contracto de financiamento entre o
doador e a BIOFUND

Livro de Controlo Bancario

Registo por ordem cronoldgica do n2 do cheque, o beneficidrio, o valor da despesa paga e as
comissdes ou juros bancdrios.

Mapa de Actividades e Resultados

Tabela descritiva das actividades executadas e resultados obtidos durante o periodo de
acordo com o plano de actividades aprovado.

Mapa de Conciliacdo Bancéria

Documento de conferéncia do saldo bancario com o saldo do livro de controlo bancario do
projecto.

Mapa de Despesas

Registo dos gastos efectuados pelo projecto com base nos respectivos documentos
justificativos e numeros dos cheques utilizados para paga-los.

Mapa de Execucdo Orcamental

Apresenta as actividades do projecto, o orcamento por actividade, a execucdo por rubricas
orcamentais, o saldo do orcamento e a percentagem de execu¢do do orcamento.

Matriz de Indicadores

Avalia o progresso das actividades usando os indicadores estabelecidos e compara-os com
os resultados esperados do projecto.

Pagamentos directos

E quando a BIOFUND faz pagamentos directos de despesas a fornecedores, a pedido dos
beneficiarios, e cujo procurement é por eles executado. Estes pagamentos sdao imputados
ao orcamento do beneficiario.

Procurement

E o processo de aquisicdo de bens, servicos e consultoria, de uma fonte externa, geralmente
através de concursos ou comparacao de forma competitiva e transparente avaliando todas
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as possibilidades na mesma base de comparagdo, procurando os melhores precos,
gualidade e condi¢des de entrega.

Procurement para terceiros (beneficidrios)

Ocorre em projectos nos quais a BIOFUND é responsavel pelas compras e aquisicdes para
beneficidrios e ndo por desembolso. Nestes projectos, os beneficidrios sdo responsaveis
pelas etapas de planeamento, solicitagdao e recepg¢ao das compras e aquisigdes, a serem
realizadas pela equipa da BIOFUND.

Plano de Actividades

O Plano de Actividades detalha os passos sucessivos na execuc¢ao do projecto, com o
respectivo cronograma Fisico-Financeiro.

Programa

Conjunto de varios projectos de intervencdo com multiplos beneficidrios, e normalmente
com uma duragao de varios anos. Podem ser financiados por um ou mais doadores,
coordenados entre si de forma articulada e dindmica e que visam objectivos comuns.

Planificacdo

A Planificacdo é uma componente essencial na andlise e resolucdo de problemas e tomada
de decisdes nas organizacdes. Existem dois tipos principais de planificacdo: a planificacdo
estratégica e a planificacdo operacional, detalhadas no MOP Geral.

Projecto

Conjunto de actividades planificadas com fim de obter, dentro de um prazo definido e com
base em meios identificados, um resultado determinado. Um projecto pode ou ndo fazer
parte de um programa, mas um programa tera sempre projectos.

Relatérios (de monitoria)

Consiste nos relatérios de monitoria que tém por objectivo acompanhar e mensurar as
acgdes realizadas, os resultados alcangados e as metas atingidas no periodo.

Selecgao
E o processo de escolha de um beneficiario ou implementador do projecto.

Sistema de Gestdo Financeira

O Sistema de Gestdo Financeira (SGF) é um processo cujos mecanismos permitem o registo,
processamento e organizacdo dos factos contabilisticos e patrimoniais, com vista a produzir
informacao financeira util. Este é concebido para prestar a informacao financeira requerida
por todas as partes interessadas. Tem como objectivo principal apoiar a gestdao da Fundacao
na sua distribuicdo de recursos com vista a economia, eficiéncia e efectividade na prestacao
dos servigos necessarios para alcancar os objectivos pretendidos. O SGF compreende a
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planificacdo, orcamentacdo, desembolsos, contabilidade, controlo interno, procurement,
reporting, auditoria e avaliagdao do desempenho da organizagao, sendo o objectivo principal
a gestado eficiente e racional dos recursos.

Termo de Doacdo

E o documento emitido pela BIFOUND transferindo um bem para o Implementador do
Projecto (Beneficidrio) ou para alguma outra entidade por esta definida.

Termo de Encerramento do Projecto

E o documento que estabelece a finalizacdo do projecto, dando como concluidas todas as
etapas, bem como aceites todas as prestacdes de contas.

Termo de Entrega

E o documento emitido pelo Implementador do projecto (Beneficiario) para atestar a
recepcdo e aceitacdo do bem, obra ou servico, em conformidade com as quantidades,
qgualidade e especificacdes estipuladas pelo projecto.

Termo de Referéncia (TdR)

E um documento elaborado para contratar servicos de consultoria de pessoa fisica ou
juridica. Nele, sdo explicitados o ambito e o alcance dos servicos, os resultados, os produtos,
0s prazos, a responsabilidade de supervisdo para as condi¢cbes da contratacdo, o perfil do
consultor e outras informacdes pertinentes para esta contratacao.

Termos de Referéncia para o Concurso

Documento que comunica a abertura de propostas de candidatura, informando os termos
(normas, prazos, critérios) a serem observados.

5. Orientagao geral das operagdes da BIOFUND

5.1 Actuacao

A BIOFUND é uma Fundacdo que angaria, gere e canaliza recursos com o fim de apoiar a
conservacdo da biodiversidade aquatica e terrestre e o uso sustentavel do patrimdnio
natural em Mogcambique, de acordo com as prioridades definidas e identificadas no seu
plano estratégico.

A BIOFUND financia as seguintes linhas de ac¢do:

e Conservacao e gestdo sustentavel dos recursos naturais e da biodiversidade aquatica
e terrestre;
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e Gestdo e desenvolvimento das dareas de conservagao, com prioridade dada ao
financiamento de custos de gestdo recorrentes das dreas de conservacgao;

e Actividades de subsisténcia para comunidades residentes em areas de conservagao e
zonas tampdo, quando estas actividades sdo realizadas em harmonia com os
objectivos de conservacdao e que resultem na reducdo de acc¢des que degradam o
meio ambiente;

e Investigacdo sobre a biodiversidade e monitoria ecoldgica;

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

e Promocdo de turismo e de outras actividades em beneficio da conservacdo dentro
dos limites da capacidade de suporte do ambiente em beneficio da economia local;

e Reforgo da sensibilizacdo e participacdo das partes interessadas na protecgao e
conservacdo das dreas de conservacdo nacionais através da educacdo e
sensibilizagao para a conservagao e o valor das areas de conservagao.

5.2 Principios gerais

Transparéncia — A BIOFUND subscreve o principio de transparéncia, para a sua
administracdo e para as suas operacdes de financiamento. A atribuicdo de financiamentos e
o desembolso de fundos serdo realizadas de acordo com os processos e procedimentos
definidos neste MOP e outros regulamentos em uso na BIOFUND ou na legislagao nacional
aplicavel. Beneficiarios directos ou outras instituicdes/empresas que beneficiam de
actividades realizadas pelos beneficiarios do financiamento realizado pela BIOFUND devem
igualmente demonstrar transparéncia no uso de qualquer tipo de fundo atribuido.

Rastreabilidade — Cada uma das fases de atribuicdo de financiamento deve definir
claramente os procedimentos e as responsabilidades da entidade ou entidades envolvidas.
A cada pedido de financiamento sera atribuido um ndmero de identificagdo. Este numero
servira para rastrear cada uma das fases do processo de financiamento. O beneficiario, por
sua vez, devera também garantir a rastreabilidade dos fundos que Ihe foram atribuidos.

Responsabilizacdao — A BIOFUND presta contas sobre a sua actividade aos seus parceiros
internos e externos e ao publico em geral, sendo responsavel pelos seus actos. O sucesso da
Fundacdo depende da confianga que merece e por isso, sempre procurara executar os seus
financiamentos de forma transparente, seguindo as normas estabelecidas e de acordo com
principios éticos. A BIOFUND exige que os seus beneficidrios também sigam os mais
elevados padrdes de ética, transparéncia e que assumam as responsabilidades pelos seus
actos. A BIOFUND reserva-se no direito de suspender o financiamento sempre que se
verifique que se desrespeitam as normas de forma deliberada ou quando se verifiguem
comportamentos improprios ou de outro modo inaceitaveis.

Imparcialidade e igualdade de acesso — A BIOFUND deve dar tratamento indiferenciado a
todos os seus potenciais parceiros e beneficiarios que cumpram os requisitos minimos para
acesso aos recursos fornecidos pela BIOFUND. A BIOFUND exige que os seus beneficiarios
também sigam os mais elevados padrdes de imparcialidade.

Confidencialidade — A BIOFUND, os seus parceiros e os beneficidrios devem preservar a
confidencialidade das informacdes transmitidas entre estes.
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Representatividade — Sempre que possivel, sera incentivada a participacdo das partes
interessadas nos processos de decisao.

Prazos — A BIOFUND, os seus parceiros e os beneficidrios devem aplicar o maximo esforco
para cumprir os prazos estabelecidos nos manuais e contractos que regem a relagdo entre
eles.

Eficiéncia, efectividade e eficacia — A BIOFUND, os seus parceiros e os beneficiarios devem
aplicar o maximo esforco para maximizar a eficiéncia, efectividade e eficacia dos projectos
em comum.

Adequacao ao contexto do projecto — Por definicdo, todos os projectos sdo Unicos e trazem
um certo grau de incerteza. Por esta razdo, o uso dos manuais deve entender e adaptar-se
a estas peculiaridades.

Cooperagao — A BIOFUND, os seus beneficidrios e os parceiros devem trabalhar em
cooperacao, colaboracdo e comunicacdo, comprometidos no desenvolvimento e execucdo
dos projectos com objectivo de maximizar os resultados desejados.

Bom ambiente de trabalho — Todos os envolvidos devem prezar pelo respeito, empatia,
educacdo, transparéncia, feedbacks, confianca, bom senso, razoabilidade no tracto com os
restantes envolvidos no projecto.

5.3 Governagao e orgaos directivos

Para os propdsitos deste manual, o papel e responsabilidade da direccdo da BIOFUND e dos
restantes corpos de gestao da instituicao sdao os demonstrados na Tabela 1.

O papel e a responsabilidade do Conselho de Administracdao e dos restantes corpos de
gestdo da BIOFUND ndo estdo limitados as descricdbes na Tabela 1, mas sao
complementados por outros documentos, incluindo os proprios estatutos da BIOFUND, a
sua regulamentacdo (bylaws), politicas aprovadas, termos de referéncia e manuais
aprovados.
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Tabela 1: Corpos de gestdo da BIOFUND

Orgao Responsabilidade
o Definir a linha e direcgdo estratégicas da Fundacgao, aprovar politicas, manuais
de procedimentos e regulamentos;
Conselho de

Administracao

e Aprovar normas operacionais, regulamentos internos e cddigos de conduta,
bem como suas alteracdes;

e Aprovar as diferentes iniciativas e instrumentos de realizacdo da sua missdo e
objectivos;

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

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

e Aprovar e monitorar planos anuais de trabalho, orgamentos e relatdrios;

e Deliberar sobre a celebracdo dos acordos e contractos necessdrios para
realizar o trabalho da Fundacdo, em conformidade com os seus fins e com os
planos de trabalho e orcamentos e definir os limites de autoridade para
vincular a Fundacéo;

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

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

e Aprovar a Politica de Investimento e seleccionar para sua execuc¢do gestores
profissionais;

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

e Nomear um auditor externo e aprovar anualmente o relatdrio e contas da
Fundagao.

Conselho
Fiscal

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

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

Director e Recolher e analisar dados e outras informacgdes que irdo ajudar o Conselho na

Executivo e determinacgdo das prioridades de financiamento da BIOFUND;

secretariado e Gerir o processo pelo qual as propostas de financiamento sdo solicitadas,
recebidas, avaliadas e apresentadas ao Conselho de Administracdo (e/ou
outras instancias do projecto, quando adequado), com uma recomendacao,
para aprovagao;

e Gerir os processos delegados pelo Conselho de Administracao;

e Negociar quaisquer condic¢Bes relativas a utilizacdo dos fundos de subvencao
com os beneficidrios seleccionados e celebrar contractos que definem os
entendimentos acordados;

e Desembolsar fundos de subvencgdes para os beneficidrios;

e Monitorar e avaliar (i) a utilizacdo de verbas de subvencdo para garantir uma
utilizacdo 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;

e Prestar informacdo regular ao Conselho de Administra¢do, aos doadores e aos
parceiros sobre o desempenho técnico e financeiro do portfélio das
actividades financiadas;

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

Comité de e Propor ao Conselho de Administracdo, sempre que necessario, a actualizacdo

Investimento de uma politica de investimentos e directrizes e, especialmente, a "politica de
gastos" (distribution rule), que prevé recursos adequados para financiar as
actividades de concessado de subvencdes da BIOFUND;

e Assegurar que o Gestor de Activos da BIOFUND actue de acordo com a politica
de investimento e orienta¢des, e em conformidade com as referéncias de
desempenho, de modo a gerar rendimentos adequados para financiar as
actividades de concessdo de subvenc¢ées da BIOFUND;

e Prestar uma informagdo anual ao Conselho de Administragdo sobre o
desempenho dos fundos de investimento da BIOFUND e do montante
disponivel para financiar as operagdes de concessdo de subvencgdes.

De maneira geral, a gestdo e governagdo dos projectos e programas sera integrada nas
actividades regulares da BIOFUND. Projectos e programas implementados pela BIOFUND
poderdo estabelecer arranjos de governanca préprios que possam coexistir com a estrutura
deciséria da BIOFUND. Por solicitacdo dos doadores ou parceiros ou por questdes inerentes
ao desenho de cada programa ou projecto, o arranjo de governanca a ser estabelecido
poderd incluir novas instancias e responsabilidades. Arranjos especificos sdo muitas vezes
necessarios para a adequada implementacdo dos projectos e programas e ndo sao
necessariamente sempre alinhados ao modelo de gestdo institucional da BIOFUND. Os
modelos de governanca dos projectos e programas que ndo se enquadrem naturalmente no
modelo de governanca da BIOFUND devem ser aprovados pelo Director Executivo.

Prevé-se que se realizem encontros da equipa da BIOFUND com as instancias de governanca
do projecto e/ou programa na frequéncia a ser definida pela complexidade do projecto e/ou
programa, em comum acordo com doadores, para apreciacao dos resultados e correccdo de
eventuais lacunas, treino especifico quando necessdrio, discussdo de estratégias de
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implementacdo e consolidacdo de elementos para a producdo de relatério a ser submetidos
ao Conselho de Administra¢ao da BIOFUND.

As instancias decisérias especificas dos projectos e/ou programas serdo formadas
atendendo as especificidades destes. O nimero de instancias, a quantidade de membros em
cada uma, a composi¢cao e as suas atribuicdes serdo determinadas caso a caso, conforme o
tipo, a complexidade, a abrangéncia, o tema, o prazo e os interesses dos doadores e
parceiros de cada projecto e/ou programa. Sempre que possivel, deve-se buscar a
representatividade dos interessados nos processos e instancias de tomada de decisao.

Seja como for desenhado o arranjo de governanca dos projectos, é essencial que todas as
instancias e as respectivas responsabilidades, atribuicdes e limites de actuacdo estejam
definidas. E preciso que todas as atribuicdes tenham alguma instancia responsavel e que
ndo haja sobreposi¢des de responsabilidade.

5.4 Hierarquia de planeamento e gestao

Para fins de definicdes e alinhamento do entendimento entre a BIOFUND e dos seus
parceiros, a Tabela 2 demonstra a definicdo dos diferentes niveis de planeamento e gestao
relacionados com projectos e programas. Nos Manuais de Operacdo, Seleccdo e Execucao
apenas os niveis operacionais serdo abordados.

Tabela 2: Hierarquia de planeamento e gestao

Nivel Categoria Definigao
Plano O Plano Estratégico define de maneira clara as direccdes principais da
o Estratégico actuacdo da BIOFUND.
:§° Objectivos estratégicos da BIOFUND, expressos em trés grandes pilares:
s Pilar fortalecimento institucional, financiamento para a conservagao e criagdo
2 de ambiente favordvel.
- Portfélio E ym conjunto de programas e projectos geridos para materializar a
missao da BIOFUND.
Conjunto de varios projectos de intervengdao com multiplos beneficiarios,
e normalmente com uma duragdo de varios anos. Podem ser financiados
Programa . . .
por um ou mais doadores, coordenados entre si de forma articulada e
dindmica, que visam objectivos comuns.
Conjunto de actividades planificadas com intuito de obter, dentro de um
© . prazo definido e com base em meios identificados, um resultado
5 Projecto determinado. U act d 50 te d
2 eterminado. Um projecto pode ou nao fazer parte de um programa,
© mas um programa tera sempre projectos.
3 Sdo as dreas tematicas de actuagdo estabelecidas para cada projecto e
@) Componente . .
podem ser diferentes para cada projecto.
Sdo as acgbes especificas e planificadas que deverdo ser realizadas para
Actividade qgue sejam produzidos os resultados previstos dentro de cada
componente do projecto.
Rubrica S3o os codigos de classificagdo de acordo com o tipo de despesa.
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6. Tipificagcdao de projectos

Para fins operacionais os projectos financiados pela BIOFUND sao tipificados conforme as
suas modalidades de selec¢do e de execucdo. Esta tipificacdo é importante porque difere o
Manual de Seleccao e Execucdo que servira de guia orientador do projecto.

6.1 Categorias de Selec¢ao

As diferentes modalidades de seleccdo de projectos estdo descritas na tabela 3. Cada
modalidade tera os seus procedimentos descritos em manuais especificos e
complementares ao presente documento.

Tabela 3: Modalidades de Selecgao

Modalidade Defini¢ao Manual especifico

Seleccdo de projectos ou beneficiarios através de
concurso para avaliar um conjunto de critérios

Concurso previamente estabelecidos. O universo de
instituicdes que participam no concurso é moldado
por critérios de elegibilidade.

Manual de Selecgao
por Concurso

Seleccdo de projectos ou beneficidrios, sem

Acordo abertura de concurso, na qual a defini¢do dos Manual de Selecg¢do
beneficiarios é dada por indicacdo dos por Acordo
financiadores e/ou parceiros.

Seleccdo de projectos ou beneficidrios, sem

Convite abertura de concurso cujos beneficiarios Manual dF Selecgdo
especificos sdo convidados pela BIOFUND para por Convite
receber o financiamento.

Outros Seleccdo que ndo se enquadra nas definicoes Desenvolvido para
anteriores. casos especificos.

Num programa podem coexistir mais de uma modalidade de selec¢do. Neste caso deverao
ser usados os manuais especificos para dar resposta a cada modalidade.
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6.2 Categorias de Execugao

As diferentes modalidades de execu¢dao de projectos estdao descritas na tabela 4. Cada

modalidade terd os

seus

procedimentos descritos em

complementares ao presente documento.

Tabela 4: Modalidades de Execugéo

manuais especificos

e

Modalidade Defini¢ao Manual especifico
E a transferéncia de recursos
financeiros da BIOFUND para o .
Desembolso beneficiario para que este execute Manual de Execugdo por
uma série de actividades previamente ~Desembolso
acordadas. A execugdo do projecto é
feita, pelo proprio beneficidrio.
) Manual de Execugdo
E a modalidade de execucdo onde a directa
propria BIOFUND realiza as compras e P
Procurement - . i (no caso da execugao
contratagdes que serdo destinadas aos .
. directa para
o beneficiarios. .
Execugdo demandasinternas, o
pela documento guia é o
BIOFUND E a modalidade de execucdo na qual a Manua! de
Demandas prépria BIOFUND realiza as comprase ~ Procedimentos

internas

contratagbes para colmatar demandas
internas.

Administrativos e
Financeiros da
BIOFUND)

Pagamentos por

E a transferéncia de recursos
financeiros da BIOFUND para o
beneficidrio desde que este apresente
o conjunto de resultados, actividades
e/ou justificativas que condicionam o

Manual de Execugdo de
Pagamentos por

resultados pagamento. A transferéncia estd Resultados
relacionada com os resultados
pretendidos e ndo com a execug¢do das
actividades.
Outros Execugdo que nao se enquadra nas Desenvolvido para casos

definicGes anteriores.

especificos.

Num projecto ou programa pode coexistir mais de uma modalidade de execu¢ao. Neste

caso deverdo ser usados os manuais especificos para dar resposta a cada modalidade.
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7. Orientacgdes gerais de operac¢ao dos projectos

7.1. Ciclo do projecto

Todos os projectos financiados pela BIOFUND obedecem a um planeamento estratégico de
longo prazo do projecto e/ou programa. Este planeamento estratégico é o ponto inicial do
ciclo do projecto, que esta representado na Figura 2.

Figura 2: Ciclo dos projectos
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7.2. Planeamento estratégico do programa/projecto

A planificacdo estratégica trata da visdo ampla e integrada. E um processo continuo que
oferece uma visdo do futuro. E um documento orientador que define os objectivos, as
principais linhas de accdo (as estratégias) e como alcanga-los, com periodicidade de médio
ou longo prazo.

E o planeamento estratégico que indica quais as tipologias de projectos que serdo
financiadas, as modalidades de seleccdo e de execug¢ao e o modelo de monitoramento e
avaliacdo a ser implementado. Este planeamento também indica o ambito, limites,
restricdes e objectivos dos programas e projectos, assim como os critérios que limitam o
universo de beneficidrios a serem apoiados. E o planeamento estratégico que indica a
distribuicdo temporal, tematica e espacial do financiamento, apontando as regras gerais de
como os recursos podem ser utilizados.
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Existem diferentes modelos de planeamento de projecto, mas alguns elementos devem
estar sempre presentes:

e Objectivos gerais e especificos

e Financiamento disponivel (disponibilidade de recursos)

e Resultados esperados

e Actividades (ao nivel de macroplaneamento)

e Cronograma Fisico-Financeiro (ao nivel de macroplaneamento)
e Indicadores

Estes elementos minimos (excluindo-se o cronograma) podem estar representados em
forma de matriz légica (ou quadro légico), mas podem ser organizados de outra forma. Um
exemplo de estrutura de matriz légica é mostrado na tabela 5. Utilizar um padrdo de
planeamento possui diversas vantagens, como padronizacdo, comparabilidade,
planeamentos agregados entre programas e projectos, facilidade de uso entre outros.
Porém, dependendo dos parceiros e do projecto, outros modelos podem ser adoptados.

Tabela 5: Exemplo da estrutura de matriz légica

Instrumento de

Descricao Indicadores Monitoria
Objectivo Descrever o objectivo Indicadores de Impacto: Fontes de informacao
Geral geral do projecto medidas para averiguar como  para verificacdo dos
o projecto contribui para o indicadores propostos.
objectivo geral
Objectivo Descrever o objectivo Indicador de efectividade: Fontes de informacao
Especificol especifico do projecto medidas para averiguar se o para verificacdo dos
projecto esta a atingir o seu indicadores propostos.
objectivo
Resultados Descrever resultados Indicador de Eficacia: medidas  Fontes de informacao
esperados de acompanhamento dos para verificacdo dos
resultados. indicadores propostos.
Actividades Descrever as actividades Indicador de Eficiéncia: Fontes de informacao
(macro) para atingir o resultado  medidas que servem para para verificacdo dos
acompanhar o cronograma e indicadores propostos.

0Os recursos

O planeamento estratégico é orientado pelas directrizes, indicacdes e delimita¢bes
apontadas pela instancia deliberativa do programa/projecto. Ele é proposto pela instancia
de coordenagdo ou gestdo do programa/projecto e é submetido para avaliagdo e aprovacgdo
pela instancia deliberativa do programa/projecto. A frequéncia de realizagdo do
planeamento estratégico é definida conforme a necessidade de cada programa/projecto.

O Documento de Projecto é o documento base de planeamento, trazendo os elementos
estratégicos, os objectivos e resultados desejados, indicadores, justificativa, cronograma,
metodologia e restantes elementos de planeamento.

7.3. Seleccao
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Conforme mostrado e descrito na Tabela 3, as modalidades de seleccdo de projectos e

beneficiarios sdo:

e Concurso

e Acordo
e Convite
e Qutros

Para cada uma destas modalidades ha um manual especifico que guiard a operacionalizagdo
da selecgdo (excepto para “outros”, que obriga a elaboragdo de um novo manual ou a
adaptacao dos manuais existentes).

De uma maneira geral, alguns aspectos devem ser observados para qualquer modalidade de
selecc¢do. Estes aspectos estdao destacados na Tabela 6.

Tabela 6: Aspectos gerais para selec¢io de projectos/beneficiarios

Aspecto

Descricao

Transparéncia do processo de
decisdo

Os critérios e a hieraquia da tomada de decisdo devem
estar claros e transparentes

Legalidade do processo

Os procedimentos de seleccdo devem respeitar as
normas vigentes

Critérios minimos

Devem ser desenvolvidos e observados critérios
minimos a serem exigidos nos projectos e dos
beneficiarios

Enquadramento nos valores e
missao da BIOFUND

O processo de selec¢ao deve estar subordinado ao
contexto e modos de actuacao da instituicao

Imparcialidade e igualdade de
acesso

Para o caso dos processos que envolvem concursos
deve haver igualdade de acesso e julgamento imparcial

Confidencialidade

Deve haver sigilo das informagdes confidenciais dos
projectos e beneficiarios

Maximizagao de impacto

A seleccdo deve ser orientada para o alcance dos
resultados desejados

Viabilidade

Deve ser observada a capacidade de implementacao
dos projectos pelos beneficiarios

Elegibilidade

A categoria de instituicdes que podem concorrer ao
financiamento deve ser previamente estabelecida

Comparticipagdes

Deve estar claro se serdo exigidas comparticipacoes e,
em caso positivo, de que tipo e em que valor

Custos de participacdo em
concursos

A BIOFUND nao realiza cobranca financeira para
inscricdo nos seus processos de selec¢ao

Para maior detalhe da operacao de cada modalidade de selec¢do deve ser consultado o

manual correspondente:

e Concurso = Manual de Selec¢do por Concurso
e Acordo = Manual de Selec¢do por Acordo
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e Convite = Manual de Selec¢do por Convite
7.3.1. Formalizagao de contractos

Para a formalizacdo do contracto com a BIOFUND, deverdo ser apresentados os seguintes
documentos:

i. Documento comprovativo de actos constitutivos (tais como decreto de criagao,
estatutos)

ii. Despacho de nomeacdo ou eleicdo do representante oficial do beneficiario e/ou
implementador

iii.  Copia de documento de identificacado (B.l.) do representante oficial, coordenador do
projecto e gestor financeiro

iv.  Numero Unico de Identificagdo Tributaria (NUIT) da instituicdo beneficidria ou
implementadora

v.  Carta de designacao do coordenador e do gestor financeiro do projecto

Estes documentos deverdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de cdpia
autorizada pela BIOFUND.

7.4. Planeamento operacional

O processo de planeamento operacional é feito ao nivel do projecto para a execuc¢do a curto
prazo, normalmente para um periodo de um a dois anos. O planeamento operacional deve
responder ao planeamento estratégico e deve ser aprovado pelas instancias responsaveis.
Ou seja, trata-se do instrumento de operacionalizacdo da estratégia definida e acordada.

O planeamento operacional permite que:

e A BIOFUND e os beneficidrios tenham previsibilidade das ac¢des a ser realizadas
para o cumprimento de cada projecto especifico;

e A BIOFUND tenha uma visdo agregada por programa e para o seu portfélio, ao
agregar os planeamentos de cada projecto;

e A BIOFUND possa planear suas operacdes de desembolso e de aquisi¢cdes directas;

e A BIOFUND e os beneficidrios possam planear os relatérios;

o A BIOFUND e os beneficidarios tenham uma linha de base para a monitoria da
execucao dos projectos;

e A BIOFUND use um padrdo para acompanhamento de projectos;

e A BIOFUND e os beneficidrios identifiquem os riscos associados aos projectos;

e A BIOFUND conheca mais profundamente os seus beneficiarios e projectos;

e A BIOFUND providencie informacdes para a tomada de decisGes pelo seu Conselho
de Administracdo e/ou pelas instancias de gestdo e decisdo do programa e/ou
projecto;

e A BIOFUND identifique necessidades de capacitacdao dos beneficiarios.

O planeamento operacional é o instrumento de gestdo base da execuc¢do dos projectos, pois
é onde se define com detalhe, usando como base os resultados e metas desejados, as
actividades a ser realizadas e os gastos necessarios, com a sua distribuicdo no tempo. As
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actividades e os insumos estdo ligados as projeccdes dos seus custos, o que permite ter um
cronograma financeiro (projec¢ao temporal e estimativa de custos por actividade e gastos).

O principal instrumento de planeamento operacional utilizado pelos projectos da BIOFUND
€ o Plano de Actividades (PdA), que detalha os passos sucessivos na execuc¢ao do projecto,
com o respectivo cronograma Fisico-Financeiro. O Documento de Projecto, por ser o
documento base de planeamento, é a ponto de origem do PdA.

O processo de planeamento terd os limites financeiros estabelecidos pela instancia
deliberativa do programa ou projecto. Estes limites devem ser considerados na construgao
do planeamento operacional. A Tabela 7 mostra as etapas gerais para o processo de
planeamento.

Tabela 7: Etapas do planeamento operacional

Etapa Etapas do Planeamento Responsavel
Desenvolvimento dos Planos de Actividades (PdAs) a Beneficiarios ou
1 . . , Implementador do
serem financiados no periodo .
projecto
InstAnci i ;
2 Aprovacao e consolida¢dao dos PdAs nstan(?la deliberativa
do projecto/programa
Entidade responsavel
3 Elaboracdo Plano de Aquisi¢cdes — PP (quando houver) pelo procurement do
projecto
. e N Secretariado da
4 Disponibilizagao do PdA para execug¢ao BIOFUND
Realizacdo de seminarios de capacitacao com os
5 beneficidrios e/ou implementadores sobre Secretariado da
procedimentos operacionais e de execu¢ao do PdA BIOFUND
(quando necessario)

7.4.1. Orgamentacao dos Projectos

Para a elaboragcdo do orcamento é necessario definir todas as fontes de receitas relevantes
para o projecto em causa. A elabora¢dao do PdA possui interdependéncia com a elaboracao
do orcamento, seja porque o volume de recursos disponivel limita as ac¢des a serem
realizadas ou porque toda actividade e gastos deve ter o orcamento previsto e a fonte de
financiamento identificada. Desta forma, o cronograma financeiro é parte integrante do
Plano de Actividades.

A elaboracdo do cronograma, e a sua actualizacao assim como os relatérios sao feitos pelo
beneficiario ou implementador do projecto. O orcamento do projecto ou programa, junto
com o PdA devem ser aprovados pelas instancias de governanca.

Para a gestdo interna da BIOFUND, os projectos por esta financiados devem ter o orcamento
inserido no seu Sistema de Gestdo Financeira (SGF). A introducdo do orgcamento e a gestado
deste no sistema é feita pela BIOFUND, com base nas informacGes passadas pelo
beneficidrio ou implementador do projecto. Os beneficidrios ou implementadores do
projecto, ndo possuem acesso ao SGF.
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O SGF é uma ferramenta da BIOFUND que permite o registo, processamento e organizacao
dos dados contabilisticos e patrimoniais, com vista a produzir informacao financeira util.
Este deve reflectir as necessidades da organizacdo e ser concebido para prestar a
informacgdo financeira requerida por todas as partes interessadas. O SGF compreende os
processos de planificagdo, orcamentacdao, desembolsos, contabilidade, controlo interno,
procurement, relatdrios, auditoria e avaliagdo do desempenho da organizagdo, sendo o
objectivo principal a gestao eficiente e racional dos recursos.

Importante referir que o custo de qualquer gasto deve considerar todos as despesas
necessarias para sua aquisicdo, incluindo ai impostos, taxas, frete e outros factores que
afectam o custo final de aquisigao.

7.4.2. Despesas elegiveis e inelegiveis

Os projectos financiados pela BIOFUND, dependendo dos seus objectivos, doadores e
contexto em que se enquadram, podem possuir restricdes ao uso dos seus recursos. Neste
contexto, as despesas consideradas elegiveis sdo aquelas passiveis de apoio pela BIOFUND e
pelo projecto ou programa em questdo. Da mesma forma, alguns projectos e programas
podem apresentar uma lista de despesas inelegiveis, que sdo aquelas que ndo poderao ser
feitas com recursos da BIOFUND.

Cada projecto ou programa poderd contar com a sua lista de despesas elegiveis e
inelegiveis, e estas devem ser rigorosamente obedecidas no momento do planeamento dos
mesmos.

A elegibilidade das despesas também apresenta um aspecto temporal, pois sdo apenas
elegiveis dentro do periodo de vigéncia do contracto entre a BIOFUND e os beneficiarios ou
implementadores do projecto.

A BIOFUND reserva-se no direito de solicitar, quando achar pertinente, documentac¢ao que
ateste a elegibilidade das despesas realizadas pelos seus beneficiarios ou implementadores
do projecto.

De uma forma geral, s3ao inelegiveis, salvo excepg¢des devidamente comunicadas pela
BIOFUND, as seguintes despesas:

e Artigos de uso pessoal;

e Bebidas alcodlicas;

e Cigarros, charutos e afins;

e Armas de fogo e municdes;

e Produtos ilicitos;

e Multas e juros;

e Despesas pagas por outros projectos ou pelo Estado;
e Dividas de projectos anteriores.

A execucdo de despesas inelegiveis (ou que ndo se enquadram nas despesas elegiveis)
acarretard na restituicdo do respectivo valor e permite que a BIOFUND, por sua decisdo,
suspenda os desembolsos dos recursos. Havendo negligéncia ou improbidade do

MOP - Versao 2.0 Out 2020



beneficiario no uso dos recursos, a BIOFUND podera, ainda, requerer a devolucdo dos
recursos ja desembolsados. Todas as responsabilidades decorrentes de despesas nao
elegiveis (ou que ndo se enquadram nas despesas elegiveis) sdo Unica e exclusivamente dos
beneficidrios ou implementadores do projecto.

7.4.3. Planeamento de projectos financiados pela BIOFUND

A BIOFUND angaria trés tipos distintos de fundos: Fundos para Investimento (Endowment),
Fundos para canalizagdo a beneficidrios (Pass-through Funding), e Fundos para
implementacdo directa de projectos:

e Fundos para Investimento s3do fundos investidos a longo prazo, onde os
rendimentos do capital podem ser mobilizados anualmente sem usar o fundo de
capital.

e Fundos para canalizagdo a beneficidrios (Pass-through Funding) sdo fundos de
terceiros (doadores) onde a BIOFUND é o mecanismo de canalizacdo e controle,
para financiamentos geralmente pré-definidos pelos doadores.

e Fundos para implementagdo directa de projectos, sdo fundos para projectos
directamente executados pela equipa da BIOFUND.

Para os fundos préprios da BIOFUND, que sdo maioritariamente recursos oriundos do
Endowment da BIOFUND, o processo de planeamento anual tem limites financeiros
estabelecidos pelo Conselho de Administracdo da BIOFUND, a partir dos quais serdao
elaborados, pelos beneficidrios, os Planos de Actividades (PdAs), que serdo submetidos a
aprovacdo. De maneira geral, os PdAs aprovados deverdo apresentar congruéncia com as
metas estratégicas estabelecidas para determinado projecto/programa e com o
financiamento disponivel. As etapas do planeamento do uso dos recursos do Endowment
estdo resumidas na Tabela 8.

Tabela 8: Etapas do planeamento para recursos préprios da BIOFUND

Etapa Etapas do Planeamento Data limite* Responsavel
P imi - .

1 ropf)sta de limites orgamentais para o ano Outubro Comltfe de
seguinte Investimento
Aprovacdo dos PdAs e orcamento do ano Conselho de

2 : Novembro . ~
seguinte Administracdo

3 Divulgacdo dos tectos orcamentais aprovados Novembro Secretariado
Elab do dos Pl de Actividades (PdA -

4 aboragdo dos Planos de Actividades ( s) Dezembro Beneficiario
detalhados

Entidade
~ s responsavel
Elaboracdo Plano de Aquisicdes — PP (quando for P

5 Dezembro pelo

0 caso)
procurement
do projecto

6 Disponibilizacdo do PdA para execucgao Janeiro Secretariado
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Etapa Etapas do Planeamento Data limite* Responsavel

Realizacdo de semindrios de capacitagdo com os
beneficidrios e/ou implementadores sobre Fevereiro/ Secretariado
procedimentos operacionais e de execu¢ao do Margo
PdA (quando necessario).

*As datas-limite podem ser alteradas conforme a situagdo.
7.4.4. Gestao das mudangas no planeamento

Mudangas no planeamento estratégico, operacional ou no orgcamento que sejam
necessarias ao longo do projecto deverao ser justificadas e encaminhadas a BIOFUND,
sempre por escrito. A responsabilidade pela aprova¢dao destas mudancas dependera do que
estd a ser alterado e do nivel da mudanca (distanciamento da versao original), podendo ser
atribuida a equipa técnica da BIOFUND, ao Conselho de Administracdo ou a instancia
especifica do arranjo de governanga do programa ou projecto em questao.

7.5. Execugao
Conforme descrito na Tabela 4, as modalidades de execug¢do de projectos sdo:

e Desembolso

e Execugdo directa

e Pagamentos por resultados
e QOutros

Para cada uma destas modalidades ha um manual especifico que guiard a operacionalizagdo
da execucdo (excepto para “outros”, que necessitam da criacdo de um novo manual ou a
adaptacdo dos manuais existentes):

e Desembolso = Manual de Execugdo por Desembolso
e Execucgdo directa = Manual de Execugdo directa
e Pagamentos por resultados = Manual de Execucdo por Pagamentos por Resultados

Algumas orientacdes especificas podem ser referidas nos editais, contractos e em manuais
especificos para projectos ou programas. No caso de orienta¢Oes discordantes entre este
MOP Geral ou o manual de execu¢do com o manual especifico do projecto ou programa,
prevalece este ultimo, assim como prevalecem as orientacles previstas em edital ou
contractos.

A execucdo de qualquer modalidade de projectos é regida por orientagGes gerais que
devem ser seguidas pelos beneficiarios. Cabe aos beneficiarios ou implementadores do
projecto:

e Providenciar toda a documentacdo necessaria a formalizacdo da sua relagdo com a
BIOFUND, incluindo a abertura da Conta do Projecto;

e Utilizar os recursos exclusivamente para as finalidades estabelecidas no PdA e no
Documento de Projecto e em documentos complementares que por ventura sejam
exigidos;
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Seguir rigorosamente as regras e orientagdes de compras, contratagbes e
pagamentos definidos neste manual, no manual de execucao relativo a modalidade
do projecto ou no manual especifico do projecto;

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
concordadas;

Realizar a movimentacdo da Conta do Projecto de acordo com os termos do Manual
de Execugao;

Realizar pagamentos de despesas exclusivamente durante o periodo de duracdo do
acordo e do ano fiscal do cronograma do projecto;

N3o realizar, com recursos do projecto, o pagamento de multas, juros e demais
penalizacbes ocasionadas pelo incumprimento dos prazos estabelecidos;

Garantir que toda utilizacdo de recursos seja justificada pela documentagao
adequada, de acordo com praticas contabilisticas usuais, e manter essa
documentacdo em arquivo por periodo minimo de 5 (cinco) anos apds a assinatura
do Termo de Encerramento do Projecto (o Termo de Encerramento do Projecto sera
explicado adiante).

Nas modalidades de execucdo nas quais o uso dos recursos esta condicionado a um PdA, ou
seja, nas modalidades em que haja um acordo na projeccdo dos custos dos gastos previstos,
o uso dos recursos deve ser pautado pelas seguintes condicGes gerais:

@™ o a

Procurar o equilibrio entre qualidade e pre¢co dos bens e servicos a serem
adquiridos;

Procurar a eficacia, ou seja, atingir os resultados com menores custos (0 que nao
significa abrir mao da qualidade, mas considerar a relacdo beneficio-custo);

Realizar a seleccdo de propostas mediante julgamento objectivo, com critérios claros
e estabelecidos em cada processo;

Comparar precos, sempre quando possivel, de diferentes fornecedores;

Especificar claramente as caracteristicas dos bens e servicos a serem adquiridos;
Possibilitar a negociacdo de precos e procurar descontos;

Considerar a disponibilidade de pecas de reposicdao, servicos de manutencdo e
garantias na especificacdo e entre os critérios de seleccdo do bem;

Considerar os custos de manutencao e depreciacdao dos bens entre os critérios de
escolha do bem;

Considerar a capacidade técnica e de fornecimento dos provedores de bens e
Servigos.

Negar, aos envolvidos directa ou indirectamente no processo de compra ou
contratacdo, quaisquer vantagens ou beneficios pessoais provenientes de empresas
fornecedoras ou participantes do processo;

Assegurar a confidencialidade das informacdes técnicas e comerciais dos processos
de compra ou contratacao;

Privilegiar, sempre que possivel, fornecedores locais, micro e pequenas empresas,
empreendimentos da economia solidaria e empresas socialmente e ambientalmente
responsdveis como forma de apoio ao desenvolvimento econémico sustentavel.
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Negligéncia ou improbidade do beneficiario ou implementador do projecto no processo de
execucdao podera, a critério da BIOFUND, acarretar na suspensao do financiamento pela
BIOFUND e na devolugdao dos recursos ja desembolsados. Os custos decorrentes da ma
gestdo da execucgao, da negligéncia e da improbidade serdo arcados pelo beneficidrio. Da
mesma forma, as responsabilidades decorrentes da ma gestdo, da execugao, da negligéncia
e da improbidade serao do beneficiario.

Os documentos referentes ao processo de execug¢ao devem ser arquivados para que possam
ser solicitados e auditados pela BIOFUND, ou instituigdes por esta autorizadas durante os
processos de relatdrios, visitas, prestacdo de contas e auditorias, ou conforme solicitacdo da
BIOFUND.

7.6. Monitoria e avaliagao

A monitoria consiste na recolha e processamento de informacdes, realizados de maneira
periddica, com o objectivo de acompanhar e mensurar as ac¢ées realizadas, os resultados
alcancados e as metas atingidas no periodo, permitindo assim tomar providéncias, quando
necessario, para ajustes no projecto.

Sem prejuizo do uso de outras ferramentas, a BIOFUND devera realizar a monitoria e a
avaliacdo dos projectos através de:

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

Os planos especificos de monitoria e avaliacdo de projectos poderao ser adoptados para dar
resposta a especificidades dos projectos ou programas.

7.6.1. Relatoérios

E da responsabilidade dos beneficidrios ou implementadores do projecto, elaborar os
seguintes relatoérios:

i.  Relatdrios financeiros: S3o apresentados mensalmente e demonstram a execugao
financeira do periodo, conforme o orgamento definido do PdA. O prazo de envio do
relatdrio pelos beneficiarios é de 10 dias apds o fim do més. O prazo para analise
pela BIOFUND é de 7 dias apds a recepc¢ao do relatério. No fim deste prazo, é
enviada uma comunicac¢ao ao beneficidrio a aprovar ou solicitar esclarecimentos ou
ajustes. O relatdrio mensal deve incluir os seguintes documentos: Mapa de
Despesas, Livro de Controlo Bancdrio, Mapa de Reconciliacgdo Bancaria e Mapa de
Execucdo Orgcamental.

ii. Relatérios de Prestacdo de Contas narrativo-financeiro: Devem ser apresentados
trimestralmente pelo beneficiario (ou na frequéncia estabelecida no edital, acordo
ou manual especifico do projecto). Estes relatérios demonstram a execucdo
financeira do periodo, conforme o PdA, e registam sinteticamente os
acontecimentos relacionados com a execucdo das actividades do projecto, conforme
o quadro légico, no periodo de referéncia do relatdrio. O prazo de envio do relatério
pelos beneficiarios é de duas semanas apds o fim do trimestre. O prazo para andlise
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pela BIOFUND é de duas semanas apds a recepcao do relatério. No fim deste prazo,
€ enviada uma comunicag¢do ao beneficidrio a aprova ou solicitar esclarecimentos ou
ajustes. O relatdrio trimestral deve contemplar os seguintes documentos: Mapa de
Actividades e Resultados e Matriz de indicadores.
Relatério de resultados anual: Devem ser apresentados anualmente pelos
beneficidrios. Relata, quantifica e contextualiza anualmente todos os
acontecimentos relacionados com o projecto, as ac¢des realizadas, os resultados
alcancados e os factores externos (contingéncias) verificados ao longo do ano
referente a sua execuc¢do, conforme o quadro légico. Deve, se necessario, propor a
revisdo do Plano de Actividades do ano subsequente, e apresentar também a
execucao financeira do periodo. Por conter, e ir além das informacdes solicitadas no
Relatérios de Prestacdo de Contas narrativo-financeiro, o Relatério anual substitui o
ultimo trimestre quando as datas de entrega forem coincidentes. O prazo de envio
do relatério anual pelos beneficidrios é de duas semanas apds o fim do ultimo
trimestre. O prazo para andlise pela BIOFUND é de duas semanas apods a recepc¢ao do
relatdrio. No fim deste periodo é enviada uma comunicacdo ao beneficidrio a
aprovar ou a solicitar esclarecimentos ou ajustes. O relatério anual deve contemplar
os seguintes documentos: Mapa de Actividades e Resultados, Mapa de Execucdo
Orcamental, Matriz de indicadores e Analise de resultados.
Relatério Final: Deve ser apresentado no final do projecto pelos beneficiarios.
Consolida as informacdes apresentadas nos anteriores relatérios ao longo de todo o
periodo de execuc¢do do projecto, conforme o quadro ldgico e elementos adicionais
(ver abaixo). O Relatdrio Final deve ser apresentado a BIOFUND até 60 dias de
calendario apés a finalizacdo do projecto. A andlise e comentarios da BIOFUND a
solicitar ajustes ocorre até 30 dias apds a recepgao do relatério. A versdo definitiva
do relatdrio deve ser enviada a BIOFUND, no prazo de até duas semanas apds os
comentarios da BIOFUND. O Relatdrio Final deve necessariamente avaliar as ac¢des
realizadas, os resultados alcangados de acordo com os indicadores pré-estabelecidos
e informar sobre:
a. O grau de alcance dos objectivos estabelecidos e resultados, com base
nos indicadores estabelecidos.
b. As principais questdes que surgiram durante a execug¢dao do projecto,
bem como as solugdes encontradas para resolvé-las.
c. As principais licdes e contributos do trabalho desenvolvido no campo
relativamente a conservagdo e/ou uso sustentavel da biodiversidade.
d. As perspectivas futuras, tendo em vista a continuidade e/ou o acréscimo
das acgoes inicialmente apoiadas pela BIOFUND.
e. O resumo financeiro do projecto.
O relatdrio final deve contemplar os seguintes documentos: Mapa de Actividades e
Resultados, Mapa de Execucdo Orcamental, Matriz de indicadores, Analise de
resultados e Avaliacdo Final do Projecto.

Os seguintes documentos fazem parte do conjunto de relatérios:

Livro de ..~ | Actividades - ~ . Avaliagdo
- Reconciliagdo Andlise de | Execugdo Matriz de . ¢
Relatérios | Despesas controlo L . e L. Final do
. bancaria resultados | orcamental | indicadores .
bancario Resultados Projecto
Mensal X X X X
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Trimestral X X
Anual X X X X
Final X X X X X

Compete ao responsavel pelo projecto (beneficidario ou implementador do projecto)
elaborar e entregar os relatérios do projecto dentro dos prazos estabelecidos, com
informacgdes veridicas e claras.

E da responsabilidade da BIOFUND, ao nivel dos programas, desenvolver os seguintes
relatdrios:

Consolidar os relatérios de projectos desenvolvidos pelos beneficidrios (seja
trimestral, anual ou final), desenvolvendo uma andlise da situacao individualizada e
agregada dos projectos.

Consolidar, conforme o caso e a necessidade, relatérios por doador;

Consolidar os relatérios de programa para o relatério institucional;

Desenvolver relatério de licGes aprendidas (pontos fortes e fracos de processos,
produtos, procedimentos, técnicas e ferramentas usadas, bem como informacdes
sobre relacionamentos e contextos que contribuiram para as realizacbes do
projecto, ou que causaram problemas e que tém relevancia para o projecto actual e
para projectos futuros).

7.6.2. Responsabilidades da BIOFUND

E responsabilidade da BIOFUND, por intermédio da sua Direccdo Executiva, coordenar o
processo de monitoria e avaliacdo de projectos.

No exercicio da monitoria sdo consideradas as seguintes actividades:

g.

Analisar os relatérios dos projectos e verificar a compatibilidade com o Documento
de Projecto e o PdA;

Analisar se os dados financeiros que constam nos Relatérios de Acompanhamento
Fisico-Financeiro sdo coerentes com as actividades realizadas pelo 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 e elaborar o relatdério de visitas de acompanhamento;
Analisar as dificuldades enfrentadas pelos executores e apoia-los na identificagdo de
solugdes;

Analisar e emitir um Parecer Final sobre a execu¢dao do projecto e encaminhar a
Organizacdo responsavel pelo projecto (beneficiario ou implementador do projecto),
apos revisdo e aprovacao das instancias responsaveis;

Realizar, quando se verificar pertinente, espacos de didlogo (encontros, reunides,
semindrios) para apoiar a recolha de informacg&es relevantes sobre o projectos;
Sistematizar licdes aprendidas e difundi-las.

A monitoria técnica podera utilizar ferramentas, documentos e bases de dados
disponibilizados pelos beneficidrios, governo, parceiros ou qualquer outro dado publico de
fonte confidvel.
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7.6.3. Visitas

A BIOFUND prevé a realizagdo de visitas periddicas aos projectos para acompanhamento da
execucdo das actividades, discussdao dos principais problemas enfrentados e apoio na
procura de solugdes. Estas visitas podem ser complementadas por visitas de auditores e/ou
consultores externos contratados pela BIOFUND, por membros dos Orgdos Sociais da
BIOFUND e pelos doadores/financiadores do projecto.

A marcagao da visita deve ser acordada entre a Direc¢ao Executiva da BIOFUND e o ponto
focal do projecto, sendo sua frequéncia estabelecida no plano de monitoria do projecto.
Durante as visitas, podera sera analisado:

oA wWwNPRE

Toda a documentacdo do projecto, incluindo a documentacdo contabilistica;
O ponto de situacdo da execucgdo das actividades;

A opinido dos grupos de interesse do projecto;

As principais dificuldades encontradas e as solugbes propostas;

Os principais resultados do projecto;

Outros aspectos relevantes que forem identificados.

Nas visitas de acompanhamento, a BIOFUND deve:

Q

Avaliar a necessidade de ajuste dos resultados previstos no projecto;

Orientar e esclarecer duvidas do responsavel pelo projecto e dos parceiros sobre a
aplicacdo das condicdes e dos procedimentos previstos neste manual;

Conferéncia do arquivo da documentacdo que suporta os Relatérios de
Acompanhamento Fisico-Financeiro;

Diagnosticar e avaliar a necessidade de consultoria externa para aspectos técnicos
especificos relativos as ac¢des do projecto;

Verificar os impactos das actividades relatadas nos documentos enviados a
BIOFUND;

Verificar a divulgacdo do nome da BIOFUND nos meios de comunicac¢ao utilizados
pelo responsavel pelo Projecto;

Verificar e analisar os documentos contabilisticos originais que comprovem o uso
adequado dos recursos;

Verificar o arquivo de documentacao pela organizagao responsavel pelo projecto;
Estimular a auto-monitoria e a realizagdo de reunides de prestacdo de contas
internas;

Verificar se as despesas executadas ndo previstas no Documento de Projecto e Plano
de Actividades foram devidamente autorizadas;

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

Localizar os bens adquiridos com recursos do projecto e os respectivos Termos de
Entrega;

. Verificar os processos de compras e contractacdes conforme regras estabelecidas de

acordo com a correspondente modalidade de apoio;
Verificar o alcance dos resultados e objectivos dos projectos.
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Estas atribuicbes da BIOFUND nas visitas aos projectos podem variar conforme a
modalidade de execugdo e necessidades especificas de cada projecto.

Os seguintes aspectos do Projecto serdo destacados para verificagdo:

a. As actividades relatadas nos documentos encaminhados a BIOFUND, ou alguns dos

seus resultados ou efeitos;

Os resultados alcangados até o momento da visita;

As dificuldades e possibilidades de melhoria;

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

o

Compete ao responsavel pelo projecto (beneficiario ou implementador do projecto):

a. Fornecer a Direcgao Executiva da BIOFUND as informagdes e esclarecimentos
solicitados referentes ao acompanhamento e controlo da execucdo do projecto;

b. Apoiar o planeamento e a realizacdo da visita de acompanhamento da Direccdo

Executiva da BIOFUND e facilitar o acesso as informacbes e documentos

relacionados com sua execuc¢ao;

Receber auditores e consultores credenciados e designados pela BIOFUND;

b. Manter toda a documentacdo do projecto organizada e de facil acesso.

Q

Os seguintes aspectos podem levar a BIOFUND a visitar o projecto, adicionalmente as visitas
regulares:

a. O esclarecimento insatisfatério de duvidas apresentadas a BIOFUND pelo
beneficiario ou implementador do projecto;

b. A incompatibilidade recorrente entre documenta¢ao enviada e os dados contidos
nos relatorios.

7.6.4. Tipos de despesas e suas respectivos comprovativos

As despesas realizadas com recursos dos projectos, quando ha necessidade de prestacao de
contas das mesmas, devem ser comprovadas por documentacdo especifica. Abaixo
apresenta-se uma lista ndo exaustiva destes documentos.

e Passagens aéreas — Comprovantes de embarque (e-ticket), factura da agéncia de
viagem ou confirmac¢ao de compra da companhia aérea.

e Didrias de alojamento — Recibo contendo o nome do beneficiario, periodo,
guantidade da diaria, objectivo da viagem relacionando as actividades do projecto,
valores unitarios e o total, juntamente com o comprovativo de pagamento.

e Remuneracdo da equipa, encargos com trabalhadores e beneficios (incluindo
documentos comprovativos da atribuicdo dos mesmos), as cépias dos cheques ou
ordens de transferéncias, recibos acompanhados das guias de marcha e relatorios
de viagem e facturas dos beneficios. No caso de retencdo na fonte ou pagamento de
encargos, beneficios e outras facturas por meio de um uUnico documento com valor
global, deve ser encaminhando o detalhe apresentando os valores pertencentes aos
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colaboradores activos ao projecto relacionando com o total apresentado na guia de
pagamento. No caso de lancamentos de salarios onde o orgamento foi elaborado
considerando uma Unica despesa os salarios e os encargos, o langamento devera ser
feito em duas vezes, um para cada tipo de despesa.

e Pagamentos de Servicos de terceiros de pessoa fisica: Profissionais auténomos
(servigcos contratados através de profissionais auténomos sem vinculo permanente
com a instituicdo proponente ao projecto) — cotagdes e o mapa de comparagao de
precos, facturas, recibo, comprovativo de pagamento de impostos,. Para fins de
comprovagao deste tipo de contratagdo, deverdo ser enviados os TdRs e contractos
celebrados com consultores e/ou prestadores de servigo.

e Pagamentos de Servicos de terceiros de pessoa juridica (servicos contratados junto
as entidades de natureza juridica, como empresas, companhias, associacdes, etc.) —
cotacdes e o mapa de comparacao de precos, facturas, recibo, guias de pagamento
de imposto (retencdo na fonte), declaracdo de isengdo (quando for o caso), TdRs e
contractos.

e Materiais de consumo nacional — Factura, recibo, vendas a dinheiro (VD), mapa de
comparacado de precos e cotacoes.

e Materiais de consumo importado — mapa de compara¢ao de prec¢os incluindo o
valor dos direitos aduaneiros pagos, o contracto com vistos da Recebedoria da
Fazenda, Comprovativo oficial de cambio (do Banco) e factura com a identificacdo
do equipamento adquirido.

e Equipamentos permanentes nacionais — Factura ou recibo com a identificacdo do
equipamento adquirido.

e Equipamentos permanentes importados — Comprovativo oficial de cambio e factura
com a identificagcdo do equipamento adquirido.

e Comparticipacdo — As despesas de comparticipacdo devem ser comprovadas assim
como as despesas do projecto, ou seja, por meio de documentacao fiscal. Salvo as
excepcdes em que ndo haja o comprovativo fiscal do servico e/ou do equipamento,
pode ser comprovada por meio de declaracdo, que deve conter: nome do projecto,
nome do servico e/ou equipamento, nimero da actividade a qual pertence, periodo
da utilizacdo, valor unitario, quantidade e total, devidamente assinada pelo
coordenador do projecto.

7.7. Aprovagao da execug¢ao e doagao de bens

Para os projectos da modalidade de execucdo directa pela BIOFUND cujos bens e servicos
sao destinados aos beneficiarios ou a terceiros, duas actividades sao essenciais e devem ser
realizadas de forma coordenada entre os envolvidos: aprovacao da execucdo e doacdo de
bens. Estas actividades devem ser realizadas no momento em que o bem ou servico for
entregue ao destinatdrio. A doacdo dos bens é importante para que os bens adquiridos pela
BIOFUND nao figuem sob sua responsabilidade enquanto sdo usados por terceiros.

As Tabelas 9 e 10 resumem estas actividades.
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Tabela 9: Actividades de aprovagao da execugao

Etapa | Descricao Responsavel

1 Informa o recebimento do bem ou servigo Beneficiario

Desenvolve e envia documento de recepg¢dao do bem ou servigo
2 (documento no qual o beneficiario ird atestar a recepgao e BIOFUND
avaliard a qualidade da entrega do bem ou servico)

3 Preenche, assina e envia o documento para a BIOFUND Beneficiario

Tabela 10: Actividades de doagao de bens

Etapa | Descricao Responsavel
1 Informa recebimento do bem Beneficidrio
) Desenvolve e envia documento de doag¢do do bem (documento no BIOEUND
qgual a BIOFUND repassa ao beneficiario a posse do bem)
3 Preenche, assina e envia o documento para a BIOFUND Beneficiario

O processo de doagdo de bens deve incluir todos os procedimentos legais e burocraticos
especificos de cada bem, devendo ser analisado cada caso para que o processo ocorra de
forma completa e valida. O representante juridico da BIOFUND ird orientar o processo.

7.8. Comunicagao

7.8.1. Publicidade

Os projectos reconhecerao a participacao da BIOFUND em toda a divulga¢dao que existir nas
actividades apoiadas no PdA. Como reconhecimento entende-se a impressao do logotipo
em produtos resultantes do projecto, bem como a referéncia do nome da BIOFUND em
eventos publicos, entrevistas e comunicados enviados aos meios de comunicacao.

Além disso, as instituicdes envolvidas na implementacdo dos projectos deverdo cooperar
com a BIOFUND em todo e qualquer esforco de documentar através de fotos ou
informacodes as actividades desenvolvidas ou outros pontos relacionados ao projecto.

A BIOFUND terd que aprovar, antecipadamente, a anuéncia de qualguer comunica¢do que
possa ser compreendida como representativa das suas posicoes e visoes.

Deverdo ser encaminhadas a BIOFUND cépias de todos os materiais que mencionem ou se
refiram ao projecto, sejam eles impressos ou eletrénicos (radio, TV, internet, video, etc.),
incluindo aqueles publicados apds o término do acordo entre as partes.

7.8.2. Uso do logotipo
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Os beneficiarios ou implementador do projecto deverdo colocar o logotipo da BIOFUND e
dos parceiros, conforme o caso, em todos os equipamentos e bens comprados com os
recursos destinados ao projecto, bem como em publicagdes ou qualquer outro tipo de
material derivado deste (incluindo catalogos, banners, folderes, videos, website e demais
materiais produzidos em qualquer meio de comunicagdo). A BIOFUND ird fornecer o
material com as imagens e regras de uso.

Apds o término da vigéncia do contracto realizado com a BIOFUND, ou da sua rescisdo
antecipada por qualquer motivo, os beneficiarios ou implementador do projecto, deverao
manter a utilizacdo do logotipo da BIOFUND, conforme o paragrafo anterior, excepto se
houver comunicacdo, por escrito, da BIOFUND em sentido contrario.

7.8.3. Direitos sobre os resultados dos projectos

Sao assegurados, conjuntamente, aos projectos, aos beneficiarios ou implementadores dos
projectos e a BIOFUND: (i) os direitos autorais sobre as obras produzidas no ambito do
projecto, inclusive artigos, publica¢des, gravacées em dudio e/ou video, fotografias, slides;
(ii) direitos de marca ou patente sobre invencodes, descobertas ou programas realizados
pelos parceiros no dmbito do projecto.

Sdo considerados produtos gerados pelo projecto todos os relatérios, brochuras, cartazes,
imagens, videos e afins, previstos no projecto. Estes devem ser partilhados com a BIOFUND
durante as visitas de monitoria e referidos nos relatdrios anuais e finais, enderecados a
BIOFUND.

Caberd aos beneficiarios ou implementadores dos projectos adquirir todas as autorizagdes
necessarias, com o objectivo de assegurar os direitos previstos neste item.

A BIOFUND podera divulgar pegas e campanhas publicitarias e realizar a disseminagao de
resultados ou de produtos decorrentes do projecto. Podera, também, incluir a participacao
de outros parceiros econdmicos na publicidade ou disseminagdao destes resultados ou
produtos, sempre com o conhecimento da instituicao responsavel pelo projecto.

7.9. Documentacgao

Os beneficidrios ou implementadores do projecto, sdo responsaveis pelo arquivo de todos
os documentos do projecto, que devem ser organizados em ordem cronoldgica (do
documento mais antigo ao mais recente) e ser de facil acesso. Sempre que solicitada, a
documentacdo deverd estar disponivel para auditorias.

Os beneficidrios devem garantir que toda a documentacdo seja mantida em arquivo por um
periodo minimo de 5 (cinco) anos apds o término do projecto, ou conforme legislacdo
aplicavel ou orientacGes especificas estabelecidas pela BIOFUND (o que for maior).

Entre os documentos que devem ser arquivados, pode-se citar:

e Contractos e adendas;
e Documento do Projecto e Plano de Actividades;
e Relatdérios elaborados;
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e Documentos dos processos de contratagcées, quando for o caso (tais como:
termos de referéncia, curriculos, propostas, processos de selecgao,
instrumentos contractuais e outros);

e Documentos fiscais e de contabilidade do projecto;

e Material de comunicagdo desenvolvido no ambito do projecto.

7.10. Encerramento

O encerramento do projecto é oficializado com um Termo de Encerramento do Projecto,
gue é o documento que estabelece a finalizacdo do projecto, dando como concluidas todas
as etapas, bem como aceites todas as prestacdes de contas.

Os procedimentos para encerramento de projectos sdo:

i. O Beneficidrio ou implementador do projecto comunica a BIOFUND, por meio fisico
ou eletrénico, que o projecto terminou a execucdo planeada. Caso haja
remanescente de recursos (saldo financeiro) do projecto, conforme o relatério
financeiro final, o mesmo sera devolvido;

ii.  Orelatdrio final deve ser aprovado pela BIOFUND;

iii. A BIOFUND elabora e envia o Termo de Encerramento do Projecto ao beneficiario ou
implementador do projecto, para que este assine e envie novamente a BIOFUND.
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