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1. Apresentagao

O Manual de Execucdo de Projectos de Desembolso documenta os principios e regras que
regem os financiamentos que a BIOFUND concede aos diferentes beneficiarios ou Parceiros de
Implementacao, através da modalidade de desembolsos. O presente manual estabelece os
ciclos em que se organizam estes financiamentos e indica os procedimentos a observar nas
sucessivas fases do processo de execucgao.

O Manual de Execucdo de Projectos de Desembolso é parte do Manual Operacional Geral da
BIOFUND. E essencial o conhecimento prévio do MOP Geral para o entendimento global da
gestdo de projectos financiados pela BIOFUND.

O MOP Geral abrange todos os aspectos de gestdo de projectos, contudo alguns pormenores
sdo referidos em documentos especificos, como o Manual de Execucdo de Projectos de
Desembolso, que refere-se as caracteristicas desta etapa operacional.

2. Documentos de suporte

Este manual é complementado por um conjunto de documentos de suporte, tais como:
modelos de relatdrios, formuldrios, fichas especificas para cada projecto, e instrucdes que sao
citadas no manual. Estes documentos serdo disponibilizados pela BIOFUND (sempre que
necessario), mas nao estdo como anexo no presente MOP (pois sdo dindmicos e podem ser
continuamente revistos). Ao identificar um documento referenciado neste MOP, a sua
explicacdo estara disponivel num arquivo especifico.

3. Vida e revisao do Manual

Este manual sera actualizado periodicamente pela BIOFUND, de modo a que a sua qualidade
melhore continuamente e seja adequada ao contexto de constante mudanca em que os
projectos e institui¢cdes se inserem.

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

4. Conceitos aplicaveis
Observar conceitos definidos no MOP Geral da BIOFUND.
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5. Gestao do Projecto

5.1. Responsabilidades

No financiamento de projectos via desembolso, sdo da responsabilidade da BIOFUND as
seguintes acg¢oes:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Orientar e esclarecer duvidas do Responsdvel do Projecto e dos parceiros sobre a
aplicagdo das condicdes e dos procedimentos previstos neste manual;

Acompanhar o Plano de Actividades (PdA) do ponto de vista de gestdo , orientando e/ou
tomando medidas necessdrias para eventuais ajustes;

Conceber e divulgar os procedimentos de monitoria e avaliagao;

Realizar a monitoria por meio de relatdrios, visitas e avaliagGes participativas, a fim de
verificar o progresso alcangado e discutir ajustes se necessario;

Avaliar os relatdrios com base na execucdao do Plano de Actividades, bem como os
produtos e resultados gerados;

Contratar, sempre que necessdrio e possivel, consultores e auditores independentes,
para apoiar os trabalhos de gestdo do projecto.

Os beneficidrios ou Parceiros de Implementacdo tém as seguintes responsabilidades na
execucao dos projectos:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)

k)

MED —

Abrir e administrar uma conta especifica destinada somente a actividades executadas
pelo projecto aprovado;

Apresentar atempadamente a BIOFUND os relatérios exigidos sobre a execugao do
projecto; O relatério anual substitui o relatdrio do 42 trimestre;

Realizar apenas gastos previstos e aprovados no Plano de Actividades;

Realizar os gastos de acordo com as regras definidas neste manual e informar quaisquer
dificuldades encontradas a BIOFUND antes de tomar iniciativas contrarias aos manuais;
Prestar contas dos gastos efectuados, com periodicidade mensal com a apresentacao
dos respectivos documentos justificativos;

Receber e disponibilizar a documentacdo necessdria para os auditores ou trabalhadores
enviados pela BIOFUND;

Manter arquivos completos e detalhados das actividades do projecto e da
documentacdo financeira por ordem cronoldgica;

Suspender gastos do projecto se houver comunicacdo expressa da BIOFUND neste
sentido;

Empreender esforcos para coordenar, com a BIOFUND, qualquer visita organizada por
esta;

Manter a regularidade fiscal e laboral durante todo o periodo de execucdao do projecto,
além de evitar ac¢les judiciais e/ou administrativas que possam comprometer a
execucao do projecto;

Informar prontamente a BIOFUND sobre qualquer facto que possa criar
constrangimentos na execucgao do projecto.
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5.2.Planificagao e Orcamentacao

Os processos de planeamento e orcamentacdo estdo descritos no MOP Geral da BIOFUND,
sendo o Plano de Actividades e o Documento do Projecto os principais instrumentos. O
orcamento do projecto deve ser inserido no Sistema de Gestdo Financeira (SGF) da BIOFUND. A
introducdao do orcamento e a gestao deste no sistema é feita pela BIOFUND, com base nas
informacdes fornecidas regularmente pelo beneficidrio ou implementador do projecto. De
momento, os beneficidarios ou Parceiros de Implementacdo ndo possuem acesso ao SGF.

5.3.Desembolsos

A BIOFUND iniciard desembolsos para a Conta do Projecto apds analise e aprovagdao do
orcamento anual. O primeiro desembolso é um adiantamento correspondente a 25% do
orcamento anual do projecto. A BIOFUND podera avaliar, caso a caso, a possibilidade de
desembolsar inicialmente um valor superior (ou inferior) a 25% do orgamento anual do
projecto, dependendo do planeamento apresentado. E requisito obrigatério para o primeiro
desembolso a demonstragao de saldo “zero” na conta bancaria do projecto.

A frequéncia dos desembolsos dependera da execugdo do projecto e ocorrera no final de cada
més apdés o exame e a validacdo das contas geridas pelo beneficidario ou Parceiro de
Implementacdo. Os desembolsos ulteriores serdo feitos em principio mensalmente, na base dos
pagamentos anteriores das contas.

Os desembolsos poderao ser suspensos em caso de ndo apresentacdo de relatérios trimestrais
ou de ndo aprovacdo dos mesmos, ou uso inadequado dos recursos financeiros do projecto.

A BIOFUND poderd reduzir o orcamento anual de qualquer projecto em caso de insuficiente
capacidade de execucdo da entidade beneficidria, apds notificacdo mandada para esta ultima.

5.3.1. Abertura da conta do projecto

A abertura da conta pelo beneficiario ou Parceiro de Implementacdo, podera ser feita em
qgualquer agéncia bancaria aceitavel pela BIOFUND. Os desembolsos serdo processados pela
BIOFUND apenas depois de enviados (por escrito) os seguintes dados bancarios:

e Titularidade da conta;

e Nome do banco ou da agéncia bancaria;

e Numero de Identificacdo Bancaria (NIB);

e NuUmero de conta;

e Nome e contactos do Gestor do Projecto e dos demais funcionarios que irdo autorizar as
despesas do projecto.

5.3.2. Movimentag¢ao da Conta do Projecto

A Conta do Projecto gerida pelo beneficidario ou Parceiro de Implementacdo, contém apenas
recursos do projecto e s6 pode ser utilizada para transac¢bes (depdsitos/levantamentos)
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referentes aos compromissos descritos no Documento do Projecto e Plano de Actividades
aprovados. Os eventuais juros que resultem dos depdsitos nestas contas deverao ser aplicados
na execugado do projecto.

Toda a movimentac¢do na conta deve ser discriminada nos Relatérios de Prestagdo de Contas e
deve estar sustentada por documentac¢do contabilistica e fiscalmente aceite.

5.3.3. Uso dos Recursos Financeiros

A entidade Responsavel do Projecto deve necessariamente pagar as despesas do projecto
mediante a obtencao de facturas, recibos ou notas de débitos datados, indicando o nome da
instituicdo ou do projecto, contabilizadas conforme as normas vigentes.

Os beneficidrios ou Parceiros de Implementacdo, na utilizacdo uso dos recursos, devem
procurar a minimizacdo dos custos das compras e contratacdes realizadas durante os projectos,
garantindo a comparacdo de precos entre os provedores de servicos. Para este efeito, os
beneficidarios ou Parceiros de Implementagao devem procurar os melhores pregos possiveis
entre os provedores de servigos. Esta orientagdo tem como finalidade, incrementar a
competitividade dos processos de licitacdo, salvaguardando a igualdade de tratamento
dispensada aos concorrentes e a transparéncia dos processos de licitacdo, de modo a se obter o
menor preco, sem dispensar a conformidade com as necessidades técnicas, dentro de critérios
de qualidade aceitaveis.

As normas e os procedimentos utilizados assentam em quatro principios:

e Principio da Economia e Eficiéncia: necessidade de economia e eficiéncia, quer nas
aquisicoes de Bens e Obras quer na seleccdo e contratacdo de consultorias ou servicos;

e Principio da lIgualdade de Oportunidades: interesse em oferecer a todos os
concorrentes elegiveis, de paises nacionais ou internacionais, a oportunidade de
competir para o fornecimento de bens ou a prestacdo de servicos a serem contratados;

e Principio da Preferéncia Nacional: estimulo ao desenvolvimento da industria e servigos
nacionais do pais; e

e Principio da Moralidade e da Publicidade: a importancia da transparéncia no processo
de aquisicdes.

As principais normas a serem observadas na utilizacao de recursos dos projectos sao:

a. Utilizacdo dos recursos exclusivamente para as finalidades estabelecidas no Documento
do Projecto e no Plano de Actividades aprovado. Despesas ndo previstas devem ser
justificadas pelo Responsavel do Projecto e autorizadas previamente pela BIOFUND;

b. Seguir rigorosamente as condi¢des de aquisi¢cdes, contratacdes e pagamentos definidos;

c. Realizar a movimentacao das contas bancarias, de acordo com este manual;

d. Utilizar os bens adquiridos somente de acordo com a finalidade estabelecida no
projecto;
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As despesas superiores ao orcamento alocado deverdo ser justificadas e cobertas pelo
remanescente de recursos do projecto, realocagdo de verbas, ou novos recursos
disponibilizados pela BIOFUND;

Utilizar os recursos apenas para as despesas elegiveis;

No final do projecto, caso existam saldos na Conta do Projecto, estes ndao devem ser
utilizados até definicdo do seu uso pela BIOFUND;

Respeito do periodo de vigéncia do acordo;

Cumprimento dos prazos estabelecidos para pagamento de servigos e aquisigoes,
evitando multas e juros de mora;

N3o realizar o pagamento de valores como multas, juros originados pelo atraso dos
prazos estabelecidos;

Justificacdo das despesas por documentacdo adequada as praticas contabilisticas, e,
manté-los arquivados por um periodo minimo de cinco anos apdés o término do
projecto.

O uso dos recursos deve estar em conformidade com as seguintes condigdes gerais:

]

Procurar a coeréncia entre qualidade e preco dos bens e servicos a serem adquiridos;
Procurar a eficacia, ou seja, atingir os resultados com menor custo (manter a qualidade,
e considerar relagdo custo/beneficio);

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

Comparar precos, sempre quando possivel, de diferentes fornecedores, de acordo com
os procedimentos e limiares detalhados em cada projecto;

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

Considerar a disponibilidade de servicos pds venda, de manutencdo e garantia da
especificacdao, como critérios de selecgdo dos bens;

Considerar os custos de manutencao e depreciacdo 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 informagdes técnicas e comerciais dos processos de
compra ou contratagdo;

Privilegiar, sempre que possivel, fornecedores locais, micro e pequenas empresas,
empreendimentos da economia solidaria e empresas social e ambientalmente
responsaveis como forma de apoio ao desenvolvimento econémico sustentavel.

5.3.4. Suspensao dos desembolsos

Os desembolsos serdo suspensos se ocorrerem os seguintes casos:

a.

N3o cumprimento das obrigacGes e condi¢Oes contratuais;
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b. Realizacdo de despesas ndo previstas no Plano de Actividades, sem justificacdo e sem
aprovacgao prévia da BIOFUND;

c. Prestacdo de contas atrasadas, incompletas, sem os documentos requeridos ou nao
aprovadas pela BIOFUND;

d. N&o entrega dos relatdrios nos formatos e periodos estabelecidos;
Movimentag¢do da Conta do Projecto sem respeitar as normas do presente manual;

f. Procedimentos de aquisi¢cdo, contratacdo e pagamentos sem obedecer ao prescrito
neste manual;

g. Actividades realizadas sem a qualidade desejada, negligéncia ou incapacidade
incorrigivel em alcancar os objectivos e metas do projecto;

h. Utilizacdo dos recursos, bens ou servicos do projecto em beneficio préprio ou de
terceiros;

i. Ocorréncia de actos ilegais;

j. Nao apresentacdo de comparticipacdes minimas exigidas pelo projecto, quando for o
caso.

A negligéncia ou improbidade do beneficidario no processo de execugao poderd, a critério da
BIOFUND, causar a suspensdao do financiamento pela BIOFUND e a devolucdo dos recursos
desembolsados. Os custos e responsabilidades decorrentes da ma gestdo e execucdo do
projecto, serdo assumidos pelo beneficiario ou implementador do projecto.

5.3.5. Despesas elegiveis e inelegiveis

Os projectos financiados pela BIOFUND, dependendo dos seus objetivos, doadores e do
enquadramento dos mesmos, tem algumas restricdes no uso dos seus recursos. As despesas
consideradas elegiveis sdo aquelas passiveis de apoio pela BIOFUND e pelo projecto ou
programa em questao.

Cada projecto ou programa tera uma lista de despesas elegiveis e inelegiveis, e estas devem ser
rigorosamente cumpridas no momento da planificacdo dos projectos.

De uma forma geral, sdo inelegiveis, salvo excep¢des devidamente comunicadas e autorizadas
pela BIOFUND, as seguintes despesas:

e Artigos de uso pessoal;

e Bebidas alcodlicas;

e Cigarros, charutos e afins;

e Armas de fogo e munigdes;

e Produtos ilicitos;

e Multas e juros;

e Despesas pagas por outros projectos ou pelo orgamento do estado;
e Viagens internacionais

e Dividas de projectos anteriores.
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A lista de despesas inelegiveis podera ser alterada e/ou incrementada conforme cada programa
ou projecto. A lista de despesas elegiveis e inelegiveis especificas sera listada nos documentos
de cada programa ou projecto.

5.3.6. Gestdo de despesas

Os pagamentos devem ser realizados apenas mediante autorizacdo dos representantes
nomeados pelo beneficidrio, ou implementador do projecto. Qualquer pagamento deve ser
efectuado apds obtencdo da factura ou notas de débito, e posteriormente a emissdao do recibo
do valor pago pelo Responsavel do Projecto.

A execucdo de qualquer despesa inicia-se com a criacdo de uma requisicao, conforme Figura 1.
Apds a verificacdo do cabimento, aprovacdo e autorizacdo, é emitido o documento de
pagamento, cheque ou ordem de transferéncia. Todas essas etapas devem ser seguidas pelo
beneficidrio ou Parceiro de Implementacdo, conforme os seus procedimentos internos. Caso
estes tenham etapas diferentes as da Fig. 1, deverdo enviar o processo a BIOFUND para
validagao, no inicio do estabelecimento dos procedimentos a seguir.

Figura 1 - Diagrama de execucédo de despesas

s Cabimento e Aprovacgao da Aprovagao do Ordem de
Requisicao o
validagdo despesa pagamento pagamento

O beneficidrio ou Parceiro de Implementacao deverd enviar as prestacdes de contas a
BIOFUND, acompanhadas com as copias das requisicdes onde se deve indicar o nome do
projecto, a fonte e o cédigo da actividade ou outro documento em uso pelo beneficidrio ou
Parceiro de Implementacao, aprovado pela BIOFUND, anexando todos os documentos de
suporte das despesas efectuadas no periodo.

5.3.7. Despesas com valor acima do previsto no Plano de Actividades

As compras e contratagdes deverdo seguir o valor previsto no PdA, e caso o excesso nado
ultrapasse 10%, o beneficidrio ou Parceiro de Implementagao poderd realizar a
compra/contratacdo sem a necessidade de pedir autorizacio previa, solicitando
posteriormente o pedido de realocacdao de verbas. Quando o valor cotado for superior a 10%
do valor orcamentado, devera ser solicitada a redistribuicdo de verbas entre as rubricas
orcamentais do PdA a BIOFUND.

A BIOFUND podera alterar este valor percentual de 10% conforme cada programa e projecto,
desde que esta orientacao esteja devidamente comunicada.

MED — Versao 2.0 — Out 2020



11

6. Compras e Contratacoes

As compras e contrata¢des deverdo ser autorizadas somente quando estiverem previstas no
Plano de Actividades. As descricdes dos gastos no plano devem ser suficientes para permitir a
compreensao e caracterizacdo do tipo e objecto da compra ou contratacdo. Quando se
aplicarem outros encargos e impostos, estes devem ser considerados e incluidos no valor
previsto da compra.

Os beneficidrios ou Parceiros de Implementacdo devem manter e organizar todos os
documentos gerados para a realizagdo dos processos de compras e contratagdes por concursos.
Os processos devem estar disponiveis durante as visitas de monitoria ou para auditorias e
mantidos em arquivo préprio por um periodo de, no minimo, 5 (cinco) anos apds o término do
projecto.

Os concursos de Bens e Servigos deverao incluir os documentos abaixo em cada processo:

Pedidos de cotacao,

Carta de adjudicagao;

Facturas e recibos ou vendas a dinheiro;

Correspondéncias trocadas;

Contratos assinados;

Produtos das consultorias (relatérios, diagndsticos, estudos etc.).

hOo Qo0 T o

Os recursos devem ser utilizados com rigor, seguindo o PdA aprovado anualmente e de maneira
eficiente, evitando desperdicios e gastos desnecessarios. Para tal, as boas praticas de compras
e contratacOes devem ser seguidas pelos projectos. As compras sdao direccionadas aos bens e
materiais, enquanto que as contratacdes sdo direccionadas a servicos de terceiros (consultor
individual e empresa de consultoria).

Para toda compra ou contratacao é recomendavel que se fagca a comparagdo de pregos para
todos os gastos, entretanto, esta sé sera obrigatéria para gastos acima de 30.000,00 MZN (ndo
é permitido fraccionar uma mesma despesa a fim de a tornar a um valor inferior a 30.000,00
MZN). Este limite podera ser negociado em casos especiais dependendo do programa.

O beneficiario ou Parceiro de Implementacdo pode celebrar um contrato (com duragdo mdaxima
de 3 anos, ao fim do qual o processo de licitacdo deve ser repetido) com provedores de servicos
para realizar uma transaccdo recorrente e necessdria (como combustivel, manutencdo de
veiculos, compra de alimentos para o pessoal, etc) de acordo com os procedimentos detalhados
de cada projecto.

A solicitacdo da compra de bens e contratacdo de servicos (com excepc¢do da contratacdo de
consultorias) acima do valor de 30.000,00 MZN dever3 ser feita através de carta ou e-mail de
pedido de cotacdo ao fornecedor. No processo de seleccdo, deve ser desenvolvido um
documento de Comparacao de Propostas ou um Quadro de Avaliagcdo, conforme o tipo de
aquisicdo ou contratacdo. Apds comparacdo e escolha da proposta que melhor cumpre os
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requisitos estabelecidos, o Responsavel do Projecto deve comunicar a escolha ao proponente
seleccionado através de uma Carta de Adjudicacdo. Deve-se também elaborar um Termo de
Entrega no qual o receptor do bem ou servigo ateste o recebimento do mesmo.

A BIOFUND podera oferecer modelos de documentos para compras e contratagdes (exemplos
de pedidos de cotagdo), quando solicitado pela organizagdo Responsavel do Projecto.

Os impostos que incidam sobre o bem adquirido ou servigo contratado devem ser considerados
e incluidos no valor previsto no Documento de Projecto e Plano de Actividades, e estar
reflectidos nos precos propostos pelos fornecedores. Os transportes devem ser igualmente
inclusos no preco do bem ou servico, bem como, estarem previstos no Plano de Actividades.

Caso haja necessidade de pagamentos elevados a servicos de terceiros, podera ser solicitado o
pagamento directo pela BIOFUND. Nestes casos, o Responsavel do Projecto deverd fazer o
processo de procurement e enviara uma Requisicdo Interna e os respectivos documentos a
BIOFUND solicitando o pagamento directo. Estes pagamentos poderdo ser feitos para valores
acima de 250.000 MT.

Se houver necessidade de compras e/ou contratagdes internacionais, por acarretarem um
conjunto de medidas mais complexas, sé poderdo ser efectivadas mediante aprovagao prévia
da BIOFUND.

6.1.Bens, materiais, servigos de pessoa juridica e obras de pessoa juridica

Todos os pedidos de cotacdo do Responsavel do Projecto e as propostas apresentadas pelos
fornecedores devem ser submetidas por carta, fax ou e-mail, excepto quando isso for inviavel.

Para bens, materiais de consumo, servicos e obras, os pedidos de cotacdo devem estar
salvaguardados para que apresentem de forma detalhada o ambito e a especificagdo técnica do
bem, dos servigos e das obras. No pedido deve constar:

e Descricdo dos bens ou materiais;

e Indicacdo da quantidade, do prazo e do local previsto para a entrega;

e Solicitacdo de informacdo sobre custos adicionais (impostos, transporte e outros);
e CondicOes de pagamento;

e Prazos limite para apresentacdo e validade da proposta;

e Garantias requeridas, se for o caso.

Para cada gasto acima de 30.000,00 MZN devem ser solicitados, no minimo, trés cotagdes.
Todos eles devem apresentar a mesma especificacdo, para garantir a comparacao e a selec¢ao
da melhor proposta. O fornecedor que apresentar o menor preco e atender as restantes
condicOes de qualidade ou outras, terd os termos da proposta aceites que serdo incorporados
ao pedido de compra ou contrato.
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Poderdo ser realizadas compras pela Internet, desde que sejam economicamente vantajosas. A
cotacdo de precos em lojas virtuais deve ser comparada com pregos praticados no mercado
comum, para verificagdo do beneficio desta alternativa.

As propostas analisadas s6 serdo validas se responderem as mesmas especificagcdes e condigdes
listadas acima. Assim o Responsdvel do Projecto terd parametros iguais para a comparag¢ao dos
pregos.

Caso nao seja possivel reunir as trés cotagdes e seja necessario recorrer a um ajuste directo, a
BIOFUND devera ser consultada e devera existir uma carta de justificagao.

O beneficiario ou Parceiro de Implementacdo pode celebrar um contrato (com duracdo maxima
de 3 anos, ao fim do qual o processo de licitacdo deve ser repetido) com um provedor de
servicos para realizar uma transaccao recorrente e necessdria de acordo com os procedimentos
detalhados de cada projecto.

A BIOFUND deverad ser consultada quando a escolha se impuser por qualidade e ndo por preco,
seguido de justificacdo por escrito.

Recomenda-se que, para a aquisicao de bens e equipamentos de fora do pais, seja consultado
paralelamente o mercado nacional. A aquisicdo podera ser efectuada fora do pais desde que o
preco final (incluido direitos aduaneiros e outras taxas) seja inferior ao praticado no mercado
nacional e o fornecedor ofereca as mesmas garantias de manutencdo pds-venda que os
vendedores nacionais.

A comprovacdo da aquisicdo é feita pela emissdao da factura ao consumidor ou pela venda a
dinheiro em nome da instituicdo beneficiaria.

Os bens adquiridos e obras devem receber logotipos da BIOFUND, conforme definido na seccao
de comunicagcdo do MOP Geral. Quando o bem ou servico for entregue pelo fornecedor ao
Responsavel do Projecto, devera ser assinado um Termo de Entrega que é o documento
emitido para atestar a recepgdo do bem ou servico em conformidade com as quantidades e
especificacdes estipuladas. Uma copia do Termo de Entrega devera ser enviada a BIOFUND.

6.1.1. Especificidades de obras

Para a contratacdo de obras, o pedido de cotacdo deve, além dos outros dados mencionados
anteriormente, disponibilizar:

a) Projecto de execucdo aprovado pelo 6rgdo competente, incluindo salvaguardas
ambientais e sociais se for o caso;

b) Memoria descritiva;

c) Planilha de itens para orcamento;

d) Cronograma de execucdo; além dos outros dados antes mencionados.
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Para a fase de execucdo de uma construcdo, a obra deverd estar licenciada junto ao érgao
competente. Somente devem ser convidadas empresas especializadas, devidamente legalizadas
e com alvard valido para execuc¢do da obra.

6.1.1.1. Manutengao de infraestruturas

Em fun¢do do tipo de obra devem ser seguidas diferentes modalidades de contratagao.
Apresentam-se a seguir algumas modalidades alternativas:

a) Pequenas reparacles, realizadas com mdo-de-obra, matéria-prima e técnicas de
construcdo locais, ndo é necessdria licitacdo, contudo deve-se apresentar um
cronograma de trabalho e custos de execuc¢do, assim como a formalizacdo da
contratacdo. O valor maximo para este tipo de contratacdo é de 30.000,00 MZN (trinta
mil meticais).

b) Obras mistas, realizadas com mao-de-obra e matéria-prima locais, mas que requerem
presenca de um empreiteiro (empreiteiro individual ca ou empresa).

c) Obras realizadas com mao-de-obra, material e projecto contratados (empresa).

d) Para as modalidades (b) e (c) o empreiteiro tem que ser contratado com base na relagao
experiéncia/preco do mesmo. Caso na regido ndo haja ofertas competitivas, o
Responsavel do Projecto deverd anexar na prestacdo de contas a BIOFUND uma
justificacdo por escrito.

Para possibilitar a avaliacdo, além do preco e condi¢cbes comerciais, o provedor de servico
devera demonstrar a sua capacidade de execu¢do por meio de curriculo, referéncias ou outra
forma que exprima esta capacidade.

O provedor de servigo que apresentar o menor preco e responder as restantes condi¢des tera
os termos da proposta aceites, que serao incorporados ao pedido de compra ou contrato, de
acordo com as condi¢des e procedimentos definidos em cada projecto.

Os impostos e encargos que incidem sobre os servicos deverdo ser adicionados aos custos dos
servicos. A responsabilidade pela retencdo dos impostos sera exclusiva do beneficidrio ou
Parceiro de Implementacao, dentro dos prazos previstos na legislagao.

O comprovativo da aquisicdo e pagamento é feito através de factura e recibo ou da venda a
dinheiro emitido pelo provedor de servico.

Caso ndo seja possivel reunir as trés cotacoes e seja necessario recorrer a um ajuste directo, a
BIOFUND devera ser consultada e devera existir um documento de justificacdo.

6.1.2. Casos especiais: servigcos prestados por pessoas das comunidades

Em caso de servicos com pessoal especializado ou ndo, prestado por pessoas da comunidade,
sem oferta competitiva, é dispensada a comparacdo de precos, mas deve-se ter sempre em
conta a razoabilidade do preco. Deve ser elaborada uma declaracdo como justificacdo dos
servicos prestados, que devera ser assinada pelo contratado.
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Na impossibilidade de se conseguir a assinatura do provedor de servicos, o Responsavel do
Projecto deverd elaborar uma declaragao por escrito, justificando a razao.

6.2.Consultorias

Sao trabalhos de natureza intelectual - producdo de estudos, pesquisas, diagndsticos e outros
gque conduzam a recomendacdes sobre actividades, politicas ou estratégias. Podem ser
contratados consultores individuais ou empresas para servicos, dependendo da complexidade
do trabalho.

O instrumento utilizado para definir o ambito dos servicos de consultoria é o Termo de
Referéncia (TdR). Nos TdR devem estar detalhados os objectivos, a abrangéncia dos servicos, as
actividades, o cronograma de actividades, a qualificacdo necessaria, os produtos requeridos, a
forma de apresentacdo dos produtos, os prazos esperados para entrega dos produtos, a forma
de pagamento, os gastos necessdrios e as responsabilidades reciprocas. Em relacdo as
necessidades, no TdR deve estar mencionado se o Responsavel do Projecto vai ou nao
providenciar os materiais necessarios para a realizacao do servi¢o de consultoria, como didrias,
passagens para a deslocagdo do consultor, combustivel para deslocacdes, imagens de satélite
etc.

Tanto para consultorias como para uma pessoa fisica ou entidade juridica é preciso desenvolver
um Quadro de Avaliagdo de propostas. E necessario estipular critérios para avaliagio dos
consultores envolvidos no processo de selecdo. Os critérios devem ser coerentes com a
qualificacdo exigida no TdR e serdo divulgados no inicio do processo de selec¢ado.

OBS.: Nos casos previstos na lei em que os impostos e encargos devidos devam ser retidos na
fonte a responsabilidade desta cobranca cabe ao Responsavel do Projecto.

A BIOFUND podera apoiar o Responsavel do Projecto na formulagao dos TdR.

6.2.1. Contratacgdo de consultores individuais

Os consultores individuais podem ser contratados para servicos nos quais a participacdo de
equipa ndo seja necessaria e em que a experiéncia de profissionais qualificados seja o requisito
principal. Os passos a seguir sdo os seguintes:

a) O Responsavel do Projecto formula um TdR.

b) O Responsavel do Projecto anuncia publicamente o concurso, referindo o ambito do
servico a ser realizado. O anuncio devera indicar a forma como os concorrentes poderdo
aceder aos TdR. O Responsavel do Projecto pode, em paralelo para uma divulgacdo mais
ampla, enviar o TdR directamente para especialistas, com o objetivo de ampliar a
possibilidade de obter propostas.

c) Os consultores deverdo encaminhar, dentro do prazo limite, as suas propostas,
detalhando a metodologia, o plano de trabalho, o preco, curriculum vitae e referéncias.
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d) O Responsavel do Projecto selecciona a melhor proposta, tomando por referéncia as
qualificagbes do interessado, qualidade da proposta e o preco oferecido, usando
critérios de avaliagcdao fixos para todos os concorrentes (conforme um Quadro de
Avaliacao desenvolvido para o efeito, seguindo modelos disponibilizados pela BIOFUND,
se necessario). A selecgao deve ser devidamente justificada no Relatério de Avaliagdo,
mostrando os critérios usados. Neste relatério de Avaliagdao deve constar, no minimo, as
seguintes informacdes: (i) anos de experiéncia; (ii) experiéncia de trabalho especificos a
area; (iii) critérios de interesse especifico, tais como: actividades afins na regido do
projecto, publicacdes sobre o assunto, etc. Os documentos e pareceres que conduziram
a seleccao devem fazer parte do dossié do processo.

e) O Responsdvel do Projecto informa o vencedor sobre sua seleccdo e solicita o envio das
informagdes para a contratagdo (ver abaixo) e comunica aos restantes concorrentes a
ndo aceitacdo da sua proposta.

f) O Responsavel do Projecto assina o contracto com o consultor seleccionado, anexando o
TdR.

Informacdes necessarias para a contratacao:

e Nome
e Enderego completo
e Telefones de contacto
e E-mail
e NUIT
e (Cépia do documento de identidade ou Alvara
e Dados Bancdrios:
o Nome do Banco
o Numero da conta bancaria
o Numero de Identificacdo Bancaria (NIB)
o Nome do titular da conta (obs: o beneficidrio ou implementador do projecto
deve ser o titular da conta)

Nos casos previstos na lei em que os impostos e encargos devidos devam ser retidos na fonte, a
responsabilidade desta cobranca cabe ao Responsdvel do Projecto. O valor retido devera ser
encaminhado as reparti¢des de finangas no més seguinte.

O Responsavel do Projecto pode solicitar apoio da BIOFUND para cada etapa de seleccao,
podendo disponibilizar um modelo de contrato.

N3o poderdo ser contratados como consultores funcionarios publicos ou dos quadros
funcionais da instituicdo implementadora Responsdavel do Projecto.
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6.2.2. Contrata¢do de Empresas de Consultoria

Recomenda-se a contratacdo de empresas quando a natureza do servico necessitar de um
conjunto diversificado de tarefas cuja “coordenacdo, administracdo ou forem dificultadas em
virtude do nimero de pessoas”. Os passos a seguir sdo os seguintes:

a)
b)

d)

f)

O Responsavel do Projecto formula um TdR.

O Responsavel do Projecto anuncia publicamente o concurso, referindo o dmbito do
servico a ser realizado e estabelecendo o prazo de envio de resposta. O anuncio deverd
indicar a forma como os concorrentes poderdo aceder aos TdR. O Responsdvel do
Projecto pode, em paralelo fazer uma divulgacdo mais ampla, enviar o TdR
directamente para empresas, com o objectivo de ampliar a possibilidade de obter
propostas.

Os consultores deverdo encaminhar, dentro do prazo limite, as suas propostas,
detalhando a metodologia, o plano de trabalho, preco, curriculum vitae e referéncias.

O Responsdvel do Projecto selecciona a melhor proposta, tomando por referéncia as
qualificacBes e experiéncia da empresa, a qualidade da metodologia e da proposta em
geral, a equipa proposta e o preco oferecido, usando critérios de avaliagdo fixos para
todos os concorrentes (conforme Quadro de Avaliacdo). A seleccdo deve ser
devidamente justificada elaborando um Relatorio de Avaliagdo das propostas,
mostrando os critérios usados e as pontuac¢des atribuidas a cada concorrente pré-
seleccionado.

O Responsavel do Projecto informa o vencedor sobre a sua selecgao e solicita o envio
das informacgGes para a contratacao (ver abaixo) e comunica aos restantes interessados
a nao aceitagdo da sua proposta.

O Responsavel do Projecto assina o contracto com a empresa seleccionada, anexando o
TdR.

Observagdo importante: O custo estimado para a execugcdo do servico n3ao deve ser
mencionado no TdR, mas calculado a parte, o que servira de referéncia para a analise e
avaliacdo da proposta.

6.3. Aquisi¢cOes e contratagoes directas

As aquisicOes e contrata¢des com valor inferior a 30.000,00 Mt (trinta mil Meticais) poderao ser
realizadas sem a aplicacdo de processos de licitacdo (i.e. concursos ou comparacao de precos).

Excepcionalmente, sera possivel a aquisicdo e a contratacdo directa de valores superiores, se
apresentadas, antecipadamente a contratacdo, a justificacdo a BIOFUND para aprovacdo. Isto
pode ocorrer quando:

MED —

For necessario complementar trabalhos anteriores ou processos em andamento;
Houver uma operacao de emergéncia;

For necessdria a padronizacdo de equipamentos ou de pecas de reposicdo para
compatibilizacdo com o equipamento ja existente;
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e O contratado responsavel por um determinado processo requerer a compra de itens
essenciais de um determinado fornecedor como condicdo de garantia e desempenho;
e Houver exclusividade na comercializacao.

6.4. Aquisi¢cOes e contratagoes pela BIOFUND

Nos casos de comum acordo entre o Responsavel do Projecto e a BIOFUND, esta podera
assumir a realizag¢do de aquisi¢cdes e contratagdes inerentes ao projecto (economia de escala), a
partir do momento em que o Responsavel do Projecto encaminhar a solicitagdo para o
Coordenador do projecto na BIOFUND. Esta solicitagdo deve vir acompanhada da especificagao
técnica ou TdR, conforme o caso. A BIOFUND seguird os procedimentos contidos no seu manual
de execucgdo directa e o Responsavel do Projecto deverd participar na avaliagdo das propostas
técnicas juntamente com a BIOFUND.

Quando o produto da consultoria for entregue ao Responsdvel do Projecto, devera ser assinado
um Termo de Entrega, que deve ser enviado a BIOFUND com a prestacdo de contas. Como acto
juridico para formalizar a transferéncia, o uso e a guarda de bens doados as entidades
envolvidas no projecto, devera emitido um Termo de Doacao.
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7. CondigOes gerais

7.1.Financiamento retroactivo

Em circunstdncias normais, os pagamentos feitos por beneficidrios ou Parceiros de
Implementacdo com os seus préprios recursos antes da data de assinatura do contrato de
subvencdo ndo serdo admissiveis neste tipo de financiamento. No entanto, em algumas
circunstancias excepcionais, a BIOFUND poderd autorizar o financiamento retroactivo de
fundos desembolsados para o pagamento de despesas elegiveis autorizadas para evitar a
interrupg¢ao das actividades em curso.

7.2.Devolugao de fundos

A BIOFUND pode solicitar ao beneficiario ou Parceiro de Implementac¢ao a devolugado de fundos
nos seguintes casos:

a) Para reembolso de despesas duplamente requisitadas;

b) Devido a erros cometidos no acto de desembolso por parte da BIOFUND e
apenas pelo excesso recebido pelo Responsavel do Projecto;

c) Para recuperar os recursos usados em despesas ndo elegiveis (que ndo podem
ser recuperados através da reducdo dos desembolsos pendentes);

d) Devido ailegalidades que possam afectar o projecto;

e) Devido ao atraso no uso dos recursos num prazo superior ao maximo
estabelecido pelo projecto.

A falha por parte do Responsdvel do Projecto submissdo de documentos fora dos padrdes
especificados neste manual pode ocasionar a suspensdo de desembolsos ou inelegibilidade
para beneficiarem de futuros financiamentos.

Caso o Responsavel do Projecto ndo envie um documento exigido pela BIOFUND, esta o
informara por todos os meios e o Responsdvel do Projecto terd trinta (30) dias para remedia-lo
antes que a BIOFUND possa decidir suspender os desembolsos subsequentes.

Em nenhuma circunstancia a BIOFUND tem o direito de solicitar a devolu¢dao dos fundos ja
pagos ao Responsavel do Projecto, excepto nos casos acima enumerados.
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