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MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

1. Ambito do Manual

O Programa Acdo Climatica (PAC) estd a apoiar Cabo Verde na consecucgdo dos seus objetivos e
compromissos climaticos declarados na NDC atualizada até 2025. O programa visa estabelecer
um sistema nacional de governagdo climdtica centrado em processos inclusivos, coeréncia insti-
tucional e rigor cientifico que promova agdo clima eficaz e eficiente a nivel nacional e local.

O principal objetivo deste manual de procedimentos administrativos e financeiros & auxiliar a im-
plementagdo de mecanismos de apoio aa agdo climdtica a nivel municipal, disponibilizando
guides e modelos para as diferentes fases dos processos. O manual € um documento de orienta-
¢do para as cdmaras municipais, e todos os parceiros que apoiam o desenvolvimento municipal
em Cabo Verde, em futuros investimentos e projetos, no dmbito de contratos-programa.

O manual apresenta passo a PAsSSo O processo e propde os modelos e diretrizes a serem utilizo-
dos para os arranjos institucionais, desenvolvimento de ficha de projeto e proposta técnica e finan-
ceira completa, planificagdo, procurement, formagdo de equipes e gestdo dos recursos humanos,
gestdo de compras, gestdo de despesas, implementagdo de projetos, contabilidade, seguimento e
avaliagcdo, auditorias, relatorios e comunicagdo.

O manual apresenta trés diferentes cendrios para a implementacdo de mecanismos de apoio a
agdo climatica a nivel municipal: (i) a atribuigéo direta do fundo as cémaras municipais, (i) a dele-
gagao dos fundos a terceira entidade para executar o projeto para o beneficio das cdmaras mu-
nicipais e (i) o cendrio misto onde a camara executa parta do projeto e outra entidade terceira
executa também parte do projeto.
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2. Quadro legal e regulamentar

Este manual foi elaborado tendo por base as seguintes legislagoes:

Estatuto dos Municipios de Cabo Verde, Lei n°134/IV/95 de 3 de julho

E a legislacdo fundamental que define a estrutura, competéncias e funcionamento dos municipios
cabo-verdianos. Sendo essa legislacdo que estabelece as bases legais para a organizagdo admi-
nistrativa municipal é imprescindivel que o proposto neste manual va de encontro ¢ legislagdo vi-
gente para os municipios.

Regime Financeiro dos Municipios, Lei n° 79/V1/2005 de 5 de setembro

E a lei que estabelece o regime financeiro dos municipios, regulamentando as questées relacio-
nadas a gestdo financeira e fiscal. Este manual de procedimentos baseia-se nessa legislagcéo em
vigor garantindo que os municipios estejom em conformidade com as disposi¢cdes legais estabe-
lecidas para o regime financeiro municipal.

Cédigo de Contratagéio Pablica, Lei n° 88/VIII/2015 de 14 de abril

Este decreto estabelece o regime juridico dos contratos pUblicos e define os procedimentos e
normas para a contratagdo de bens, servicos e empreitadas publicas no pais. Esta lei € de suma
importdncia para este Manual de Procedimentos, pois fornece as diretrizes legais e os requisitos
especificos que devem ser seguidos durante o processo de contratagdo de bens, servigos e em-
preitadas. Ao incorporar os principios e as disposigcdes desta lei no manual, a autarquia garante
gue seus procedimentos de contratagdo estejam em conformidade com a legislacdo vigente.

Acordos de delegacgéo de fundos da LuxDev

Os Acordos de Delegagdo de Fundos da LuxDev séio documentos essenciais que fornecem orienta-
¢coes claras e direcionamento para a implementagdo bem-sucedida de projetos financiados pela
mesma. Os termos desse acordo sdo levados em consideracdo neste Manual de Procedimentos,
garantindo que os processos sejom conduzidos de acordo com 0s requisitos legais e operacionais
estabelecidos pela LuxDev, promovendo assim a eficiéncia, transparéncia e responsabilidade na
utilizagdo dos fundos.

Regime Juridico das Aquisi¢ées Pablicas, Lei n.° 17/V11/2007

Este Manual de Procedimentos deve estar alinhado com a legislagdo nacional pertinente. Ao seguir
as disposigdes da Lei das Aquisicdes PUblicas, temos a garantia da sua conformidade legal e evi-
tard potenciais problemas legais ou disputas futuras.

Regime Juidico da Fatura Eletrénica, Decreto-lei 79/2020, de 12 de dezembro

O Regime Juridico da Fatura Eletronica é relevante para este manual de procedimentos. O regime
estabelece os requisitos legais e técnicos para a emissdo, transmissdo, recegdo e arquivo das fa-
turas eletrénicas. Seguir esses requisitos garante que as faturas recebidas pela Camara Municipal
estejom em conformidade com a legislagdo vigente. A lei estabelece a obrigatoriedade de todas
as entidades emitirem faturas eletronicas, sendo que caso ndo forem emitidas nessa modalidade
ndo serdo aceites fiscalmente.
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3. Quadro institucional e responsabilidade das partes

Para garantir uma implementagdo eficiente dos projetos climaticos municipais a serem finan-
ciados através de mecanismos de apoio a agdo climdtica, & necessdrio garantir um funciona-
mento fluido entre os distintos atores. Nesse sentido, € recomenddvel um arranjo institucional
participativo na implementacdo dos projetos financiados. O arranjo deve alinhar-se com o qua-
dro nacional de governanca da acdo climatica publicado em Abril de 2024 (Anexo 1) e no qual os
municipios através da ANMCV participem na tomada de decisées como membros do Conselho
Nacional do Ambiente e A¢do Climdatica, e na implementagdo de agdes no terreno.

A Entidade promotor e/ou implementadora do projeto (Camara Municipal e/ou Entidade tercei-
ra) é o responsavel pela planificacdo e execucdo das atividades previstas no projeto. Sera/Serdo
responsavel/responsdveis em mobilizar as capacidades necessdrias a implementacgédo eficaz
do(s) projeto(s) e o seguimento local. Transmite toda informagdo necessdaria em caso de audito-
ria, de controle, de seguimento e avaliagdo iniciado pelo mecanismo de apoio, ou pela qualquer
outra entidade com legitimidade fiscalizadora. O Municipio e/ou a Entidade terceira serd respon-
sAvel de mobilizagdo das capacidades necessdria para implementar as atividades do projeto.
As capacidades a serem mobilizadas para uma implementacdo bem-sucedida dos mecanis-
mos de apoio a agdo climatica local sdo entre outras as seguintes: (1) Coordenador/Gestor de
projeto, (2) Responsavel administrativo e financeiro, (3) Especialista em mudancas climaticas, (4)
Especialistas setoriais e (5) Especialista em Igualdade de Género e Incluséo Social, e qualquer
outra competéncia que se julgar necessdaria para a implementagdo do projeto.

Para assegurar uma participagdo efetiva de todos os atores interessados no projeto, os promo-
tores dos projetos sGo convidados a considerar:

« O envolvimento da diregdo técnica do ministério setorial da drea em que o projeto se
desenvolve. Por exemplo, se for um projeto agricola, recomenda-se o envolvimento da
Delegacédo do Ministério da Agricultura e Ambiente (D/MAA), enquanto que para um pro-
jeto de salde e clima, &€ necessdario envolver a Delegagdo do Ministério da Saude e da
Seguranga Social (D/MSSS). A entidade representante do poder central a nivel do munici-
pio, vai auxiliar no alinhamento das prioridades municipais com as prioridades do governo
central e as politicas nacionais e setoriais relevantes.

-+ O envolvimento da Associagéo Nacional dos Municipios de Cabo Verde (ANMCV), que de-
sempenhard um papel consultivo e promoverd as boas praticas efou a partilha de licdes
aprendidas noutros municipios do pais que enfrentam os mesmos desafios. A ANMCV
pode ainda colocar a sua rede ao servico do(s) municipio(s) na mobilizagéo de mecanis-
mos de apoio e cofinanciamento de projetos.

+ Recomenda-se, nos casos em que for aplicAvel, a criagéo de sinergias com projetos fi-
nanciados no passado, em curso ou planeados pelo Fundo Ambiente (FA), particularmen-
te para intervengdes no setor do saneamento e gestdo de residuos urbanos.

- O Secretariado Nacional para a Agdo Climatica (SNAC) deve estar envolvido no processo
para beneficiar das suas orientagdes, e o seu Departamento de Transparéncia e Meios de
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Implementag&o (DTMI) solicitado se for necessario nas fases de mobilizacdo de recursos
nacionais e internacionais para os projetos e também nos processos de Monitorizagdo,
Reporte e Verificacdo (MRV) das agées.

Enfim, as disposigdes institucionais dos projetos devem também ter em conta a organizagdo do
setor em causa (agricultura, transporte, protegéo civil, zonas costeiras, turismo, etc.) e as respon-
sabilidades dos intervenientes presentes no mesmo.
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4. Fluxograma de implementacéo

O fluxograma seguinte apresenta as diferentes fases da implementagdo de um mecanismo de
apoio & agdo climdatica a nivel local desde a avaliagdo de risco climdtico até a fase de segui-
mento e avaliagdo final.

Avaliagdo deriscos e
vulnerabilidades climaticas

Identificacdo e priorizacdo de
opgoes de politica climatica

Preparacéo de Ficha técnica [ Nota
conceitual / Resumo do projeto

Preparacdo das propostas

técnicas e financeiras

Negociagdo e contratacgdo

!

Planificagéo

l

Implementacéo

Seguimento e Avaliagéo (S&A)

Tabela 2: Descri¢cdo do fluxograma.

ETAPAS

DESCRIGAO (PORQUE E COMO)

RESPONSA-
BILIDADE

MODELO(S) /
FERRAMENTA(S)

Andlise de
Riscos e Vul-
nerabilidades
Climaticas

Visa fornecer uma compreensdo sélida dos
desafios especificos relacionados ds mudan-
cas climaticas em uma determinada drea e
identificar estratégias eficazes de adaptagdo
para enfrentar esses desafios SGo avaliados
0s potenciais impactos econdémicos, sociais

e ambientais das mudangas climéticas e dos
riscos identificados na comunidade ou regido-
-alvo do projeto. Isso pode incluir andlises de
perdas econdmicas, danos & infraestrutura,
impactos na satde humana, mudangas nos
ecossistemas, entre outros.

Camara
Municipal/
Entidade
Terceira

Relatério final de mapea-
mento e recomendagdo
de métodos e estudos

de casos de medigdo de
riscos e vulnerabilidades
climaticas a nivel nacional
e municipal em Cabo Ver-
de, desenvolvido no qua-
dro do programa agdo
climatica (DNA, 2023)
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ETAPAS

Identificagéo e

DESCRIGCAO (PORQUE E COMO)

Esta fase visa desenvolver estratégias efi-
cazes e integradas para enfrentar os desa-
fios das mudangas climaticas, priorizando

RESPONSA-
BILIDADE

MODELO(S) /
FERRAMENTA(S)

Politicas e planos a con-
siderar: NDC, NAP, PEDS
Il, PEMDS, LT-LEDS (em

riorizagdo de : L N i Cémara i
2 P . ¢ as medidas de mitigagdo e adaptagdo que - desenvolvimento)
opgbes de politi- ossam ter um impacto positivo significativo Municipal
cas climaticas P liancia cli pe P g 9 i Ferramenta de Analise
na resi |?nc||o c |mgt|c|o e no desenvolvimento Custo-Beneficio Hibrida
sustentavel municipal. (ACBH)
Preparacéo da . . - . Camara
. P P ¢ . Desenvolvimento da ficha técnica de projeto .
ficha técnica / . Municipal . .
3 . sob a forma de Nota conceitual ou de resumo Ficha de projeto (Anexo 1)
Nota conceitual . . . ) ou promotor
. do projeto a submeter ao financiador potencial. .
do projeto do projeto
~ Apos a aprovagdo da ficha técnica do projeto, N Modelo de Proposta téc-
Preparagéo 5 . Camara nica (Anexo 2)
a Camara Municipal ou o promotor do projeto .
4 das Propostas de agdo climatica local vai elaborar as pro- Municipal
Técnica e ostgs técnica e financeira e deve subrrﬁ)eter ou promotor  Modelo de Proposta
Financeira P o do projeto financeira (Anexo 3 e
as mesmas para aprovagdo final. Anexo 4)
Apbs a aprovagdo das propostas haverd lugar
a assinatura do acordo de delegagdo de fun- N
. - Camara
dos onde constard as responsabilidades de Municioal Modelo de Acordo de
cada parte. A delegagdes dos fundos pode ser efou Pl delegagdo de fundos do
5 Negociagdo e feita entre o financiador e a camara munici- Entidade(s) financiador.
Contratagdo pal diretamente (cendrio 1) onde a camara Terceira(s)
executa o projeto; o cendrio 2, onde uma com o Modelo de pedido de
entidade terceira executa o projeto, ou com . ) pagamento Anexo 9)
. . . Financiador
as duas entidades no caso do terceiro cendrio
chamado de cendrio misto.
O municipio e/ou a terceira entidade execu-
tora deverd preparar um plano de trabalho S
prep P Municipio e/  Modelo de plano de tra-
ogs ~ e orgamento anual detalhado com base nas :
6 Planificagdo . . ou Entidade  balho e orgamento anual
componentes e agdes previstas na proposta .
P Terceira (Anexo 10)
técnica e orgamento geral apresentado na
proposta financeira.
Desenvolvimento das atividades previstas na camara A’bgrdogem metodo-
proposta técnica aprovada, usando a abor- Municipal e/ IOQ',CO' dpresentada no
7 Implementagéo  dagem predefinido no documento do projeto ou entfc)zlode projeto aprovado
p/oro a sluo exegugoo,.(pjelg Camara Municipal terceira Orgamento aprovado
e/ou pela terceira entidade executora. para o projeto
A equipe de implementagdo de projeto iré
fazer o seguimento da implementagdo das
atividades e apresentar relatdrios ao Nucleo
de apoio. Equipe de Matriz de seguimento-a-
. . o ) rojeto, jacé i
O financiador e o comité de seguimento po- Eucjzleo o VO“OEOO do pro!e;o. de
derdo a qualquer altura efetuar inspeg¢des No ual uler acordo com os Indica
Seguimento e que diz respeito aos projetos e mesmo contra- gutroqenti— dorgs dpresentados no
Avaliagéo tar um auditor externo para o fazer. projeto aprovado.
dade com
A Camara municipal e/ou a entidade terceira Iggitimidode R'elotorlg Narrativo e
deve preparar os relatérios narrativo e finan- fiscaliza- Financeiro (Anexo7) e
dora (Anexo 8)

ceiro e fornecer as informagdes ao nlcleo de
apoio. O Nucleo e o financiador fardo a apre-
ciagdo global sobre a execugdo do projeto e
dos relatérios submetidos.
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5. Normas e Procedimentos Administrativos
Gestdo de recursos humanos

O objetivo principal deste ponto é o de gerir recursos humanos afetos a implementacdo do projeto
financiado pelo mecanismo de apoio a agdo climdtica local do Programa Agdo Climdatica, e apli-
ca-se dos colaboradores da Camara Municipal que sdo afetados a execugdo do projeto e os de-
mais recrutados para a circunstancio.

Os colaboradores se regem pelo codigo laboral de Cabo Verde. Para a implementagdo do pro-
jeto no quadro desse mecanismo de apoio, recomenda-se a mobilizagdo das seguintes
capacidades:

- Coordenador/Gestor de projeto: O gestor do projeto & o responsdavel pelo planificacdo
e seguimento da execucgdo de toda as atividades relacionadas ao projeto, supervisio-
nando a equipg, facilitando a comunicagdo entre as partes e acompanhando o pro-
gresso em relagdo as metas estabelecidas. Também é responsdvel pela coordenagdo e
elaboracdo dos relatérios na fase da implementacdo do projeto, a ser reportada para a
entidade financiadora.

- Responséavel administrativo e financeiro: £ o responsdvel por manter os registos atuali-
zados e pela elaboragdo dos mapas e relatdrio contabilisticos, bem como pela conserva-
¢do e organizagdo dos documentos relacionados com os projetos financiados.

- Especialista em mudancgas climaticas: O especialista em mudancgas climdticas deve
monitorar e avaliar a implementagdo das medidas climdaticas, medindo o progresso em
relacéo aos objetivos estabelecidos e identificando dreas para melhorias continuas.

- Especialistas setoriais, dependendo do projeto (por exemplo, agréonomo, especialista em
drenagem urbanag, especialista em WASH, engenheiro de infraestruturas, engenheiro de
energias renovaveis, etc.). O especialista setorial € o responsavel por fornecer andlises de-
talhadas e expertise técnica no seu campo de atuagdo, contribuindo com conhecimentos
especializados para informar o desenvolvimento e implementagdo do projeto.

- Especialista em Género/Salvaguardas Sociais (Especialista em Igualdade de Género
e Inclusdo Social / GESI): £ o responsavel de seguimento de integracdo dos aspetos de
género na execugdo do projeto. Deverd realizar andlises detalhadas para identificar as
necessidades, desafios e oportunidades especificas relacionadas ao género e ds salva-
guardas sociais dentro do contexto do projeto.

Cada projeto pode ter algumas componentes hard como o desenvolvimento de uma infraes-
truturas e a necessidade de engenharia, como de componentes soft que incluem por exemplo a
sensibilizagdo ou mesmo a coordenagdo do projeto. Portanto, trés cendrios podem ser explora-
dos dependendo da existéncia ou ndo de capacidades a nivel da camara municipal para a exe-
cugdo do projeto e tendo como base o diagndstico administrativo e financeiro anteriormente
efetuado aos municipios.

+ Cendrio 1: O municipio dispde de capacidades suficientes para a execugdo do projeto:
Neste caso, 0 municipio assinara um contrato de delegagdo de fundos com o financiador
e receberd os fundos para implementar diretamente o projeto.

15
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+ Cenadrio 2: Delegagdo dos fundos a uma entidade terceira:
Caso as capacidades técnicas para implementagdo de projetos sdo avaliadas muito li-
mitadas (resultados de diagnosticos realizados), os fundos serdo transferidos a uma enti-
dade terceira com capacidades provadas para executar todo o projeto para o beneficio
do municipio, que ird desempenhar o papel de fiscalizador.

« Cendrio 3: Cendrio misto:
Dois contratos de delegagdo de fundos serdo celebrados, uma entre o financiador e o
municipio e outra entre a entidade de co-execugdo e o financiador. A entidade de co-
-execucdo ficard responsdavel por executar as atividades na qual o municipio ndo dispde
de capacidade técnica para o fazer.

Independentemente dos cendrios pelo qual o municipio opte, caso seja necessario suprir a ne-
cessidade de quadros técnicos para execucdo do projeto, deve-se efetuar uma contratagdo pu-
blica de acordo com a lei que rege a contratagdo publica a nivel municipal, com o objetivo de
suprir as necessidades técnicas para a elaboragdo, execugdo e seguimento dos projetos.

Fases das operagdes

INTERVENIENTE DESCRICAO DAS TAREFAS DOCUMENTOS

1. Abertura de um Processo de Recrutamento

a) Preparacéo do recrutamento

Processo de Recrutamento
b) Publicac&o do aviso

Departamento

Pr leca
de RH c) Processo de selecdo

d) Efetivagdo do recrutamento Contrato

2. Controle do processo Ficha do Pessoal

3. Aprovagdo do processo Ficha do Pessoal

Controle de Documentagéio
+ Politicas para criagdo, revisdo e aprovagdo de documentos.

Toda a documentagdo do Procurement/Aquisicdes deve ser organizada em pastas de arquivo se-
gundo trés categorias de concursos: Bens, Consultoria e Obras.

Os procedimentos para a aquisicdo de bens, servicos e obras publicas sdo aplicados conforme a
Lei 17/VI1/2007, de 10 de setembro, cujo regulamento esta aprovado pelo Decreto-Lei n° 1/2009, de 5
de janeiro, que estabelece o regime juridico das aquisicdes publicas.

O técnico(a)/equipe de procurement tem as seguintes responsabilidades:
a) Conhecer as necessidades de aquisicdo no momento.

b) Encontrar os fornecedores capazes de fornecer os bens necessarios.
c) Efetuar as encomendas e seguir o processo de entrega.
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Gestdo de logistica e patriménio

Os processos de aquisicdo requerem que haja um departamento especifico encarregado de ge-
rencid-los, de acordo com o principio de separagdo de responsabilidades. Esse departamento &
responsavel por estabelecer e manter contato com os fornecedores, visando atender ds necessi-
dades de suprimento de mercadorias dos servigos. Isso inclui garantir que as mercadorias sejaom
adquiridas com as melhores condigdes possiveis em termos de qualidade, prego, prazo de entrega
e condigbes de pagamento.
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6. Normas e Procedimentos Contabilisticos
6.1 Orcamento

Tendo em conta as limitagdes verificadas nos municipios piloto, recomenda-se que seja utilizado
o modelo de orgamento por realizagéo que deverd ser elaborado com base nas atividades es-
pecificas que pretende realizar durante o periodo de execugdo do projeto. Esse tipo de orgamen-
to estd orientado para os resultados e ajuda a garantir que os recursos estejam sendo alocados
de maneira eficaz para alcangar os objetivos preconizados.

Cabe oo responsdvel financeiro da Cadmara Municipal fazer a andlise necessdria confrontando a
previsdo e a realizagdo e garantir que os gastos permanecam dentro dos limites orcamentados,
sendo que é a sua responsabilidade manter o mesmo atualizado.

De salientar que deverd haver um quadro orgamental para cada projeto financiado e que neste
caso é essencial que as despesas sejom alocadas de acordo com 0s respetivos projetos a que
foram destinadas.

Em anexo encontram-se os diferentes mapas orgamentais:

+ Orgamento pormenorizado por @rea (Anexo 3) - Quadro que contem a lista dos projetos
e as agdes a serem tomadas, quem ird executar, quem é o beneficidrio, a duragdo e qual
o resultado, os valores em escudos e em euros.

+ Orgamento detalhado por natureza (Anexo 4) = O quadro apresenta uma organizagdo
dos custos por natureza.

- Justificagéo do orgamento para agéo (Anexo 5) = Quadro onde serd feita uma clarifica-
¢do dos custos e a justificagdo dos mesmos.

Cabe ao contabilista, com o apoio do Sistema de Informagéo Municipal (SIM), fazer a andlise
necessdAria confrontando a previs@o com a realizagdo. Isto pressupde que a contabilidade deve
esta sempre atualizada e que todas as despesas sejam classificadas de acordo com os respeti-
vos projetos a que foram destinadas.

6.2 Quadro de execucdo de despesas

A camara deverd ter sempre atualizado um quadro de despesas relativo aos projetos em execu-
céo (Anexo 6).

O quadro deve ser preenchido mediante a realizagdo das despesas e deverd haver um quadro
de despesas individual para cada projeto executado. As despesas devem ser registas de forma
separada e discriminada e por itens que compdem a fatura. No caso de uma fatura conter varios
itens, estes devem ser registados no quadro de forma separada fazendo mencdo & fatura a que
dizem respeito. Apenas poderd figurar no quadro as despesas que sdo exclusivamente afetas ao
projeto a que o quadro diz respeito. Esse quadro deverd conter a data da despesa, o projeto de
destino, o nome do fornecedor, o valor da fatura a designagdo da despesa.
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6.3 Gestdo contabilistica

O contabilista & o responsdvel pela organizagdo documental, pela integragdo informdatica dos
registos e pela produgdo dos mapas de gestdo e acompanhamento e deverd respeitar os se-
guintes procedimentos:

«  Os documentos devem ser arquivos em pastas de arquivo e deverd haver uma pasta de
arquivo para cada projeto.

+  Os aquivos devem ser organizados por ordem de data e de acordo com o orgamento a
que dizem respeito.

« As pastas de arquivo devem ser identificadas nas lombardas com o nome do projeto a
que dizem respeito.

« As faturas devem estar assinadas pelo responsdvel maximo que autoriza o pagamento
das mesmas.

« Nas pastas s6 poderdo constar documentos referentes as atividades realizadas no dmbi-
to do projeto a que dizem respeito.

+ Os arquivos devem ser conservados até o prazo minimo de 5 anos, apds encerramento
do projeto.

« Deve ser emitido um cheque tragcado para cada fornecedor e evitar o levantamento de
cheques para efetuar o pagamento a mais de um fornecedor.

« Os cheques devem ser assinados por no minimo duas pessoas a definir pela Cdmara
Municipal.

« Juntamente com a copia do cheque deverd haver toda a documentagdo que justifique o
valor do cheque.

« Uma conta bancdria deverd ser aberta num banco nacional destinada apenas a movi-
mentar fundos referentes aos projetos financiados.

« Deve haver uma pasta que contenha os extratos bancdrios das contas juntamente com
as reconciliacdes bancarias mensais.

« As reconciliagdes bancdrias devem ser assinadas por quem as elaborou e por quem as
aprovou.

« As despesas devem estar totalmente registadas no SIM.

« Para pequenas despesas, a Cadmara deve recorrer ao fundo fixo de caixa. Esse fundo fixo de
caixa deve ter um valor a ser definido de acordo com o procedimento administrativo adota-
do pela c@mara municipal em relagdo a este quesito ou seguir a indicagdo do financiador
quanto a esta matéria. O fundo fixo de caixa deve ser reposto por cheque apods verificacdo
e validagdo das despesas anteriores. Excecionalmente, este cheque néio deve ser barrado.

« Deve existir uma pasta de arquivo fisico, bem como um livro de caixa devidamente iden-
tificado. Nesse livro devem constar os dados das faturas referentes ds despesas pagas
através do fundo de caixa, juntamente com a copia da folha de caixa atualizada e assina-
da por quem langou a despesa e quem a conferiu.

« A pessoa responsdvel para a autorizagdo das despesas deve efetuar um controlo de caixa
sem aviso prévio, pelo menos uma (1) vez por trimestre e documentar o controlo por escrito.

6.4 Modelos de relatérios

O modelo de relatério financeiro a ser seguido é o que se encontra no (Anexo 7) a este manual.
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7. Fiscadlizagdo e auditorias
7.1 Organizacdo da auditoria interna

O controle interno € um processo que deverd ser implementado pela Camara Municipal com a
finalidade de fornecer uma garantia razodvel da realizagdo dos seguintes objetivos:

« Boa execucdo das atividades

« Confiabilidade de informagdes financeiras

+  Cumprimento dos acordos de financiamento

«  Cumprimento das leis e regulamentos aplicGveis

O objetivo principal passa, em primeiro lugar, pela protegdo e preservagdo do patrimoénio levando
sempre em conta a qualidade da informacd&o e a melhoria dos procedimentos e desempenhos.

O controlo periddico é da responsabilidade do controlador financeiro da Cdmara Municipal e de-
verd assegurar a aplicagéo do manual de procedimentos administrativos e financeiros.

Areas a abranger na Auditoria Interna:

Existéncia de registo do correio recebido e enviado para as correspondéncias?
SECRETARIA Ordens de transferéncia sdo corretamente recebidas e transmitidas?

As faturas sdo devidamente registadas?

Contabilidade é feita de acordo com os requisitos legais?
O registo de documentos é feito de forma sistemdtica e sequencial?

Os documentos, relatérios e correspondéncias estdo arquivados de forma segura e sistematica?

_ ) . . L ) ) -
ORGANIZAGAO Os registos forma feitos mediante tendo em conta as pegas justificativas previamente autorizadass
CONTABILISTICA

Verificagdo das reconciliagdes bancarias mensais
Verificagdo do orgamento comparando com os resultados obtidos
Assegurar que o inventdrio de ativos fixos se encontra atualizado

Confirmar que o quadro de despesas contém o registo de todas as despesas

Verificar se as aquisigdes de bens e servigos seguiram as regras do plano de aquisigées
Confirmar a autorizagdo das aquisigoes
Confirmar o valor adequado das compras contabilizadas

AQUISIGOES A qualidade e a quantidade dos produtos sdo verificadas por uma pessoad independente que
n&o tem influéncia na aprovagdo das faturas do fornecedor? Esses controles estéo sendo realiza-
dos de forma eficaz?

As garantias bancdrias recebidas de fornecedores e prestadores de servigos sdio bem conserva-
das para o seu retorno quando as obras e servigos sdo recebidos?
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Os extratos bancdrios s¢o recebidos dos bancos a tempo?
As reconciliagdes bancarias sdo feitas mensalmente?

Estas reconciliagdes sdo verificadas e aprovadas?

DISPONIBILIDADE As faturas, notas, pedidos de pagamento, etc. sGo imediatamente carimbados como “pagos” e

postos a data de pagamento, apds o pagamento?

BANCARIA E DE
CAIXA

Existe um controlo de caixa por responsdveis que ndo estejam ligadas a gestdo didria dessa
caixa?

A fim de limitar o movimento de caixa, os pagamentos sdo feitos essencialmente através de
transferéncia bancaria.

7.2 Organizagdo da auditoria externa

Tem por finalidade certificar-se de que a seguimento dos objetivos do Programa/Projeto estejam
no caminho certo.

Com isso & necessdario assegurar se:

« Utilizagdo dos recursos disponibilizados e a elegibilidade das despesas feitas no quadro
do Programa.

« Da adequacdo da contribuigéo dos parceiros

« Daisengd@o de impostos e taxas

O Municipio e/ou a entidade executora do projeto municipal, deverd realizar uma boa prepara-
¢do das missdes de supervisdo e auditoria logo que seja informado. Toda a documentagdo ne-
cessdria deve estar preparada e disponivel para permitir a condugdo adequada de tais missoes.
O Responsdavel Administrativo e Financeiro da Camara Municipal e/ou da entidade executora
tem a responsabilidade de prestar apoio e quaisquer esclarecimentos necessarios no decorrer
das auditorias.

A LuxDev tem autoridade para realizar, por conta propria ou através de um auditor externo, bem
como outras entidades como o Tribunal de Contas, uma verificagdo das despesas e a con-
formidade dos documentos contabilisticos & medida que as atividades sdo realizadas e neste
caso & necessario:

1. Que a Cdmara Municipal cumpra todos os pontos mencionados anteriormente no que diz
respeito & gestdo contabilistica.

2. Que a Cadmara Municipal tenha os dados sempre atualizados.

Que se leve em conta as recomendagdes do auditor interno.

4. Que se garanta que as informagdes requeridas sejom prontamente disponibilizadas.

w
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8. Preparacdo das propostas técnicas e financeiras

O desenvolvimento e submissdo de projetos para financiamento pelo mecanismo de apoio a
acdo climatica local do Programa Agéo Climatica (PAC), bem como os mecanismos similares de
apoio & acgdo climatica local nos cinco municipios-piloto serd feito em trés etapas:

Preparacdo e aprovacgédo da ficha
tecnica de projeto [ Nota conceitual

Preparacdo e aprovagéo das
propostas técnicas e financeiras

Planificacao

FICHA TECNICA Os elementos-chave da ficha técnica de projeto/Nota conceitual séo o seguinte:

|/ NOTA CON-
CEITUAL DO
PROJETO

Titulo do projeto, Justificativa climatica, Objetivo principal, objetivos especificos e Resultados espe-
rados, Alinhamento com prioridades nacionais (NDC, NAP, PEDS II), municipais (PEMDS) e setoriais,
Grupos-alvo, Beneficidrios finais, Duragdo da implementagdo, Localizagdo e Custo total.

Os modelos de propostas técnicas e financeiras completas de projeto a seguir se encontra em
anexo 2. O Projeto deve desenvolver o contexto e justificativa climatica apresentado na ficha de
projeto, a andlise custo-beneficio das opgodes selecionadas, a abordagem de implementagdo das
atividades, a equipe do projeto, a integracéo da igualdade de género e incluséo social (GESI), o
Arranjos Institucionais de implementagdo do Projeto e o cronograma do projeto.

PROPOSTA
TECNICAS E
FINANCEIRAS
COMPLETAS

PLANIFICAGCAO O modelo para a planificagdo das atividades se encontra no anexo 10.
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9. Seguimento e Avaliagéo (S&A)

No quadro da implementagdo dos mecanismos de apoio a agdo climdtica local, o processo de
seguimento e avaliagdo serd realizado de forma colaborativa entre todas as partes envolvidas,
com cada parte desempenhando um papel especifico:

« Cdamara Municipal ou promotor do projeto municipal ou Entidade terceira de execugdo:
Como beneficidria do mecanismo é responsdvel pela implementacdo, e desempenha um
papel ativo no seguimento do projeto. Isso envolve a coleta de dados operacionais, moni-
toramento do progresso das atividades, relatdrios de progresso regulares e participagdo
em avaliagdes intermedidrias e finais, a serem realizadas por entidades externas.

- Financiado/Mecanismo de apoio: Como entidade financiadora e parceira técnica do
projeto, o financiador também desempenha um papel importante no seguimento e ava-
liacdo. Isso inclui o estabelecimento de indicadores de desempenho, realizacdo de avalia-
¢Oes independentes e fornecimento de orientacdo e assisténcia técnica.

Quanto & metodologia de acompanhamento e avaliagdo final, & importante que ela seja defini-
da desde o inicio do projeto e que esteja alinhada aos objetivos e indicadores definidos. A me-
todologia pode incluir visitas regulares a drea de intervencdo para recolha de dados, entrevistas
com a comunidade, avaliagdo do engajamento da comunidade, andlise da contribui¢do para o
aumento da resiliéncia climatica da localidade.

O seguimento e avaliagdo seguird os seguintes pAssos:
1. Definigdo de Indicadores de Desempenho

E importante que indicadores de desempenho estejam claramente definidos, que sejam
mensurdveis e que permitam avaliar o progresso e resultados. Esses indicadores devem
ser apresentados na proposta de projeto financiados e devem estar alinhados com os
objetivos, metas e quadro de indicadores do programa agdo clima.

2. Monitoramento Continuo

Durante a implementagdo do projeto, € essencial realizar um monitoramento continuo
para acompanhar o progresso em relagdo aos indicadores de desempenho estabele-
cidos. Isso envolve a coleta regular de dados, relatdrios de progresso e visitas de campo
para avaliar a implementagdo das atividades, sendo que a Cadmara Municipal deve estar
preparada para dar resposta a esses requisitos.

A monitorizagdo do projeto serd efetivada segundo a metodologia participativa, como
forma de tornar mais eficiente e transparente todo o processo e agdes dos intervenientes.

Os elementos de seguimento e avaliagdo do projeto, como o quadro légico, o orgamen-
to e o cronograma, constituirdo instrumentos de trabalho orientadores chaves. Por exem-
plo, a C&dmara Municipal, com a colabora¢do dos demais parceiros locais, em articulagdo
com o Nicleo de Apoio a Acdo Climatica/Equipa Local de Coordenagéo do Projeto, que
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em estreito didlogo e concertagdo com a Unidade Técnica de Seguimento da Instituigdo
Financiadorag, terd sob a sua responsabilidade, o planeamento das atividades, a gestdo
administrativa e financeira e a comunicagdo e imagem do projeto.

As visitas da Unidade Técnica de Seguimento da Instituicdo Financiadora, realizadas
com a frequéncia que se vier a definir, com o apoio e participagdo da Equipa Local de
Coordenagdo do Projeto, com objetivo de verificar “in loco”, o estado de avango de con-
cretizagdo das atividades, constituirdo outros importantes momentos de monitorizagdo e
avaliagdo do projeto.

Para um bom andamento do projeto, serdo criados mecanismos internos de seguimento
técnico e financeiro em linha com as normas estabelecidas pela Entidade Financiadora.

3. Avadliagdo Intermedidaria
A Camara Municipal e/ou a entidade terceira executora do mecanismo estd sujeita a ava-
liacdes intermedidrias por parte do financiador. Essas avaliagdes podem identificar desa-
fios, licbes aprendidas e dreas que precisam de ajustes para melhorar o desempenho.

4. Avaliagdo apés a concluséo do projeto

Apbs a concluséo do projeto, uma avaliagdo final deve ser realizada para analisar os resul-
tados alcangados, o impacto do projeto e identificar licdes aprendidas para projetos futuros.

5. Compartilhamento de Resultados

Os resultados da avaliagdo devem ser compartilhados de forma transparente com todas
as partes interessadas, incluindo a LuxDev, a Camara Municipal e outras partes envolvidas.
Isso permite a prestagdo de contas e a aprendizagem para futuros projetos.

6. Feedback e Melhoria Continua

Com base nos resultados da avaliagdo, &€ importante fornecer feedback e recomenda-
¢ées para melhorias futuras. A Camara Municipal e/ou entidade executora do projeto
deve ser capaz de identificar as boas praticas a serem replicadas, dreas de melhoria e su-
gestodes para fortalecer a sustentabilidade dos resultados alcancados.
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10. Glossdrio

Auditoria externa: € um processo de verificagdo das demonstragdes financeiras de uma em-
presa por uma entidade independente e externa, conhecida como auditor externo. O objetivo
principal da auditoria externa é fornecer uma opinido imparcial sobre a preciséo e confiabilida-
de das informacoes financeiras apresentadas pela empresa, garantindo que estejam em con-
formidade com os padrdes contdbeis e regulamentagdes aplicAveis. Essa opinido & expressa em
um relatério de auditoria, que pode ajudar os investidores, credores e outras partes interessadas
a tomar decisdes informadas sobre a organizagdo.

Auditoria interna: € um processo de avaliagdo e verificacdo das prdaticas, procedimentos, con-
troles internos e operagdes de uma organizagdo. E conduzida por profissionais independentes
e imparciais dentro da prépria empresa, conhecidos como auditores internos. O objetivo princi-
pal da auditoria interna é fornecer uma avaliacdo objetiva e sistemdatica da eficdcia, eficiéncia e
conformidade das atividades da organizagdo com suas politicas, regulamentos e melhores pra-
ticas estabelecidas.

Cotacdo: prego estimado ou proposto para um produto ou servigo. Por exemplo, ao solicitar uma
cotagdo para a contratagcdo de um servigo, vocé estd pedindo um preco especifico para essa
transacgdo.

Despesa: &€ um termo usado em contabilidade e finangas para se referir aos gastos incorridos
por uma entidade ou individuo na operagdo de seus negdcios ou ha manutengdo do seu pao-
dréo de vida. E importante distinguir entre despesas e outros conceitos financeiros, como custos
e investimentos. Custos normalmente se referem aos gastos associados d produgdo de bens ou
servigos, enquanto investimentos sdo gastos destinados a gerar retorno futuro. As despesas, por
outro lado, sGo gastos que sdo consumidos imediatamente e ndo sdo esperados gerar retorno
financeiro futuro direto.

E-Fatura: € um documento de existéncia apenas digital, emitido, arquivado e conservado eletro-
nicamente, cuja validade juridica & garantida pela assinatura digital do emissor e pela autoriza-
¢do de uso concedida pela Administragdo Tributdria em tempo real. Para emitir ou receber uma
fatura eletronica é necessario fazer o registo e adesdo na plataforma https://www.efatura.cv/
sendo que € uma obrigatoriedade para todas as empresas em Cabo Verde.

Fatura: € um documento comercial que detalha a compra de produtos ou servigos por parte de
um cliente de um fornecedor ou prestador de servigos. Geralmente, uma fatura contém informa-
¢Oes como os detalhes do fornecedor e do cliente, descrigdo dos itens ou servigos, total a pagar,
condigbes de pagamento, qualquer informagdo adicional relevante, como ndmeros de referén-
cia de pedidos, datas de entrega previstas ou termos especificos do contrato. As faturas séo do-
cumentos importantes para fins contdbeis e financeiros, pois registam transagdes comerciais
e fornecem um registo claro das obrigagdes financeiras entre o fornecedor e o cliente. Elas séo
usadas para acompanhar o fluxo de caixa, registar vendas e despesas, e facilitar o processo de
pagamento e reconciliagdo.

IVA: O Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA) é um tipo de imposto indireto sobre o consu-
mo de bens e servigos. Os consumidores finais sdo os responsdveis por pagar o IVA, pois ele estd
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embutido no preco final dos produtos e servigos que adquirem. As empresas, por suad vez, atuam
como agentes de arrecadagdo do imposto, recolhendo o valor do IVA sobre as vendas realizadas
e repassando-o ao governo.

Manual de procedimentos administrativos e financeiros: documento que descreve detalhada-
mente os passos d serem seguidos para realizar uma determinada tarefa, processo ou atividade
de forma consistente e eficiente. Inclui instrugdes passo a passo, politicas, diretrizes, responsabi-
lidades e praticas recomendadas para garantir que as atividades sejaom executadas de acordo
com os padrdes estabelecidos. O objetivo principal de um manual de procedimentos é fornecer
orientac¢do clara e uniforme para os funciondrios, ajudando a garantir a qualidade, conformida-
de e eficiéncia nas operagoes.

Mecanismo de apoio d ac¢do climatica local: conjunto de ferramentas, recursos, politicas e estra-
tégias desenvolvidos para auxiliar as autoridades locais na implementagdo de medidas destina-
das a enfrentar os desafios das mudancas climdaticas em nivel comunitdrio. Esses mecanismos
visam fortalecer a capacidade das autoridades locais de planejar, desenvolver e implementar
iniciativas que reduzam as emissdes de gases de efeito estufa, promovam a adaptagdo ds mu-
dangas climdaticas e melhorem a resiliéncia das comunidades locais aos impactos climdaticos.

Municipio-piloto: No contexto do Programa Ac¢do Climatica (PAC), um municipio-piloto € o mu-
nicipio escolhido para testar e implementar medidas destinadas a mitigar as mudangas climati-
cas, promover a adaptacdo aos seus impactos e aumentar a resiliéncia das comunidades locais.
Isso pode envolver a implementagdo de politicas de redugdo de emissdes de gases de efeito es-
tufa ou de medidas que reduz a sensibilidade ao impactos das mudangas climdaticas ou que
aumenta a capacidade de adaptagdo das comunidades locais. Os cinco municipios piloto do
programa sdo Praia, Boa Vista, Mosteiros, Brava e Ribeira Brava.

Orcamento: orgamento € um plano financeiro que estabelece as receitas e despesas esperadas
para um determinado periodo, geralmente um ano. Ele detalha quanto dinheiro uma pessog, fa-
milia, empresa ou governo espera receber (receitas) e gastar (despesas) durante esse periodo.
O objetivo principal de um orgamento é controlar e gerenciar o dinheiro de forma eficaz, garan-
tindo que os gastos estejam alinhados com os objetivos financeiros e que ndo excedam a capa-
cidade de pagamento.

Prestacdo de servicos: prestagdo de servicos € quando uma pessoa ou empresa realiza uma
atividade especifica em beneficio de outra pessoa, empresa ou organizagdo, em troca de uma
remuneracdo. Geralmente, um contrato ou acordo é estabelecido entre o prestador de servigos
e o cliente para definir os termos e condi¢gées da prestacdo do servico, incluindo o prego, prazos
e detalhes especificos do trabalho a ser realizado.

Procedimentos Administrativos e Financeiros: conjuntos de diretrizes, politicas e praticas esta-
belecidas por uma organizagdo para orientar e regular suas operagodes relacionadas a gestdo
administrativa e financeira. Esses procedimentos abrangem uma ampla gama de atividades, in-
cluindo a gestdo de recursos humanos, aquisicoes, contabilidade, controle de estoque, gest&o de
ativos, orgamentagdo, planeamento financeiro, gestéo de caixa, entre outros.

Procurement: também conhecido como aquisi¢cdio ou aquisicdo de bens e servigos, refere-se ao
processo de adquirir produtos, servicos ou recursos necessdrios para uma organizagdo atingir
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seus objetivos operacionais. Esse processo envolve varias etapas, desde a identificagdo das ne-
cessidades de compra até a entrega e pagamento dos itens adquiridos. O objetivo do procure-
ment & garantir que uma organizagdo obtenha os melhores produtos ou servigos pelo melhor
preco possivel, enquanto mantém padrdes de qualidade e conformidade.

Recibo: € um documento que comprova o recebimento de um pagamento ou a entrega de um
bem ou servico. Ele geralmente contém informagdes como a data da transagdo, o nome e ende-
rego do pagador e do recetor, uma descrigdo detalhada dos itens ou servigos fornecidos, o valor
total pago, e quaisquer termos ou condi¢gdes acordadas entre as partes. O recibo é usado como
prova de que a transagdo ocorreu e pode ser (til para fins de contabilidade, registo de despesas
ou para resolver disputas futuras.

Reconciliacéo Bancaria: a reconciliagéo bancdria € um processo de comparacgdo e ajuste entre
o saldo registado na contabilidade de uma empresa e o saldo apresentado pelo extrato bancd-
rio fornecido pelo banco. Esse processo é realizado regularmente para garantir que os registos fi-
nanceiros da organizagdo estejam precisos e completos.

Salario: é o valor pago regularmente a um trabalhador em troca do seu trabalho ou servigos
prestados a um empregador. Essa remuneragdo pode ser expressa como um montante fixo por
periodo de tempo (como por hora, dia, semana ou més) ou como uma quantia variavel baseada
no desempenho ou resultados alcangados.
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Referéncias

Estatuto dos Municipios de Cabo Verde, Lei n° 134/IV/95 de 3 de julho
Regime Financeiro dos Municipios, Lei n° 79/V1/2005 de 5 de setembro
Codigo de Contratagéo PUblica, Lei n° 88/VIIl/2015 de 14 de abril
Regime Juridico das Aquisicées Publicas, Lei n.2 17/VII/2007

Acordos de delegagdo de fundos da LuxDev

Draft do Manual de Procedimentos da Camara Municipal da Praia

Regime Juridico da Fatura Eletronica, Decreto-lei 79/2020, de 12 de dezembro

Anexos

MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Anexo 1. Ficha de Projeto [ Nota Conceitual

TiTULO DO PROJETO

JUSTIFICATIVA CLIMATICA/FUNDAMENTAGAO
AGAO CLIMATICA

(Porque é que este projeto estd relacionado
com a agdo climatica? Como o problema
que o projeto pretende resolver é criado ou
agravado pelas mudangas climaticas? Como
o projeto pode contribuir para limitar as
emissées de gases de efeito estufa (mitiga-
cdo) e/ou aumentar a resiliéncia climatica
(adaptagdo))

OBJETIVO GERAL (OG)

(De forma geral, o que se pretende alcancar
com este projeto?)

OBJETIVOS ESPECIFICOS

(Com mais detalhe, o que se pretende alcan-
car com este projeto? Limitar-se a 3 objetivos
especificos, todos contribuindo para o objeti-
vo geral acima mencionado)

OEl

OE2:

OE3:

ALINHAMENTO COM PRIORIDADES NACIONAIS
(NDC, NAP, PEDSII), MUNICIPAIS (PEMDS) E
SETORIAIS

(De que forma é que este projeto pde em
pratica estad em linha com as prioridades e
instrumentos de politicas nacionais, setoriais
e locais?)

RESULTADOS ESPERADOS (RE)

(O que vai resultar deste projeto? Que mu-
dangas ou inovagées vdo ser realizadas?)

RET:

RE2:

RE3:
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ATIVIDADES (A)

(Quais sdo as atividades que vdo ter lugar
para concretizar este projeto? Cada atividade
deve contribuir para um ou mais objetivos
especificos listados acima. Aqui devem tam-
bém ser incluidas as atividades de comu-
nicagdo / sensibilizagéo, mesmo que ndo
sejam as principais. Como é que o projeto

vai ser divulgado? Em que meios ou platafor-
mas? Dirigido a que grupos-alvo?))

OET:

All

Al.2

OE2:

A21

A22

OE3:

A3l

A3.2

RECURSOS HUMANOS/EQUIPA

(Quem vai trabalhar na concretizagdo deste
projeto? Qual serd o papel de cada membro
da equipa?)

BENEFICIARIOS

(Quem ira beneficiar da realizagdo deste
projeto e de que maneira?)

CALENDARIO DA IMPLEMENTAGAO

(Qual seré a duragdo total do projeto e qual
serd o calenddrio para concretizar as dife-
rentes fases do projeto? O calenddrio deverda
incluir as atividades, a sua duragdo e os
entregc’tveis/produtos)

LOCALIZAGAO

(Onde ira decorrer o projeto?)

ORGCAMENTO E CUSTO

(Qual é a estimativa de custo total do proje-
to? De que forma esse custo serd repartido
pelas diferentes necessidades — atividades,
recursos humanos, comunicagdo, etc.?)

POTENCIAIS FONTES DE FINANCIAMENTO

(Identificagdo de quem / que entidade / que
iniciativa poderd financiar o projeto. Porqué?)

MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Anexo 2. Modelo de Proposta Técnhica Completa

PROJETO N°

A. Informagdes gerais:

TITULO COMPLETO DO PROJETO

TITULO CURTO DO PROJETO (ACRONIMO)

CVE
VALOR TOTAL SOLICITADO
EUR
DURAGAO DA IMPLEMENTAGAO XX meses, de [dia més ano] a [dia més ano]

PRINCIPAIS RESULTADOS, PRODUTOS E
SERVICOS

B. Contexto e justificativa do projeto:

- Apresente aqui a justificativa climética
. Utilize o mapeamento dos riscos climaticos do seu municipio (INGT).

«  Apresentar o contexto municipal das mudangas climaticas e a potencial contribui¢do para as metas
climaticas de Cabo Verde e os objetivos do Programa de A¢do Climatica.

- Utilize as informacdes e resulta do diagnéstico socioeconémico do PEMDS.

C. Objetivos geral e especificos:

O objetivo geral do seu projeto e os objetivos especificos (méximo de 3 objetivos especificos recomendados).

oG

. OSI.
- 0S2
. OS3:
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1. OPCIONAL: Descreva os projetos e iniciativas existentes no municipio (se houver) que se alinhem com o projeto e
explique como o projeto envolverd essas iniciativas com o objetivo de garantir a complementaridade e a susten-

D. Resultados e atividades:

tabilidade.
Especifique os resultados e as atividades correspondentes que o projeto realizaré para atingir os seus objetivos.
Output I
. All
. Al2
oA J. Anexos
Output 2
. A2] - Diagrama/Figura dos Arranjos Institucionais de Implementagdo do Projeto (obrigatério)
. A2D . Cronograma do projeto/Gantt chart (a ser adaptado & fase de planificagdo)
. A23 - Curriculos vitae (CV) dos membros da equipe do projeto (obrigatério).
Etc. - TOR/breve descricdo do recrutamento (se houver)

- Quadro légico ou Teoria da Mudanga (opcional)

2l (L el - Qualquer outro documento que suporte o projeto (opcional)

*  Andlise custo-beneficio das opg¢édes selecionadas

. Utilize a abordagem HCBA desenvolvida e testada pela equipa Kaizen/Climate Scrutiny.

F. Abordagem de implementagéo:

Esta sec¢do deve descrever a metodologia ou abordagem de como o municipio ir@ implementar e alcancar as
atividades e resultados esperados.

- Por favor, elabore a sequéncia de etapas e resultados esperados para realizar as atividades.

- Identifique as principais partes interessadas (organizagées e/ou individuos) e descreva como elas seriam
envolvidas.

C. Integracéio da igualdade de género e incluséo social (GESI):

Esta seg¢do deve descrever a capacidade de resposta do projeto as consideragées de integragéo de género e
inclusédo social.

- Especifique como as consideracées de igualdade de género e inclusdo social serdo promovidas/integradas
nas atividades propostas.

H. Equipe do projeto:

Esta seg¢do deve fornecer informagédes sobre o pessoal que estara envolvido na implementagédo do projeto.
«  Pode ser um funcionario do municipio a ser afetado no projeto, ou alguém a ser recrutado.

. Descreva os membros propostos para a equipe (nomes, cargos, fungdes especificas no projeto) e anexe seus
curriculos em anexo.

- Especifique se organizagdes externas ou individuos estardo envolvidos como subcontratados neste projeto.

. Caso o pessoal/subcontratados ainda ndo tenha sido identificado/contratado, forneca um projeto de TOR ou
uma breve descricdo das qualificagées esperadas]
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Anexo 3. Orcamento pormenorizado por drea

PLANO DE AGAO PORMENORIZADO E DOTAGAO ORGAMENTAL

ATIVIDADE

ATIVIDADE |

s/A1

MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

s/A2

s/A3

s/a4

s/a4

ATIVIDADE I

s/A1

s/a2

s/A3

s/a4

s/A4

ATIVIDADE I

s/A1

s/A2

s/A3

s/A4

s/a4

ATIVIDADE IV

s/A1

) CUSTOS EUROS
ATORES BENEFICIARIOS DURAGAO SIMPLIFICADOS MONTANTE BALANCO
(s/N) EM

(0] 0

Quem é responsavel Dias Qual éo 0 0

pela execugdo? resultado?
0 0
0 0
0 0
(0] 0
(0] 0

Sen e o | WS, : :
0 0
(0] 0
0 0
0 0
(0] 0

S e | 2SS, : :
(0] 0
0 0
0 0
0 0
(0] 0

s/a2

s/A3

s/a 4

s/A4
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PLANO DE AGAO PORMENORIZADO E DOTAGAO ORGAMENTAL

; CUSTOS EUROS
ATIVIDADE ATORES BENEFICIARIOS DURAGAO SIMPLIFICADOS | MONTANTE BALANGO
(S/N) 2Y]
ATIVIDADE V 0 0
sia e R e ; ;
s/A2 0 0
s/A3 o Y
s/a4 0 0
s/A4 0 0
ATIVIDADE VI 0 0
siay i e | el i °
s/A2 0 0
s/A3 0 0
s/A4 0 0
s/a4 0 0
RESUMO
MONTANTE EUR

T XAX 0
ATIVIDADE | 0
ATIVIDADE I 0
ATIVIDADE Il 0
T XAX 0
ATIVIDADE IV 0
T XAX 0
ATIVIDADE V 0
T XAX 0
ATIVIDADE VI 0

0
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Anexo 4. Orcamento detalhado por Natureza

2. JUSTIFICAGAO DO
ORGAMENTO DA AGAO

TODOS OS ANOS

\/e]le]g \/elle]g
unitério unitario Vel Custo total eelel Custo total
CUSTOS Unidade Unidade unitdrio Unidade Unidade unitario
(em (em (em euros) (em euros)
(em euros) (em euros)
euros) euros)
1. RECURSOS HUMANOS
Indemnizagéio Por més, diq, etc. Por més, diq, etc. Por més, diq, etc. Por més, diq, etc.
Pess?u! de despesas Por més Por més Por més Por més
Salariais
etc.
Recursos Humanos Subtotal
2. DESPESAS DE
DESLOCAGAO
Taxa fixa por quilometro km km km km
Combustivel Louval L L L

Subtotal das despesas de deslocacdo

3. EQUIPAMENTOS, FORNE-
CIMENTOS E EDIFICIOS

Compral ::;}f;:gdor/ eCso:r:f;r:gdor/ Computador/ escritorio Computador/ escritorio
Compra 2 ;u(:‘?;l

Compra 3

Equipamentos, fornecimentos e edificios Subtotal

4. FUNCIONAMENTO

Manutencéio 1 Por més Por més Por més Por més

Manutengéio 2 Por més Por més Por més Por més

Consumiveis Por més Por més Por més Por més

Fluidos Por més Por més Por més Por més

Subtotal da operacéio
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2. JUSTIFICAGAO DO
ORGAMENTO DA AGAO

TODOS OS ANOS

\ellelg Custo Valor

unitario total Unidade | Unidade unitario
(em (em (em

euros) euros) euros)

Valor Valor

Custo total Unidade Unidade unitdrio Custo total
(em euros) (em euros)

(em euros)

Unidade Unidade unitdrio
(em euros)

CUSTOS Unidade | Unidade

5. OUTROS CUSTOS
E SERVICOS

Publicagdes

Estudo1

Custos de auditoria/verifi-
cacdo da despesa

Custos de avaliagdo

Tradugéio/interpretagéio

Servigos financeiros (custo
de garantia, banco, custos
de contaq, etc.)

Custos de semindrios/
conferéncias

Outros custos e servigos
subtotal

Outros custos e servigos Subtotal

6. OUTROS

ETC.

Outro Subtotal

7. Subtotal dos custos directos elegiveis da agéio (1a 6)

8.Reservas para imprevis-
tos (méaximo 5% de 7, sub-
total dos custos directos
elegiveis da agéo)

9. Total dos custos directos elegiveis da agéio (7 + 8)

10. Custos adm inistrativos
(méximo 7% de 9, total dos
custos directos elegiveis
da agéio)

11. Total dos custos elegiveis (9 +10)
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Anexo 5. Justificagcdo do Orgamento da agcdo

2. JUSTIFICAGAO DO ORGAMENTO
DA AGAO

CUSTOS

1. RECURSOS HUMANOS XXXXXXX

TODOS OS ANOS

Clarificag@o das rubricas orgamen-
tais Fornecer um a descri¢do narra-
tiva de cada rubrica orcamental que
descreva a necessidade dos custos
e a relagdo desses custos com a
acdo (por exemplo, saldrios de um a
referéncia as actividades menciona-
das na descrigéo da agdo)

Justificagdo dos custos estimados
Apresentar um a justificagdo do cal-
culo dos custos estimados. Note-se
que a estimativa deve basear-se
nos custos reais ou - se ausente -
nas opgoes de custos simplificados.
Ver a documentacdo I, Anexo 6, 1) d)
para a verificagdo do orgamento e
dos custos simplificados

MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

5. OUTROS CUSTOS E SERVICOS

Publicacgdes

Estudo1

Custos de auditoria/verificagéio da
despesa

Custos de avaliagéio

Tradugdo/interpretagéio

Servigos financeiros (custos de ga-
rantia, banco, custos de contaq, etc.)

Custos de semindrios/conferéncias

Indemnizagédo

Subtotal xxxxxxx

Pessoal de despesas Salariais

6. OUTROS

etc.

etc.

Subtotal xooxxxx

Subtotal Outros

2. DESPESAS DE DESLOCAGAO
XXXXXXX

7. SUBTOTAL DOS CUSTOS DIRECTOS ELEGIVEIS DA AGAO (1A 6)

Taxa fixa por quilometro

Combustivel

8. RESERVAS PARA IMPREVISTOS
(MAXIMO 5% DE 7, SUBTOTAL DOS
CUSTOS DIRECTOS ELEGIVEIS)

Subtotal xooxxxx

9. TOTAL DOS CUSTOS DIRECTOS ELEGIVEIS DA AGAO (7 + 8)

3. EQUIPAMENTOS, FORNECIMENTOS E
EDIFICIOS XXXXXXX

10. CUSTOS ADMINISTRATIVOS (MA-
XIMO 7% DE 9, TOTAL DOS CUSTOS
DIRECTOS ELEGIVEIS DA AGAO)

Compral

11. TOTAL DOS OUTROS ELEGIVEIS (9 +10)

Compra 2

Compra 3

12. IMPOSTOS

12. CONTRIBUIGOES EM ESPECIE

Subtotal xooxxxx

11. CUSTOS TOTAIS ACEITES DA AGAO (11+12)

4. FUNCIONAMENTO

Manutencéio 1

Manutencgéio 2

Consumiveis

Fluidos

Subtotal xooxxxx

43



44

APOIO A AGCAO CLIMATICA LOCAL EM CABO VERDE MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
Anexo 6. Quadro de Execucdo de Despesas Anexo 7. Esboco do relatério Narrativo e Financeiro
Identificag&o do Parceiro: Esboco do relatério

ldentificagdo do Projeto:
1. UM RELATORIO SOBRE O ESTADO DE ADIANTAMENTO DO PROJECTO QUE INCLUA

DESCRIGAO DA DESPESA FORNECEDOR NL;'XI_ESROADE DATA VALOR : um bCﬂCIﬂQO estimado atualizado;

« um calenddrio provisério atualizado para a execugdo do projeto;

« um calenddrio provisério atualizado das despesas e receitas remanescentes e das ne-
cessidades de tesouraria correspondentes;

« orcamento de execucgdo financeira para o periodo em causa;

« Todas as taxas de juro de mora que possam ter sido pagas ds empresas e que resultem
de atrasos de pagamento causados por razdes imputdveis a LuxDev e que tenham sido
incorridos durante a execugdo do projeto devem ser suportados por esta Ultima;

« Quaisquer penalidades por atraso de pagamento impostas ds empresas no dmbito do
atual DAFI ser@o pagas a favor da LuxDev.

s 2. DEMONSTRAGOES CONTARBILISTICAS E FINANCEIRAS, INCLUINDO

+ o montante acumulado das despesas;
- o0 montante acumulado de financiamento recebido;
« o montante do financiamento antecipado necessadrio para o periodo futuro.
NO FINAL DA MISSAO, O PARCEIRO ELABORA UM BALANGO GLOBAL QUE INCLUI O DETALHE DE TO-

DAS AS DESPESAS E RECEITAS A APRESENTAR AO LUXDEV. O PARCEIRO ASSEGURARA IGUALMENTE
QUE TODOS OS DOCUMENTOS DE APOIO SEJAM COLOCADOS A DISPOSICAO DO LUXDEV.
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Anexo 8. Modelo de Relatério Narrativo Final/Intermédio

Este relatorio deve ser preenchido e assinado pelo coordenador.

As informagdes fornecidas a seguir devem corresponder ds informagodes financeiras contidas no
relatorio financeiro.

Se necessario, alargar os paragrafos.

Consultar o CF indicado na DAFI e enviar uma cépia do relatério para cada endereco
mencionado.

A resposta dada a cada pergunta deve abranger o periodo de referéncia.

Descrigdo
Nome do parceiro:. ...

Nome e fungdo da pessoa de contacto: ...
Nome do(s) parceiro(s) na agdo: .......

Designacdo da agdo. ...

NUmero do acordo. ...

Data de inicio e de fim do periodo de referéncia ...

Avadliagdo da execugdo das atividades da agéo
Resumo da agéio

Fornecer uma viséo global da execugéo da agdo durante todo o periodo de vigéncia do acordo /
durante o periodo de referéncia (ndo mais de meia pagina).

Atividades e resultados

Enumerar todas as atividades do acordo realizadas durante o periodo abrangido pelo relatorio.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Atividade 1:

dias nas seguintes datas Z)

Temas/atividades abrangidos <por favor, desenvolver mais>:
Raz6es para a alteragdo da atividade prevista <por favor, fornegca mais pormenores sobre as difi-
culdades encontradas - incluindo atrasos, cancelamentos, adiamento de atividades - e a forma

como foram resolvidas> (se for caso disso):

Resultados desta atividade <por favor, quantificar estes resultados, se possivel: remeter para as
diferentes hipéteses enunciadas no quadro |6gico>:

Indicar as atividades previstas, mas que ndo puderam ser executadas e explicar as razdes para tal.
Qual é a sua avaliagdo dos resultados da agdo realizada até a data?

Indicar os riscos potenciais que podem ter comprometido a execu¢cdo de determinadas ativida-
des e explicar como foram tratados.

Se necessdario, apresentar um quadro 16gico revisto e realgcar as alteragdes.

Apenas para o relatério final: qual foi a contribuicdo da agéo para os beneficidrios e/ou o gru-
po-alvo (se forem diferentes) e para a situagéo no pais ou na regido visados pela agéo?

Indicar todos os contratos (obras, fornecimentos, servicos) de valor superior a 10 000 euros que
tenham sido adjudicados para efeitos da execugdo da agdo desde o Ultimo relatério interca-
lar (caso exista) ou durante o periodo abrangido pelo relatério, indicando, para cada contrato, o
processo de adjudicagdo utilizado e o nome do contratante.

Fornecer um plano de agdo atualizado!

1 Este plano abrangerd o periodo financeiro entre o relatério intercalar e o relatério seguinte.
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Anexo 9. Modelo de Pedido de Pagamento

<Data do pedido de pagamento>
A atengdo de
<LuxDev ou endereco do programal/projeto>

Numero de referéncia da convengdo de delegagdo de fundos e de execugdo: ...
Designagdo da convencgdo de delegagdo de fundos e de execugdo: ...

Nome e enderego do parceiro: ...

NUmero do pedido de pagamento: ..

Periodo abrangido pelo pedido de pagamento: ..

Caro Senhor ou Senhoraq,

Tenho a honra de solicitar <o pagamento do [novo] pré—fincnciamento/saldo]> em conformida-
de com o acordo acima mencionado.

O montante solicitado é <como indicado no artigo 4.° das disposi¢gdes gerais do acordo: ...>
S&o anexados os seguintes documentos de apoio:

- relatério de verificagéo de despesas (se necessario);

- relatério técnico e financeiro do intermedidrio (para o pagamento de um novo
pré-financiamento);

- elatério final de execucdo (para o pagamento final).

O montante coberto pelo relatdrio de verificagdo de despesas e solicitado para dedugdo do
montante total do pré-financiamento nos termos da convengdo é de ...

O pagamento deve ser transferido para a seguinte conta bancaria: ..<inserir o nimero da conta
bancdaria prevista no artigo 4.° das disposigdes gerais>.

Certifico por minha honra que as informagdes contidas no presente pedido de pagamento sdo
completas, fiveis e verdadeiras. Certifico igualmente que os custos incorridos podem ser con-
siderados elegiveis em conformidade com as disposigdes estabelecidas na convengdo de de-
legacdo de fundos e de execucdo e que o presente pedido de pagamento é justificado por
documentos comprovativos adequados que podem ser verificados.

Com os melhores cumprimentos

[Assinatura]
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Anexo 10. Modelo de plano de trabalho e orcamento anual

DISPONIVEL

DESCRIGAO RESPONSAVEL

OUTCOMES I:

OUTPUT 1.1:

ATIVIDADE 1.1.1

ATIVIDADE 1.1.2

OUTPUT 1.2

ATIVIDADE 1.2.1

ATIVIDADE 1.2.2

OUTCOMES 2:

OUTPUT 2.1

ATIVIDADE 2.1.1

ATIVIDADE 2.1.2

OUTPUT 2.2

ATIVIDADE 2.2.1

ATIVIDADE 2.2.2

OUTCOMES 3:

OUTPUT 3.1:

ATIVIDADE 3.1.1

ATIVIDADE 3.2.1
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Anexo 11. Formuldrio de Andlise Custo Beneficio Hibrida (ACBH)

HCBA - FORMULARIO DE INTRODUGAO DE DADOS

DESCRIGAO

S6 as células coloridas devem ser preenchidas.
As células cinza s@o formuldario.

D1 N° Cédigo utilizado no orgamento, se disponivel

D2 Titulo da agéio

D3 Ano de inicio Ano Duragdo Anos

C1 Custo plblicos Investimento: Recorrentes: Totais 0.0 | Moeda
c2 Sintese das actividades

(o] Produtos esperados

02 Objetivos especificos

Qualitativo Quant.
Explicacdo, incluindo listagem de beneficios
Marc! CVE? CVE
Bl Econémico 0.0
B2 Social 0.0
B3 Ambiental 0.0
B4 Mitigagdo 0.0
B5 Adaptagéo 0.0
Sum of B1to B5 0 0.0 0.0
B6 Rdécio custo-beneficio?

CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE (1-4)

Marc. Explicagdo da marcagdo
S1 Integracéio
S2 Resiliéncia
S3 Eficiéncia
sS4 Replicabilidade
S5 Participagdo
S6 Legitimidade
s7 Média 0.0

NOTA COMBINADA DE BENEFICIO/SUSTENTABILIDADE

COMENTARIOS

1 Pontuagdes: 4= beneficios muito altos, 3 = suficiente justificar custos sozinho, 2= significante, 1= ligeiramente, 0= nenhum
2 Caleulado como custo x BCR x marcagdo / totais das marcagoes
3 Ainclusdo deste indicador no formuldrio sobre os custos e viabilidade é uma ajuda para estimar

MANUAL DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Anexo 12. Organigrama do Quadro de Governanga Climatica

em Cabo Verde
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