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Manual Operativo do Fundo Especial

O Manual Operativo do Fundo Especial da CPLP regula os mecanismos de utilizacdo
do Fundo Especial, consubstanciando as disposi¢cdes do Regimento do Fundo ao qual
€ anexo e do qual faz parte integrante.
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1. Defini¢cbes
Para os fins do presente Manual deverao ser observadas as definicbes constantes do
Artigo 2° do Regimento do Fundo Especial.

2. Elegibilidade
Sao elegiveis para financiamento pelo Fundo Especial as Atividades enquadraveis

numa das finalidades do Fundo, conforme definidas no art. 4° do Regimento do Fundo
Especial e que prossigam areas de interven¢ao inscritas em:

a) Decisdo da Conferéncia de Chefes de Estado e de Governo e Resolu¢des do
Conselho de Ministros que consagrem proposta de acdo da Reunido dos
Pontos Focais da Cooperacao;

b) Planos Estratégicos de Cooperacdo Setorial que tenham sido objeto de
procedimento de ndo objecéo pela Reunido dos Pontos Focais da Cooperacao;

c) Planos de Acdo Setorial que tenham sido objeto de procedimento de nao
objecao pela Reunido dos Pontos Focais da Cooperacao.

S&o ainda admissiveis as Atividades Autbnomas identificadas pelos seguintes 6rgaos:
i) Reunido dos Pontos Focais da Cooperacao;
i) Reunibes Ministeriais;
i) Comité de Concertagdo Permanente;
iv) Secretariado Executivo.

3. Critérios
Na identificagéo, apreciacdo e aprovagdo de Atividades candidatas a financiamento do
Fundo Especial, os Proponentes e os diferentes o6rgdos e servicos da CPLP
intervenientes devem, no Documento de Projeto, ter em consideracao, para além do
enquadramento das Atividades nos objetivos estatutarios da CPLP e nas finalidades
do Fundo Especial, conforme previstos no art.°. 4° do seu Regimento, 0s seguintes
critérios:
a) Contributo para o desenvolvimento de capacidades;
b) Numero de Estados Membros da CPLP participantes nas Atividades, num
minimo de trés;
c) Prioridade para Atividades de ambito Comunitario, Regional e Nacional, por
esta ordem;
d) O efeito multiplicador dos resultados do Projeto;
e) A relacdo custo/beneficio apresentada pelo Projeto;
f) A experiéncia das entidades executoras indicadas no Projeto;
g) Relevancia da Atividade para a prossecucdo dos Objetivos de
Desenvolvimento do Milénio (adiante ODM).

4, Tramitac&o das Atividades Derivadas e Autbnomas

4.1 Apresentacdo de Proposta — Proponente

A entidade Proponente de uma atividade que pretenda obter financiamento pelo Fundo
Especial, devera garantir o endosso dos Pontos Focais de Cooperacao dos Estados
membros da CPLP envolvidos na atividade, em momento anterior a submissao do
Documento de Projeto ao Secretariado Executivo.



4.2. Acompanhamento - Secretariado Executivo

A aprovagéo das atividades Derivadas e das atividades Autbnomas carece de analise,
revisdo e emissao de parecer dos Servicos do Secretariado Executivo, validado pelo
Secretario Executivo.

As atividades propostas tém que estar enquadradas num dos trés objetivos da CPLP.

Nas Atividades Derivadas, quanto a conformidade do enquadramento da Atividade em
documento aprovado pelos 6rgdos da CPLP, nos termos do Ponto 3 do presente
Manual.

Nas Atividades Auténomas, quanto ao seu alinhamento com o0s documentos
orientadores da Cooperacdo da CPLP e a sua identificacdo pelas entidades previstas
nos termos do Ponto 3 do presente Manual.

4.3 Concertacao - Pontos Focais de Cooperacéo
O Secretariado Executivo remeterd, por via eletrénica, o Documento de Projeto e
respetivos Pareceres aos Pontos Focais da Cooperagdo (adiante PFC), para
concertagcdo com os Pontos Focais Setoriais, quando aplicavel, e aprovagéo técnica:
a) No caso das Atividades Derivadas, para conhecimento e procedimento de ndo
objecao, no prazo de quinze (15) dias corridos;
b) No caso das Atividades Autonomas, para validacdo pelos Pontos Focais, nos
termos do ponto 4.4.

4.4 Validacéo - Pontos Focais de Cooperacédo

Para validagdo de Atividades Autonomas, o Secretariado circulard o respetivo
Documento de Projeto e parecer validado pelo Secretario Executivo, por via eletrénica,
aos Pontos Focais de Cooperagéo para concertacdo com os Pontos Focais Setoriais,

quando aplicavel, e aprovacgéao técnica;
a) Sera observado um periodo minimo de 21 dias, contados de forma continua,

para resposta. Findo este prazo:
i. Nos casos em que a Atividade relina consenso, expresso ou tacito, sera

tida como validada pelos PFC;

ii. Nos casos em que os PFC o considerem a Atividade como inadequada,
sera tida como nao validada pelos PFC;

ii. Nos casos em que os PFC considerem o enquadramento técnico da
Atividade insuficiente, o Documento de Projeto sera objeto de revisdo
pela Proponente e de nova circulagdo nos termos do n°1.

b) Qualquer Documentos de Projeto esta limitado ao maximo de duas revisoes.
Caso a segunda revisdo nao relina consenso, a Atividade sera tida como nao
validada.

4.5 Atividades politico-diplomaticas

As Atividades, Derivadas ou Autobnomas, de carater preponderantemente afeto a
concertacdo politico-diplomética ndo requerem validagdo pelos PFC, e serdo
encaminhadas diretamente para apreciacdo a aprovacao do Comité de Concertacdo
Permanente.



4.6 Cabimento - Secretariado Executivo

A aprovacdo de financiamento pelo Fundo Especial exige Parecer positivo dos
Servicos Financeiros do Secretariado, quanto ao cabimento do valor total inscrito no
Orcamento da Atividade no respetivo centro de custos contabilistico do Fundo
Especial.

5. Aprovacédo das Atividades - Secretariado Executivo e Comité de Concertacdo
Permanente

5.1 As Atividades que estejam em conformidade com os requisitos de admissibilidade
e tramitacdo estabelecidos nos Pontos 2 e 4 do presente Manual devem ser
aprovadas por Despacho do Secretario Executivo ou Decisdo do Comité de
Concertacdo Permanente.5.2 As Atividades de valor inferior a €12.000 (doze mil
Euros) podem ser aprovadas pelo Secretério Executivo, até ao limite anual de 50%
(cinquenta por cento) do total de recursos livies do Fundo Especial no final do
exercicio anterior;

5.3 As Atividades de valor igual ou superior a €12.000 (doze mil Euros) podem ser
aprovadas pelo Comité de Concertagdo Permanente.

6.Protocolo

6.1 As Atividades aprovadas para obtencdo de apoio financeiro por parte do Fundo
serdo objeto de Protocolo, a assinar pelo Secretario Executivo em nome do Fundo
Especial e pelo representante legal da Proponente.

6.2 Os Protocolos devem expressar 0s objetivos da Atividade e o cronograma de
desembolso que deve, sempre que possivel, refletir uma relacdo direta entre a
apresentacdo de relatérios ou acdes de monitorizacdo intercalares e o pagamento da
parcela subsequente.

6.3 Os Protocolos devem ter como anexo cépia do Documento de Projeto, a rubricar
pelos representantes legais das Partes.

7. Desembolso de Recursos Financeiros
7.1 O desembolso de recursos financeiros do Fundo Especial sera regido pelos
seguintes termos e condic¢des:
a) O Fundo Especial libertara os recursos financeiros a favor da Entidade
Executora ap0s a celebracdo do respetivo Protocolo.
b) Os recursos financeiros serdo libertados a favor da Entidade Executora em
respeito do Cronograma de Pagamentos constante do Protocolo.
7.2 O financiamento pelo Fundo Especial esta limitado as percentagens total do
Orcamento do Projeto abaixo indicadas, devendo o0s restantes recursos ser
disponibilizados pela Proponente, ainda que a participagdo deste seja em espécie:
a) 90%, em Atividades cujo Proponente seja uma entidade publica de um Estado
membro;
b) 80%, nos demais casos.
7.3 Para o financiamento das despesas administrativas, custos de gestdo e de
comunicagdo suportados pelo Secretariado Executivo da CPLP sera prevista em cada
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atividade uma percentagem de 6% do valor total, que revertera para o Orcamento de
Funcionamento do Secretariado Executivo, nos seguintes termos:

a) O valor de 1% do total do Orcamento de cada Atividade, que sera
consignado em subconta para A¢cbes de Comunicacgdo, que as divulguem;

b) O valor de 2% do total do Orcamento de cada Atividade, que sera
consignado em subconta para acdes de Monitorizagéo;

c) O valor remanescente, igual a 3% do total do Orcamento de cada Projeto,
sera transferido para o Orgcamento de Funcionamento do Secretariado,
preferencialmente para cobrir despesas de gestéo das atividades do Fundo
Especial pelo Secretariado Executivo.

7.4 A percentagem indicada no ponto anterior sera deduzida semestralmente, sempre
em momento posterior & execucao dos recursos a que diz respeito.

8. Execucdo Técnica e Financeira
8.1. Monitorizagéo das Atividades
A Monitorizacao das Atividades financiadas pelo Fundo Especial, intercalar ou final, &
da responsabilidade do Secretariado Executivo, serd realizada pelos servigos da
Direc&o Geral, tendo como finalidade:
a) Avaliacdo da pertinéncia da Atividade para o cumprimento dos objetivos
propostos e resultados previstos;
b) Analise da eficacia da execucdo financeira na aplicacao dos recursos do Fundo
Especial.
Toda a agdo de Monitorizagdo produzira um Ficha de Conformidade seguindo o
Modelo em Anexo e que, apOs aprovacao pelo Secretario Executivo, deve circular
pelos Pontos Focais de Cooperacdo e pelos Pontos Focais Setoriais, quando
aplicavel, e ser arquivado pelo Secretariado no dossié do Projeto.

8.2. Interrupcéo dos Desembolsos
A decisdo de interrupcdo sera fundamentada por uma ou mais das seguintes
situacoes:

a) Aplicagdo incorreta dos recursos financeiros;

b) Aplicacdo incorreta dos meios técnicos e/ou recursos humanos;

c) Desvio as acdes concretas de tal forma que deixem de atender aos objetivos

da CPLP refletidos no Documento de Projeto.

A interrupcdo das atividades sera formalizada pelo 6rgéo responsavel pela aprovagéo
da atividade, diretamente ou mediante proposta fundamentada dos Servicos do
Secretariado Executivo, por via eletrénica.

9. Anexos
Constituem anexos do presente Manual, dele fazendo parte para todos os efeitos, 0s
seguintes documentos:

i) Minuta de Protocolo, a titulo indicativo;

ii) Modelo de Documento de Projeto;

i) Modelo de Relatorio (Intercalar/Final) de Projeto.



Na utilizacdo dos modelos acima indicados deve constar 0os elementos minimos neles
previstos, ainda que sejam preenchidos com a expressdao “ndo aplicavel” ou
expressoes equivalentes, mas que ndo impecam a insercdo de outros elementos que
sejam considerados relevantes para o projeto em questao.



