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Termos de Referência 

Contratação de um consultor nacional para elaboração do Manual de Procedimentos 
Administrativo e de Gestão Financeira do Fundo de Promoção do Emprego e da 

Formação (FPEF) 

 

1. CONTEXTO 
 
 

O Governo de Cabo Verde recebeu um empréstimo de US $ 10 milhões do Banco Mundial para 

financiar o Projeto de Reforço da Educação da Educação e Desenvolvimento de Competências 

(PREDC). O principal objetivo do projeto é fortalecer as habilidades fundamentais na educação 

e melhorar a relevância dos programas de formação. 

O Projeto de Reforço da Educação e Desenvolvimento de Competências (PREDC) apoiará a 

reforma do ensino básico através da melhoria da qualidade educativa, incluindo um currículo 

melhor adaptado e modernizado, melhor alinhamento do currículo e práticas de ensino com os 

resultados da aprendizagem e maior autonomia para os atores locais, permitindo o ajustamento 

dos serviços educativos às necessidades específicas da comunidade educativa e dos alunos.  

O Projeto apoiará igualmente, uma maior relevância dos programas de formação para as 

necessidades da economia cabo-verdiana, tendo em conta as prioridades estratégicas do país 

e contribuindo, em particular, através do desenvolvimento das Plataformas Turísticas e Digitais 

previstas no Plano Estratégico de Desenvolvimento Sustentável (PEDS), fornecerá o apoio a 

Fundo de Promoção do Emprego e da Formação (FPEF) para adotar uma abordagem orientada 

para a procura, envolvendo uma parceria mais forte com o setor produtivo, aumentar a 

empregabilidade e o emprego jovem em sectores prioritários através de: (i) desenvolvimento 

de competências, (ii) Promoção do trabalho independente e (iii) desenvolvimento de Pequenas 

e Médias Empresas PME. 

A finalidade do projeto é promover programas de formação orientadas pela procura através do 

maior envolvimento dos setores relevantes, rever o programa de bolsas de estudo para 

melhorar o acesso aos programas de formação relevantes para as necessidades de mercado 

de trabalho e garantir a sua sustentabilidade financeira.  
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2. JUSTIFICAÇÃO  

 

O reforço da empregabilidade e dos mecanismos de inserção dos beneficiários da Formação 

Profissional passa pela implementação de um conjunto de atividades promotoras da melhoria 

da governação e da viabilidade técnica e financeira de instituições que atuam na execução de 

políticas de formação profissional e emprego. Nessa perspetiva, o Fundo de Promoção do 

Emprego e da Formação (FPEF), criado através da Resolução nº.05/2012 de 25 de janeiro, 

tendo os seus estatutos sido publicado no BO nº.13 de 29 de fevereiro 2012, dotado de 

autonomia administrativa, financeira e patrimonial, é uma instituição que visa apoiar as políticas 

e iniciativas de desenvolvimento e empregabilidade dos recursos humanos. 

Terá um apoio ao nível do reforço institucional e da melhoria dos seus processos e ferramentas 

de planeamento e controle financeiro, no sentido de lhes conferir um maior dinamismo e 

pertinência, procurando ao mesmo tempo criar bases sólidas na gestão e execução dos 

financiamentos. 

O Fundo foi concebido numa lógica trans-sectorial afim de, por um lado, garantir a qualificação 

das pessoas no desemprego e a requalificação dos funcionários e trabalhadores do sector 

privado e, por outro, assegurar, através de mecanismos de repartição adequados, a afetação 

racional e equitativa dos recursos do Fundo para os diferentes sectores de acordo com os seus 

objetivos. O Fundo de Promoção do Emprego e da Formação tem como missão garantir a todos 

os cabo-verdianos, em especial os jovens, o acesso a uma formação profissional de qualidade 

e maiores oportunidades de integração no mercado de trabalho, contribuindo, assim, para a 

sua realização pessoal e profissional.  

A componente 2 do Projeto de Reforço da Educação e Desenvolvimento de Competências, 

prevê Estabelecer um Fundo de Desenvolvimento de Competências com o objetivo de 

melhorar a empregabilidade dos cidadãos cabo-verdianos, com programas de formação em 

áreas relevantes e reduzindo o fosso existente entre a oferta e a procura. Para o efeito, serão 

atribuídos Subvenções aos provedores das Formação profissional para o desenvolvimento de 

Competências em áreas prioritárias e bolsas de estudo para jovens cabo-verdianos. Essas 

atividades estarão sob a responsabilidade do Fundo de Promoção de Emprego e Formação, 

conferindo lhe maior abrangência e simultaneamente, uma maior eficácia na implementação 

das politicas, o que representa desafios acrescido. 

A transparência e eficácia na gestão técnica e financeira do FPEF implica a introdução de 

modelos de gestão e instrumentos que articulem de forma equilibrada nos domínios das 
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políticas de emprego e formação profissional, com atividades inovadoras de prestação de 

serviços, executadas num contexto de valores tais como: Eficiência e Integridade, visando 

responder com uma estratégia adequada e articulada no financiamento da formação 

profissional. 

Como tal é fundamental dotar o FPEF de instrumentos de apoio à gestão estratégica e 

execução financeira de forma integrada na estrutura de gestão ou execução dos recursos 

financeiras. 

Neste contexto, o PREDC, enquadrado no reforço das capacidades institucionais para 

implementação das atividades previstas no projeto, irá apoiar o FPEF na criação e atualização 

do Manual de Procedimentos Administrativo e de Gestão Financeira, que reflete a sua base 

de funcionamento e será atualizado de acordo com as necessidades decorrentes do 

funcionamento do FPEF e da implementação dos projetos financiados pelo Banco Mundial 

 

 

3. Objetivo da consultoria 
 

3.1. Objetivo geral 
Elaborar um Manual de Procedimentos Administrativo e de Gestão Financeira que reflete 

a base de funcionamento do Fundo de Promoção do Emprego e da Formação (Fundo).  

O Manual será atualizado de acordo com as necessidades decorrentes do funcionamento do 

Fundo de Promoção do Emprego e da Formação e da implementação do PREDC, procurando 

responder a todas as questões que se possam vir a surgir na execução do Fundo. O Manual 

atualizado deverá permitir que os gestores estejam perfeitamente sintonizados com os objetivos 

definidos e os procedimentos a utilizar, de acordo com as regras e regulamentos aprovados, 

nomeadamente o Estatuto do FPEF e o Manual de Procedimentos do FPEF e o Manual de 

Implementação do PREDC (PIM). 

3.2. Objetivos Específicos 
 

1) Definir os procedimentos que orientarão a execução das tarefas administrativas, 

financeiras, contabilísticas; 

2) Definir secções dedicadas à Organização Administrativa, Financeira e Contabilística, 

detalhando métodos e procedimentos de recebimentos e pagamentos, mecanismos 

acordados para a aquisição e contratação de Bens, Obras e Serviços; 
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3) Elaborar, com base nas orientações estratégicas do FPEF mecanismos de controlo 

interno e externo que garantam a cada um dos intervenientes, transparência, eficiência 

e correção na execução das tarefas envolvidas na implementação dos Projetos; 

4) Definir para cada unidade interveniente, as respetivas funções, responsabilidades, e 

dependências hierárquicas, na base do Organigrama, que traduzirá a estrutura 

funcional;  

5) Definir paralelamente, por áreas específicas, os procedimentos a seguir, 

nomeadamente as normas e mecanismos de funcionamento, circuitos dos documentos 

e registos, de modo a garantir a uniformidade de tratamento, o acesso fácil à informação, 

o controlo da situação e uma correta execução de funções; 

6) Assegurar no Manual, que serão observados, para além da regulamentação geral 

aplicável, os acordos de financiamento e normas complementares em vigor, o regime 

financeiro e contabilístico dos organismos do Estado, despachos ministeriais e decretos 

relativos à gestão de fundos, leis de execução orçamental, manuais de contabilidade, 

auditoria e relatórios financeiros, manuais de desembolsos e diretivas, entre outros, as 

regras e os procedimentos para implementação dos projetos financiados pelo Banco 

Mundial. 

7) Permitir que os modelos, formulários e ficheiros de suportes apresentados sejam 

integrados e executados no software de gestação contabilístico em uso na instituição e 

a parametrização do mesmo.  

8) Acompanhar e assegurar a implementação do Manual. 

 

4. Estrutura do Manual   
 

A Consultoria deverá propor no Manual:   

a) Procedimentos de gestão administrativa gerais (estabelecer alguns procedimentos 

básicos na receção, tratamento, classificação e circulação das correspondências 

enviadas e recebidas; circulação interna das informações);  

b) Processo de elaboração e monitorização de planos de atividades;  

c) Procedimentos de gestão de recursos humanos, incluindo, procedimentos 

administrativos disciplinares, adiantamento salarial, gestão de férias e substituição de 

função, controlo do pessoal e de avaliação de desempenho; 

d) Procedimentos de gestão patrimonial incluindo inventário, gestão de automóvel 

(abastecimento e controlo de combustível);  
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e) Gestão de clientes (beneficiários dos financiamentos); 

f) Processo de execução financeira incluindo: fases e etapas de cabimentação, 

autorização e realização de despesas, processo de prestação de contas e de controlo 

orçamental;  

g) Processamento contabilísticos, incluindo: procedimentos básicos na receção, 

tratamento, classificação dos documentos contabilísticos, bem como classificação e 

gestão de arquivos contabilísticos;  

h) Procedimentos de aquisição de consumíveis, bens e serviços;   

i) Procedimentos de tesouraria;  

j) Os procedimentos de gestão e controlo de stock dos consumíveis de escritórios e 

consumíveis informáticos;  

k) Controlo interno/auditoria. 

l) Formulários diversos. 

 

O manual proposto deverá conter todas as informações solicitadas no ponto anterior e outras 

consideradas necessárias pelo consultor. No entanto, no capítulo introdutório, deverão figurar 

principais atividades e responsabilidades de cada serviço e do pessoal que o compõe. Também 

obrigatoriamente este documento deverá incluir anexos, onde serão apresentados diferentes 

modelos de documentos/formulários necessários e, que servirão de referência para a 

operacionalização da gestão administrativa e financeira. 

 

5. Metodologia e abordagem 
 
Pela natureza do trabalho a ser realizado, sem prejuízo da consultoria propor a sua 

metodologia, toda a abordagem deverá ter em conta a necessidade de garantir a todo o 

momento, a apropriação dos instrumentos desenvolvidos por todos os implicados no processo. 

Como tal, a consultoria deverá privilegiar modelos de ação do estilo cocriação que permitam o 

envolvimento dos colaboradores e dos Órgãos de Gestão do FPEF em todas as etapas do 

trabalho. 

O Manual deverá descrever de forma clara as relações entre os diferentes serviços e os órgãos 

de coordenação, monitorização e supervisão das atividades desta direção e, entre os Órgãos 

de Gestão.  

Em particular, espera-se que o Manual defina, por um lado, as orientações e os princípios que 

promovem o relacionamento harmonioso dos diferentes intervenientes na gestão e governança 
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financeira e por outro lado, possam favorecer o planeamento, a supervisão e a monitorização 

das atividades. 

 

7. Duração do contrato e calendário de execução 

7.1. Duração do contrato 

O período previsto para a execução da consultoria é 60 dias. Os trabalhos da consultoria iniciar-

se-ão imediatamente após a assinatura do contrato 

A consultoria deverá apresentar um plano de trabalho que será validado pelo FPEF, benificiário 

da consultoria. 

7.2. Calendário de execução 

O trabalho de consultoria deverá ser constituído pelas seguintes fases:  

i) Consultas e diagnósticos;  

ii) Execução do Manual;   

iii) Apresentação do primeiro draft; 

iv) Apresentação do produto final. 

 

8. Resultados e Produtos da consultoria 

Os principais produtos esperados da consultoria são:  

No fim do processo de consultoria espera-se como resultado final:  

a) 01 (um) Manual de Procedimentos Administrativo e de Gestão Financeira;  

b) Recomendações e passos a seguir para implementação do mesmo.   

 

Os produtos finais deverão ser entregues a 55 dias, após assinatura do contrato. 

 

Resultados Produtos a entregar  Período 

Resultado 1: Briefing inicial 
para validação do plano de 
trabalho, da abordagem 
metodológica, acertos 
logísticos. 

Produto 1: Plano de trabalho incluindo Metodologia  5 dias após a 
assinatura do 
contrato 
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Resultado 2:  Levantamento e 
análise de informações, 
realização do diagnóstico e 
análise detalhada e in loco das 
atividades do FPEF, realizada 
e socializada. 

 

Produto 2: Documento Diagnóstico atual, incluindo: Sistema 
organizacional, seu funcionamento, suas virtualidades e 
insuficiências. 

 

30 dias após a 
assinatura do 
contrato 

 
 
 

Resultado 3: Execução do 
manual. Proposta preliminar 
de Manual e trabalhos de 
definição/ajuste no modelo, 
visando sua apresentação, 
discussão e a sua formulação 

Produto 3: Proposta preliminar do Manual e Apresentação do 
primeiro draft: Proposta de cenários, indicadores de execução 
financeira e formulário diversos e mecanismos de seguimento 
e de avaliação da execução financeira. 

 

40 dias após a 
assinatura do 
contrato 

Resultado 4: Recolha de 
subsídios e finalização do 
manual e do plano de 
implementação, incorporação 
dos instrumentos 
desenvolvidos pelo consultor, 
com a incorporação dos 
contributos validado. 

 

Produto 4: Versão final do Manual e plano de implementação 
validado, incluindo indicadores e formulários.  

a) modelo de ofícios  

b) modelo de ordem de serviço/informação interna  

c) modelo de requisição interna 

d) modelo de pedido de férias   

e) modelo de proposta de deslocações  

f) modelo de processamento de ajudas de custo 

g) modelo de controlo de combustível 

h) modelo de pedido de alterações orçamentais  

i) modelo de termos de referência para aquisições   

j) modelo de certificação interna de despesas  

k) modelo de aviso de pagamento   

l) modelo de reconciliação de contas bancárias 

m) modelo do fundo fixo de caixa 

n) classificadores orçamentais 

o) pedido de documentação aos beneficiários 

p) modelo de relatório de execução financeira. 

55 dias apos a 
assinatura do 
contrato 

 

9. Perfil do consultor 

O consultor deve reunir as seguintes habilidades e características:    

a) Ter pelo menos o grau de licenciatura em Economia, Gestão, Contabilidade ou Finanças. 

Mestrado em Economia, Finanças e/ou outras áreas financeiras constituem uma mais 

valia.   
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b) Conhecimento aprofundado em Contabilidade, com pelo menos cinco anos de 

experiência profissional na área financeira; 

c) Ter pelo menos, 5 anos de experiência relevante como consultor/especialista na área 

financeira; 

d) Conhecimento dos procedimentos da execução financeira dos projetos financiados por 

instituições financeiras internacionais de apoio ao desenvolvimento. Conhecimento dos 

procedimentos da execução financeira dos projetos financiados pelo Banco Mundial 

constitui uma mais valia; 

e) Experiência de trabalho com projetos financiados pelo Banco Mundial ou o Banco 

Africano de Desenvolvimento ou outras instituições financeiras internacionais de apoio 

ao desenvolvimento; 

f) Consultor com domínio técnico aprofundado e experiência comprovada na elaboração 

de manuais de procedimentos; 

g) Proficiência em língua portuguesa (oral e escrita);  

h) Disponibilidade imediata. 

 

10. Supervisão e coordenação 

O trabalho de consultoria será realizado sob a supervisão técnica direta do Fundo de Promoção 

do Emprego e da Formação (FPEF), em articulação e diálogo permanente com a Unidade de 

Gestão de Projetos Especiais (UGPE). 

 


