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Respondendo com
Sucesso as Solicitacoes de
Propostas da USAID

Benvindos a serie de mdadulos sobre “Como trabalhar com a USAID.”

Este mddulo vai falar sobre como responder com Sucesso as solicitacdes
de propostas da USAID e vai ser conduzido de forma a dar-lhe orientagao
e as melhores praticas sobre como responder as nossas solicitacdes de
propostas.

Esperamos que considere esta informacao util.

Mas por favor note que a realizacdo deste curso online em momento
nenhum assegura que ird receber fundos da USAID.



= .USAID Os Toépicos que

FROM THE AMERICAN PEOPLE Discutiremos HOje

1. Boas Préticas para Respostas a Solicitactes.
2. Estrutura de uma Resposta a Solicitagdes.

3. Processo de Revisao de Respostas a Solicitagdes.

O objetivo desse mddulo é aprender as melhores praticas sobre como
escrever uma resposta a uma solicitacao da USAID, entendendo as varias
partes de uma resposta, desenvolvendo uma abordagem em tempo
consciente, e familiarizando-se com o processo da avaliacdo. Neste
modulo iremos discutir os seguintes topicos:

Melhores Praticas para Respostas a uma Solicitacao,

Estrutura e partes de uma Resposta a uma Solicitacao, e

Processo de Avaliacao das Respostas a uma Solicitagao.
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1. Boas Praticas para
Respostas a Solicitacoes

-

Primeiro vamos iniciar pelas ‘Boas Praticas para Respostas a Solicitagdes.



Tipos de Solicitagoes
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* RFA: Pedido de Aplicagao

* RFP: Pedido de Propostas

» APS: Declaracdo Anual Programatica

» Para simplificar o uso das palavras neste modulo,
usaremos o termo Solicitagdo para nos referirmos a
todas as expressbes acima mencionadas.

Quando pesquisar oportunidades de financiamento, encontrara varios
tipos de solicitacdes. Por exemplo, no grants.gov pode encontrar um
Pedido de Aplicacdo (RFA em inglés).

No site como FedBizOps pode encontrar uma Pedido de Propostas (RFP
em inglés) que usualmente se refere a um contrato.

Finalmente, vera frequentemente solicitagcdes para uma Declara¢ao Anual
Programatica (APS em inglés). As APS s3o mais usadas quando a USAID
pretende apoiar uma variedade de abordagens para alcancar objectivos
de desenvolvimento identificados.

Por uma questao de continuidade usaremos a palavra “Solicitacao” para
nos referirmos a todos tipos das solicitacdes da USAID.


http:grants.gov

Femt, Leia Cuidadosamente
Lam) USAID a Solicitagao

« Depois da revisao inicial, leia
novamente a solicitacdo e marque a
informacé&o importante.

« Preste atencdo as prioridades,
objectivos e actividades que NAQO
PODEM ser financiadas.

Procure as sec¢des principais e examina a informacado. As seccdes como
“Declaracdo de Trabalho,” “Actividades Principais,” e outras com outros
titulos sdao partes da solicitacdao que dao informacao sobre o contexto,
definem o propdsito e os objetivos do programa e especificam que
actividades que a USAID esta disposta a financiar.

E importante verificar as informacdes sobre a elegibilidade para ter
certeza que a sua organizacao é elegivel para receber fundos e verifique se
a solicitacdo pretende apoiar projectos ou programas que sejam
consistentes com a sua missao e capacidade organizacional.

Depois de ler a solicitacdao pela primeira vez, volte a ler marcando a
informacgao importante. Coloque notas nas margens para encontrar
facilmente dicas sobre prioridades, objetivos, métodos preferidos,
incluindo actividades que nao vao ser financiadas.

Por exemplo, caso nao leia a solicitacao cuidadosamente pode acabar por
se esquecer de algo importante ou algo obrigatério que faca com que a
sua resposta seja rejeitada por ndo ter seguido os requisitos.
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+ Reveja a secgdo que mostra como preparar
e organizar a sua resposta.

* Preste atengado aos seguintes aspectos:
+ Limite de paginas,
« Tamanho do papel,
* Tamanho da letra,
» Numeracao das paginas,
» Estrutura da resposta.

Examine novamente a sec¢ao que mostra como preparar e organizar sua
resposta a solicitacao.

Essa seccao é geralmente chamada de algo como “Directrizes para
Proposta Técnica” ou “Formato da Aplicacao.” Geralmente mostra a
estrutura da resposta a solicitacao ou o formato a ser usado e o que deve
ser incluido em cada seccao.

Siga correctamente as instrugdes relativamente as restricdes e limites da
resposta, tais como limite de paginas, tamanho do papel, tamanho da
letra, numeracao das paginas, e estrutura da resposta.
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* Veja a ordem de importancia dos critérios de avaliagcéo
e as escalas de pontuacdo (caso se aplique) de forma
cuidadosa; normalmente providenciam-nos muitas
dicas.

* Abordagem Técnica,
* Pessoal Proposto,
+ Experiéncia e Capacidade,

* Desempenho Passado.

Muito cuidadosamente estude a ordem de importancia dos critérios de
avaliacdo e as escalas de pontuacdo (caso esteja a ser usada uma escala).
Normalmente estes dao muitas dicas.

Algumas vezes ndo havera escala de pontua¢des mas a solicitacao ira
informar qual o critério a ser usado para avaliar a resposta a solicitacao.

Normalmente, este critério e’ dado por ordem de importancia, com o
critério mais importante em cima. Mas verifique na solicitacao se a ordem
é de facto importante.

Por exemplo, se as seguintes areas de avaliacdo técnica, de pessoal,
experiéncia e capacidade, e desempenho passado sdo classificadas numa
solicitacao da mais importante para a menos importante, vai ficar a saber
que a area considerada mais importante para a sua resposta e’ a area
técnica e que a area menos importante é seu desempenho passado.
Porém cada questdo que esta listada como critério é importante e deve
ser tomada em consideracao.



 E extremamente importante que compreenda muito bem o critério de avaliac3o.

Esta questdo vai ser explicada mais em detalhe mais para frente neste modulo.
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* Prepare um esboco da estrutura da sua resposta.

» Siga o formato requerido/indicado na solicitagao.

* Quando estiver a prepara 0 eshogo, escreva as componentes
necessarias para cada secc¢do e subseccio.

« Seja cuidadoso/a em usar a mesma terminologia da solicitacdo.

» Ganhe o habito de procurar terminologias da USAID e usa-las.

Importante lembrar que a partilha das “melhores praticas” visam apoiar e
orientar. Por isso devem considera-las e utilizar as praticas que melhor
funcionam para a sua organizagao, exceptuando obviamente as areas ou
guestdes consideradas obrigatdrias como por exemplo o limites de
paginas. Estes requisitos obrigatérios ndao podem ser ignorados.

Quando estiver a preparar a estrutura da sua resposta/proposta, siga o
formato que esta na solicitagao.

Ao preparar o esbogo da sua estrutura, sugerimos que escreva as
componentes necessarias para cada sec¢do ou subsecg¢do. Por exemplo,
se a solicitacao sugere que inclua 3 exemplos do seu “desempenho
passado”, escreva “3 exemplos” na seccao relativa ao “desempenho
passado” de modo a nao se esquecer.

Certifiqgue-se que esta a usar a mesma terminologia da solicitacao

Se a solicitacdo diz “Avaliacao de Necessidades” usa 0 mesmo termo como



titulo para a sua secc¢ao, e ndao por exemplo “Declaracao do Problema”. Caso a
proposta pergunte por uma “Declaracdo do Trabalho” ndo chama essa sec¢ao de
“Métodos.”

* Pesquisa a terminologia da USAID e utilize-a na sua proposta. Isto mostra uma
familiaridade com as prioridades e iniciativas da USAID. Se nao souber o que esses
termos querem dizer, visite o website da USAID e pesquisa de forma a melhorar o
seu entendimento.

* A sua resposta a solicitacdo sera mais forte caso conheca e consiga incluir com
sucesso na sua resposta as prioridades e iniciativas da USAID, como por exemplo a
iniciativa “Feed the Future”. Se vocé ndo tem um entendimento das terminologias
da USAID e tenta utiliza-las o mais provavel é que a pessoa que vai rever a sua
resposta va perceber isso.
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« Submeta as questdes dentro do prazo estabelecido.

*As solicitacdes indicam uma pessoa de contacto responsavel
por gerir as perguntas e respostas.

*Certifique-se que contacta somente as pessoas identificadas.

*Todas as perguntas devem ser submetidas por escrito, e nao
podem ser feitas por telefone.

*As respostas a todas perguntas submetidas serdo publicadas e
colocadas como uma adenda da solicitag&o.

Assim que a sua organizacado terminar o esbogo da proposta, certifique-se
gue submete as suas perguntas e duvidas a USAID, por escrito e dentro do
prazo fixado.

Maior parte das solicitagdes identificam uma Unica pessoa como o ponto
de contacto para o esclarecimento de duvidas.

Certifiqgue-se que s6 contacta essa pessoa porque mais ninguém na USAID
esta autorizado a falar com os candidatos durante o processo da
solicitacdo. Isto vai contra as politicas de aquisicao da USAID.

Todas perguntas devem ser apresentadas por escrito e nao pelo telefone.

Todas as respostas as perguntas submetidas serao tornadas publicas
através de uma adenda a solicitacdo e serdo colocadas no website em que
a solicitacdo foi colocada. Isto garante que nenhum grupo ou organizagao
receba uma vantagem injusta ao aceder a informacao que nao foi
publicamente partilhada.



e Planei Revisoes
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« Identifique alguém responsavel por editar as
respostas da solicitagao e por assegurar que
todos materiais de apoio sejam preparados.

*Se existirem varios editores, certifique-se que
todas as secc¢des estdo harmonizadas.

*Tenha pessoal alternativo que pode ajudar em
caso de necessidade.

«Certifique-se que as suas respostas estao de
acordo com as instrugées da solicitacao.

10

Identifique um dos seus funcionarios para ser responsavel pela revisao da
proposta e para assegurar que toda a documentacgao de apoio esta
preparada.

Se tem varias pessoas que vao escrever a resposta, certifique-se todas as
seccoes estao harmonizadas e coesas.

Considera ter pessoal substituto que pode ajudar em caso de imprevisto
perto do prazo de submissao.

Certifique-se que a sua resposta esta adaptada para satisfazer os
requisitos e instrucdes da solicitacao.

Se planificar com bastante antecedéncia e tempo, terd tempo suficiente
para voltar a rever a ultima versao da resposta e corrigir erros basicos.

10
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* Quando os objectivos forem estabelecidos e
o esbocgo da resposta preparado, elabore o
orgamento.

*Faga um rascunho do orgamento para o programa incluindo
tudo que seja necessario para executar o projecto.

*Prepare o seu orcamento usando o formato padrdo da sua
organizacao. Depois, faga uma revisédo ao formato para
assegurar que se enquadra com os requisitos da solicitacéo.

*Caso o orgamento da solicitagdo seja fornecido, assegure que a
sua estimativa € competitiva.

Para mais informacéo ver o modulo do orcamento.

Quando os objectivos forem estabelecidos e o esbogo da resposta preparado,
prepare o orgamento.

Faca um rascunho do orcamento para o seu projecto incluindo tudo que seja
necessario para executar o mesmo.

Prepare o seu orgamento usando o formato padrao da sua organizac¢ao. Isso
assegura que as categorias de custos que sdo necessarias para sua organizagao
ndo sejam esquecidas. Depois, fagca uma revisdao ao formato para assegurar que
se enquadra com os requisitos da solicitacao.

Caso seja dada informacgdo sobre custos na solicitacdo, assegure que o seu custo
estimado é competitivo. No entanto, podem haver solicitacdes que ndo tem essa
informacao.

O e-mddulo sobre o Orcamento trard mais detalhes sobre este assunto.

11
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« Atribua tarefas aos editores:

‘E preferivel dividir as tarefas entre seu pessoal para
maior eficiéncia.

*Independentemente do numero de editores, certifique-
se que a sua resposta a solicitagdo esta harmonizada.

*Envolva o maior nimero de pessoas especialistas na

area nas reunides para debater a resposta, concordar
com objetivos e criar um esbogo detalhado.

*Seja muito rigoroso com o cumprimento de prazos.

12

Defina tarefas bastante claras para todas as pessoas responsaveis por
escrever partes da proposta.

Independentemente do numero de pessoas envolvidas para escrever a
resposta, assegure-se que a sua resposta a solicitacao e’ escrita de forma
coerente e fluida.

Durante os encontros/reunides para se discutir a resposta, envolva o
maior nimero possivel de pessoas bem informadas e com conhecimento,
para discutir e concordar com objetivos e de forma a criar um esbo¢co bem
detalhado.

Seja muito exigente com os prazos.
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+ Em muitos casos, as solicitacdes da USAID, requerem
habilidades especializadas de um conjunto de parceiros
de desenvolvimento.

* Nem sempre e possivel encontrar todas as habilidades,
servicos, e conhecimentos profissionais requeridos pela
USAID, dentro de uma Unica organizacgao.

» Acriagao de consorcios ou parcerias pode ser uma boa
estratégia para o alcance dos objectivos da solicitacao.

13

Em muitos casos as actividades propostas pela USAID requerem
habilidades especiais de um conjunto de parceiros de desenvolvimento.

N3ao e’ muito comum uma organiza¢ao conseguir oferecer todas as
habilidades que a USAID precisa em termos de servicos e conhecimentos.

A criacdo de consércios ou parcerias pode ser uma boa estratégia para o alcance
dos objectivos da solicitacdo.

Adicionalmente, ser subcontratado ou criar parcerias com outras

organizacOes pode ser um primeiro passo para uma parceria com a USAID.

Pois permite que se torne mais familiar com os processos da USAID e
ainda permite criar uma experiéncia de desempenho passado com a
USAID. Isto podera tornar mais facil no futuro gradua-se e concorrer para
uma solicitacao ja como organizac¢ao principal.

13
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+ Prepare de forma atempada a resposta a solicitac&o
evitar imprevistos de ultima hora.

* Examina cuidadosamente a resposta completa, desde a
carta da apresentacéo aos seus anexos e assegure-se
que todos os requisitos foram cumpridos.

5 Crie uma lista de verificacao de coisas
5 importantes que podera verificar durante
todo o processo.

14

E extremamente importante que se certifique que esta a seguir 0s
requisitos da solicitacao.

Prepare a sua resposta com bastante tempo de antecedéncia para nao
correr o risco de enviar no ultimo dia e deparar-se com problemas como
por exemplo de correio eletrénico, uma fotocopiadora estragada ou que
deixa de funcionar , falta de energia ou pessoal doente.

Examine cuidadosamente a resposta completa, desde a carta da
apresentacdo aos anexos e verifiqgue que todos os requisitos foram
cumpridos.

Por exemplo, se a solicitagao diz para marcar a proposta de uma maneira
especifica ou para incluir uma cdépia original assinada ou diz para preparar
separadamente a proposta técnica da proposta orcamental, assegure que
cumpriu com todos os requisitos.

Crie uma lista de verificacdo de coisas importantes que podera verificar e ir
riscando durante todo o processo.

14
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+ Assegure-se que cumpre com 0s prazos
para que a sua proposta nao seja recusada.

*Verifigue a data e a hora de submisséo.

*Se submeter a sua proposta via e-mail, peca
confirmacgao do recebimento da sua proposta.

*Se enviar a sua proposta por correio, peca um
carimbo legivel com a data e a hora em que esta foi
enviada.

15

Assegure-se que cumpre o prazo de submissao da solicitacao ou esta sera
recusada.

Verifiqgue a data e a hora de submissao.

Se submeter via internet, peca um correio electrénico para confirmar o
recebimento da sua proposta.

Finalmente, se enviar sua solicitacdo por correio, assegure que o carimbo
é legivel com a data e a hora em que a proposta foi enviada.

15



USAID Licbes Aprendidas

* Uma vez que a proposta a solicitagcao foi submetida, procure
aprender com sua experiéncia.

» Se a sua proposta nao for aceite e financiada, peca uma
resposta por escrito:
*uma explicacédo de acordo com as politicas da USAID.
*uma avaliagéo e comentarios a sua resposta a solicitagao.

16

A ultima ‘boa pratica’ fala sobre as “Licdes Aprendidas.”

Depois da proposta ser enviada sente-se com a sua equipa de forma a
aprender com essa experiéncia. Falem do que foi “ bom, o mau, e o muito
mau” e como podem melhorar no futuro.

Se ndo conseguir o financiamento, peca por escrito uma explicacao, a
avaliacdao ou os comentarios feitos a sua proposta.

A USAID é obrigada a fornecer essa informag¢do numa reunido ou por
escrito. Isto ajudara a melhorar a sua resposta a uma solicitacdo, numa
proxima vez.

16
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2. Partes que Integram uma Resposta a
uma Solicitacao




(mi\ USAID As Partes de uma Solicitagio

+ Uma solicitacdo da USAID tera geralmente as
seguintes secgdes:

+Lista das acronimos e os significados,

«indice,

*Informacéao sobre a oportunidade de financiamento,
*Informac&o de solicitagao,

*Informacao de elegibilidade,

*Instrugdes de aplicagéo,

*Critérios de avaliagao.

 Estas informagbes serdo muito Uteis para poder
aprimorar sua resposta.

18

Geralmente uma solicitacdo da USAID tera as seguintes seccdes:

 Lista dos acréonimos e os significados,

* indice,

* Informacao sobre a oportunidade de financiamento,
* Informacao de solicitagao,

* Informacdo de Elegibilidade,

* Instrugdes de Aplicagao,

* Critérios de Avaliagao.

Claro que poderdo também ter versdes diferentes destes titulos. Encontrara
informacdo util em cada uma destas secg¢bes da solicitagdo que podera ajudar na
elaborac¢do da sua resposta, tal como informacado sobre a solicitagdo ou
informacao sobre elegibilidade.

Nesta seccdo especifica do e-mddulo iremos focar primeiramente na instrugdes
para respostas a solicitagdes, que se encontram normalmente numa sessdo
denominada “Instru¢des da Aplicagao.”

18



Instrugcdes para Elaboracao
-Jj USAID da sua Proposta

* Na solicitagéo encontrara uma secgdo denominada:
instrucbes para elaboragdo da proposta. Nesta seccéo
encontrara informacgao detalhada sobre os requisitos para
elaboragéo da sua.

« Entre outras, podera encontrar as seguintes secgdes:
*Carta de apresentacao,
«indice,
*Acronimos/Siglas,
*Resumo executivo,
*Apéndices.

19

e Como referido, as solicitacdes da USAID contem uma secg¢ao sobre
instrucdes da aplicagao.

* Nesta seccdo encontrara informacao detalhada sobre os requisitos
especificos para a sua resposta a solicitacao.

* Entre outras, poderd encontrar as seguintes seccoes:

» Carta de apresentacdo
* indice

* Acrénimos/Siglas

* Resumo executivo

e Apéndices

* Nota: A maioria destas instrugdes estao mais ligadas a sec¢do da resposta
técnica da sua resposta. Havera provavelmente uma “proposta financeira”
gue é o orcamento e o narrativo do orcamento.

19



Como ja foi mencionado, informacao relativa ao orcamento serd dada num maddulo

separado e normalmente submetida como um documento separado. Esta proxima

seccao vai centrar-se na resposta técnica incluindo a incorporacao das instrucoes

da solicitacdo.

19
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+« Normalmente enviada

pe!o Pres'de n‘te ou Your Organization’s Logo/Letterhead
pelo Director -
: Name and Tk of RFA Coutas

Executivo. D
351 Independence Avenne
Lusaka, Zanbia
Sul REA#

* Pode ter um pequeno e e
o

sumario de como a s N Same o BEA Cnt
[Name of O is pleased 0 sub s 1 work on behalf ofthe Uited Stes Agency

proposta responde as e Do SN e ot e e A T

| nStrugoeS d a [Organization Noume] respectfully subruits our proposal along with vur partuess: [nsest pastuer ames i€
relevant]. Since our founding as a private, i in 1961, AED has r:

28 & ond implemeated projects with support om fedeea gosermment ageocies nd private chasable

SO“CltagaO. &mfli‘n:ma (mtmih mﬁmmman:mmi. ‘Oa:nu:rm:lclsmumllnnl‘O:mmmcs
‘worldwide, AED has an evtensve historyof wrk with USAID, inchding a wide range of technical
assistance, training information dissemination, health comnnunications, and other projects related to
HIV/AIDS prevention services. Conument [ST1J: lsert yoes own crpanszation's

‘background mfrmatcn.
* Normalmente a carta U S———
d e a pres enta géo n é 0 1f you have any questions, please do not hesitate to coutact me:
¥ i - Sincerely,

contribui para o limite

d a pag | n agé O 2 [Nane of organization President or Designes]
[T of sbore]

[Organization mane)

A primeira parte da sua resposta a solicitacao: é a carta de apresentacao.

Pode ver no ecra um exemplo de uma carta de apresentacao. A carta é
normalmente enviada (assinada) pelo Presidente ou o Director Executivo e
simplesmente transmite uma breve apresentacao da organizacdo e da
resposta a solicitacao.

As instrucdes da aplicacao podem ter orientacdes especificas para a carta
de apresentacao incluindo o comprimento.

Normalmente a carta de apresentagao nao contribui para o limite da
paginacao.

20
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» As instrucdes da solicitacdo
determinam o formato da resposta,
incluido o numero de paginas para a
resposta técnica.

« Anumeragao e os titulos de cada
seccao da sua resposta devem
estar o mais alinhado possivel com
as instru¢des na solicitagdo.

¢ As instrucdes da solicitacao irdo determinar o formato da resposta, incluido
0 numero de paginas para a resposta técnica da solicitacdo e o nimero total
de pdaginas para cada seccao.

* O sistema de numerac¢ao da sua resposta deve corresponder na medida do
possivel as instru¢des dadas na solicitagao como forma de facilitar a revisao.

e E extremamente importante respeitar os limites definidos para as paginas.

21
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» Sua resposta deve incluir toda a lista de acrénimos
usados, assim como os seus significados. Nao assuma
que a USAID sabe todos as abreviagdes e acronimos.

» Por Exemplo:

+ DE = Director Executivo
* PNUD = Programa das Nac¢des Unidas para o

Desenvolvimento l

*USAID? =

22

* (Caso seja necessario, a sua resposta deve incluir uma lista dos acronimos
e abreviaturas usados, bem como o que significam. Ndao assuma que a
USAID sabe todas as abreviacGes e acronimos.

22
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» O sumario executivo deve
ser escrito quando a resposta »
a solicitacao estiver
praticamente completa mas
deve estar disponivel para a
revisao final.

» O sumario executivo deve
incluir todos os temas
principais e deve ter entre 1-3
paginas.

23

* O sumario executivo deve ser escrito quando a resposta a solicitacdo estiver
praticamente completa mas deve estar disponivel para a revisao final.

* O sumario executivo deve incluir todos os temas principais e deve ter entre uma
a trés paginas.

* O limite de paginas para o sumario executivo é normalmente dado nas
instrugoes.
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Resposta Técnica (1)
(S)USAID

» Aresposta técnica € a esséncia da resposta a
solicitacéo e o seu conteudo € desenvolvido tendo
em conta os requisitos da solicitagdo, que podem ou
ndo incluir conteudo como:

« Abordagem Programatica,

» Experiéncia e Capacidade
Organizacional,

+ Desempenho Passado,
* Plano do Gestdo e Pessoal.

24

* Na maior parte dos casos, a resposta técnica é a esséncia da resposta a
solicitacdo e o seu conteudo é desenvolvido tendo em conta os requisitos
da solicitacdo. A resposta técnica pode incluir conteddo como:

Abordagem Programatica,

* Experiéncia e Capacidade Organizacional,

Desempenhado Passado,

Plano do Gestao e Pessoal.

* Nos proximos slides irei falar sobre os varios aspetos da resposta técnica,
incluindo partilhar exemplos de modelos e formatos que a sua
organizacao pode usar para demonstrar a sua experiencia de trabalho e
desempenho passado.
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FROM THE AMERICAN PEOPLE

Experiéncia e Capacidade vs. Desempenho Passado

A demonstracdo de habilidade do
aplicante para desempenhar o
trabalho requerido, descrevendo as
experiéncias passadas e capacidades
actuais. Deve incluir uma descri¢ao
dos seus programas correntes que
possuem uma relagao directa com as
actividades propostas.

o grau pelo qual o aplicante
terminou com sucesso
intervencgdes/actividades e
respondeu satisfatoriamente
aos requisitos/expectativas dos
parceiros e doadores em
acordos e contratos anteriores.

Conciso; Convincente

25

Importante referir que existe uma diferenca clara entre capacidade e experiéncia
organizacional e desempenhado passado. Pode ser um pouco confuso as vezes e
algumas solicitacdes nem sempre explicam esta distingao entre os dois, no
entanto em geral as solicitacbes da USAID costumam diferenciar as duas
categorias da seguinte forma:

Experiéncia e capacidade — consiste na demonstracdo de habilidade do aplicante
ou candidato para desempenhar o trabalho requerido, descrevendo as
experiéncias passadas e capacidades actuais. Deve incluir uma descricdo dos
seus programas correntes que possuem uma relacao directa com as actividades
propostas.

Em contraste, Desempenho Passado refere-se ao grau pelo qual o aplicante
terminou com sucesso intervencdes/actividades e respondeu satisfatoriamente
aos requisitos e expectativas de parceiros e doadores em acordos e contratos
anteriores.

Estes aspectos da resposta técnica podem ser apresentados numa variedade de
formatos como narrativa, graficos, e listas entre outras. Iremos mostrar alguns
desses exemplos nos préximos slides.
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Um conselho util ao elaborar a sua declaracao de experiencia profissional e capacidade,
independentemente do formato, o importante é assegurar que é coerente e convicente.
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Amostra 1:

Forma de Relatério de
Desempenho
Passado

Forma de Relatério de
Desempenho Passado

Formato de Relatorio do Desempenho Passado

PARTE 1. Informacao sobre o Contracto (a ser preenc hido pelo Oferente)

Desenpcnhv (A ser preenchida pela Agencia)

co. Comenta

omenta:

OMB No: 9000-0142

* Aqui esta a primeira opgdo de amostra para apresentar o seu desempenho

passado.

* Lembre-se que estas sao somente ideias de modelos que a sua
organizacao pode usar, mas nao sao requisitos.

Use sempre um formato e modelo que funciona melhor para sua
organizacao. Se quiser, pode baixar uma cdpia destes formatos no fim do
modulo ou também pode clicar no janela dos anexos no canto superior

direito do seu ecra para ter acesso ao formulario.
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FROM THE AMERICAN PEOPLE Desempenho Passado

Amostra 2: Matriz de Avaliacdo de Desempenho Passado

\:j USAI D PAST PERFORMANCE MATRIX FORM ‘

27

Aqui esta uma versdao mais recente de uma matriz de avaliagao de
desempenho passado. Esta € em formato de planilha ao invés de um
relatério como no slide anterior.
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Planos de Trabalho — O que se deve fazer

* Incluir um cronograma realistico.

+ Assegure que todas as nao acontegcam ao
mesmo tempo.

+ Demostre entendimento pelo contexto local,
durante o processo de planificagdo das
actividades.

+ Caso lhe seja solicitado o Plano de Trabalho,
assegure-se que esta de acordo com a
resposta técnica e o seu orgcamento.

28

¢ Um dos outros elementos de uma resposta técnica pode ser o plano de trabalho.
Aqui vao algumas dicas para elaborar o seu plano de trabalho:

* Incluia um cronograma com prazos realisticos.

* Planeie actividades concorrentes, pois ira demostrar que tem capacidade
de planificar multiplas actividades em simultaneo e que pode gerir o
tempo e recursos de forma eficiente. Contudo planeie e organize o seu
plano de trabalho de maneira que todas actividades nao estejam
planeadas para o mesmo periodo.

* Demostre entendimento do contexto local, durante o processo de
planificacdo das actividades. Por exemplo considere o periodo de
eleicBes, férias escolares, época chuvosa, etc.

* Caso lhe seja solicitado o Plano de Trabalho, assegure-se que este esta
alinhado com a resposta técnica e o seu orgcamento.
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« Actividades a serem incluidas no Plano de
Trabalho:

+ Actividades Iniciais,
* Prazos para Resultados Principais,
+ Actividades de Monitoria e Avaliacao.

* Todas as actividades e resultados na narrativa
técnica devem ser incluidas no plano de trabalho.

» Muitas das vezes, os planos de trabalho s&o
solicitados como documentos adicionais ou anexo.

29

* Relativamente as actividades que devem ser incluidas num plano de
trabalho é importante considerar os seguintes aspectos:

* Inclusao das actividades iniciais tais como logistica do escritorio,
recrutamento de pessoal, e orientacdo. Também pense nos prazos
para apresentacao de resultados especificos pedidos na solicitacao.
Isto pode incluir relatdrios trimestrais ou planos de marca e
marketing. Finalmente considere as atividades de monitoria e
avaliacao como visitas ao terreno, auditorias de qualidade de
dados, ao reporte, e avaliagdes.

* Todas as actividades e resultados descritos na sua narrativa técnica devem
ser incluidos no plano do trabalho.

* Pode incluir subactividades caso necessario, dependendo do nivel de
detalhe apresentado na solicitagao.
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Formato para Planos de Trabalho: Amostra 1

Ano 1 (meses) Ano 2 (quarters) | Year3 (frimestre) | Ano 4 (trimestre) | Ano 5 (trimestre)

2|3 !IJ 1|2

Atividade

3

411 4

2

10| 11 | 12

2

3

401

Atividades Inicias

Objetivo 1

30

De seguida, vou mostrar algumas amostras de planos de trabalho para
sua consideracdao. Novamente é importante salientar que estes planos
de trabalho ndo sdo obrigatdrios, sdo apenas uma referéncia caso queira
usar. Use o plano de trabalho que melhor se adequa a sua organizacgao.
Esta primeira amostra centra-se mais nos prazos e periodo para
apresentacdo dos resultados das atividades.

30



Fam, Formato para Planos
) USAID de Trabalho (2)

Formato para Planos de Trabalho: Amostra 2

Entradas

Titulo da A ; do
Actividade Detalhes da Actividade Responsavel Indicador & Metas Tempo Orcament

e e
Actividade 1.
Actividade 2.
Actividade 3.

Actividade 4.
Actividade 5

Actividade 1.
Actividade 2.
Actividade 3.
Actividade 4.
Actividade 5.

Esse segundo modelo de um plano de trabalho concentra-se menos no
tempo de implementacgao das atividades, focalizando-se mais em
detalhes especificos.
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Formatos para Planos de Trabalho: Amostra 3

Year1 | Year2 | Year3
by quarter) | (by quarter) | (by quarter)

Activity Outcomes Impact
112|3|4]|1|2(3(4|1/2|3|4

Disadvantage
d communities
Alliancel\partn
er involvement
Sustainability

Gender

ANNUAL WORKPLAN (FOR THREE Y|
Expected Result 1: Reaching MARP with a Care Set of Interventions to Reduce HIV Transmission.

Expected Result 2: Local MARP-led ‘Capable of ce-based Integrated HIV Interventions for MSM, SW and their Clients.

Expected Result 3: Improved Enabling and Program Learning for MARP-Jed Advocacy. Networking “with GRN an

32

Essa terceiro modelo de plano de trabalho permite uma maior descrigao das
atividades por resultados e impacto e faz a sua medi¢cdao em trimestres numa
escala anual.
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Formato para Planos de Trabalho:
Amostra 4 (Grafico de Gantt)

Year 2 Year 3 Year 4 Year 5
(quarters) (quarters) (quarters) (quarters)

Year 1 (months)
atividade 11 A
1234567390121234123‘112341234

Actividades

Objectivo 1

Objectivo 2

Objectivo 3

Monitoria e Avaliacao

33

Esta ultima amostra é um tipo de plano de trabalho especifico que se
chama Grafico de Gantt. Todos esses formatos dos planos de trabalho
estao disponiveis para baixar através da janela dos anexos.
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* Os anexos sao especificos a cada
resposta a solicitacbes e devem ser
revistos cuidadosamente.

« Na&o existe uma maneira “certa” para
apresentar os anexos contudo as
seguintes instrugbes podem ser
aplicaveis:

*Ser consistente,
*Ser preciso.

34

Os anexos sao especificos a cada resposta a solicitacdes e devem ser
revistos cuidadosamente.

* Nao existe uma maneira “certa” para apresentar os anexos contudo as
seguintes dicas devem ser sempre consideradas. Ser consistente e ser
reciso.

* Apesar de querer assegurar e incluir toda a informaca adicional, ndo

sobrecarregue a equipa que vai rever as propostas com informacao
desnecessaria.
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» O conteudo dos anexos deve ser formatado de
acordo aos requisitos da solicitagdo. Alguns dos
documentos solicitados podem ser:

CV's,

«Cartas de Recomendagao,

*Matriz de Habilidades: Pessoal; Consultores,
Parceiros,

*Organograma.

« A menos que seja especificado, 0s anexos sao
suplementares e nao devem conter informacao-
chave a ser avaliada.

35

e O conteudo dos anexos normalmente é moldado pelos requisitos da
solicitacdao. Alguma da documentacgao solicitada pode incluir: CV’s, Cartas de
Recomendac¢ao; matriz de capacidades do pessoal, consultores, parceiros e o
organigrama.

* A menos que seja especificado, os anexos sdo suplementares e nao
devem conter informacdo importante a ser avaliada.
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FROM THE AMERICAN PEOPLE

* Proposta de Custos:

*Orgcamento,
*Plano de partilha de custos,
*Narrativa do orgcamento,

*Informagéao adicional,

+Certificados e formularios — padrao.

36

A parte final de uma resposta a solicitacdao pode incluir uma proposta de
custos. Normalmente isto requer uma submissao separada do resto da
resposta técnica.

Os custos orcamentais podem incluir: orgamento, plano de partilha de
custos, narrativa do orgamento, certificagdes, formularios e outros
documentos de apoio.

Sabemos que este é um topico bastante complexo e por isso teremos 2
modulos diferentes dedicados ao Orgamento. Para ver estes e-modulos
volte para a seccao de formacao.
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3. Processo do Revisao das
Respostas as Solicitacoes

¥
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« Os avaliadores irdao verificar a sua
resposta a solicitacao para ver:

*Se cumpriu com o prazo de submisséo,

*Se cumpre com o0s requisitos exigidos,

*Se cumpre com as instrugdes de
submiss&o incluindo o numero de
paginas.

38

Um dos primeiros e mais basicos passos no processo de revisao de uma
resposta a uma solicitacao é a verificagdo do cumprimento dos requisitos
apresentados na solicitacao.

Os avaliadores vao verificar sua resposta para ver:

* Se adere o prazo,
» Se satisfaz os critérios de elegibilidade e

e Se cumpriu com as instrucdes para submissao incluindo o limite de
paginas (paginas para além do limite pedido ndo serdo avaliadas).
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Outras Consideragodes:

Ambiente: Assegure-se que as actividades financiadas pela USAID
para a area de desenvolvimento sdo economicamente sustentaveis
para o ambiente mundial. (USAID Environmental Compliance).

Uso de Logétipo e Marca: Os programas sobre a Lei de Assisténcia
Externa (ACT) devem ser obrigatoriamente identificados pelo
Logétipo e Marca apropriada da USAID (ADS 320).

Género: Os aplicantes precisam abordar a questao do género em
conformidade com as instrugdes fornecidas. Veja ADS chapters 302
and 303 para mais informac&o.

39

Outras consideragdes para cumprimento podem incluir: o
ambiente, Logotipo e Marca, e género.

Relativamente ao Ambiente: Assegure-se que as actividades
financiadas pela USAID para a area de desenvolvimento, sao
economicamente sustentaveis para o ambiente mundial.

Uso de Logétipo e Marca: Os programas sobre a alcada da Lei de
Assisténcia Externa (ACT) devem ser obrigatoriamente
identificados pelo Logotipo e marca apropriada da USAID

Género: Os aplicantes precisam abordar a questao do género em
conformidade com as instrucgdes fornecidas.

Para mais informacado sobre estes tépicos veja os links nesta
pagina.
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+ Principais Critérios de Avaliagéo:

*Desempenho Passado: informagéo sobre o desempenho passado é um
factor-chave para se prever o sucesso do desempenho do projecto
submetido. Nao é necessario que tenha tido uma parceria com a USAID,
mas & importante demostrar um desempenho passado que seja recente e
relevante.

*Custo: A USAID pretende financiar respostas a solicitagdes que oferecem
melhor valor na implementacao de programas assegurando programas de
alta qualidade para que a maior parte de seus fundos sejam usados para a
implementacéo.

*Responsabilidade: A USAID vai determinar a sua responsabilidade
baseando-se na solidez financeira e integridade da sua organizac}éo.40

* Principais Criterios de Avaliagdo:

* Desempenho Passado: informacdo sobre o desempenho passado é
um factor-chave para se prever o sucesso do desempenho do
projecto submetido. Nao é necessario que tenha tido uma parceria
com a USAID, mas é importante demostrar um desempenho
passado que seja recente e relevante.

e Custo: A USAID pretende financiar respostas a solicitagcdes que
oferecem melhor valor na implementagao de programas
assegurando programas de alta qualidade para que a maior parte
de seus fundos sejam usados para a implementacao.

* Responsabilidade: A USAID vai determinar a sua responsabilidade
baseando-se na solidez financeira e integridade da sua
organizagao.
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» Os critérios de avaliagéo técnica apresentados na
solicitacao.

» O melhor valor para a USAID em conformidade com os
aspectos técnicos e financeiros (custos).

* Uma escala de pontuacgéo para os seus critérios de
avaliacao indicara a ordem de importancia.

41

As respostas a solicitagdo serao avaliadas em conformidade com
critérios técnicos de avaliacao da solicitacao.

Acordos serdo concretizados com as organizagdes cujas propostas

oferecem o melhor valor para a USAID em conformidade com os
aspectos técnicos e financeiros (custos).

Caso uma solicitacdo tenha uma escala de pontuagado para os seus

critérios de avaliacdo (é comum ter-se uma escala de 0 - 100 pontos),

esta indicara a ordem de importancia para as organizagdes saberem
as areas que precisam de dar mais atencao.
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Amostra de Critérios de Avaliagédo (usando escala):

EXEMPLO

Critérios de Avaliagao Pontos
1. Abordagem Técnica 70
1.1 Capacidade 20
1.2 Parceiros 10
1.3 Descrigédo 40
2. Desempenho Passado 15
3. Sustentabilidade 15
TOTAL 100

42

* Este é um exemplo ficticio de critérios de avaliagdao usando uma escala de

pontuacdo. Pode ver que as 3 principais categorias na qual a resposta a
solicitacdo vai ser avaliada sao:

* Abordagem Técnica
* Desempenho Passado
* Sustentabilidade

O primeiro critério, a abordagem técnica, é o critério mais importante no
processo de avaliacao e tem a pontuagcao mais alta. O que é realcado pelo
valor maximo de 70 pontos. Numa escala de 100 pontos, a abordagem
técnica sera 60% de sua pontuacdo no processo da avaliagao.

Os outros critérios, nomeadamente: desempenho passado e
sustentabilidade, tem cada um 15 pontos e sdo de igual importancia.

De relembrar que isto é somente um exemplo para demonstrar como
pode ser uma critério de avaliagao usando uma escala de pontuacao,
contudo ndo quer dizer que todas as solicitagdes usam este critério.
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Assegure-se que |é cuidadosamente a solicitacdo e o critério de avaliagao a ser
usado para avaliar as respostas.
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jUSAlD Custos da Resposta

* Os custos da sua proposta vao ser
analisados tendo em conta os seguintes
aspectos:

* Integridade dos custos,
* Alocacéo dos custos,
« Aceitabilidade.

* De salientar que o custo apesar de ser
um critério de avaliacdo n&o € por norma
pontuado.

43

* Os custos da resposta vao ser analisados tendo em conta os seguintes
aspectos:

* Integridade dos custos — ou seja, se os custos apresentados levam
em consideragao todos os aspectos das actividades a serem
propostas,

* Alocacao dos custos — se os custos alocados sao imputaveis as
actividades relacionadas ao projecto

* Aceitabilidade — se os custos apresentados estao de acordo com as
politicas contabilisticas geralmente aceites.

* De salientar que o custo apesar de ser um critério de avaliagdao ndao e’ por
norma pontuado.
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+ Leia a solicitagdo cuidadosamente e escreva a
parte a informagao importante.

» Verifique que esta respondendo directamente o
pedido da solicitagdo e que sua resposta esta
adaptada a solicitagéo para melhor demonstrar os
pontos fortes da sua organizacao!

» Reflicta sobre os custos e os beneficios da sua
proposta para assegurar que sua organizagao
esta maximizando seus recursos limitados.

44

Chegamos finalmente ao final do nosso e-modulo. Sendo assim gostaria
de rever alguns dos tépicos que discutimos hoje.

* Primeiro, leia a solicitagdo muito cuidadosamente e escreva ou
assinale a informacdo importante. Isto vai assegurar que a sua
resposta vai ser bem elaborada, tomando em consideragao as
instrucdes da solicitacao.

e Alguns dos principais erros que tornam dificil a revisao da resposta
normalmente sao os mais faceis de corrigir. Isto inclui seguir as
instrucdes em termos de limites de paginas e titulos propostos,
como também reconfirmar que a sua organizagao preenche os
critérios de elegibilidade para concorrer.

* Tome em consideracdo os critérios de avaliacdo e a pontuacao
dada para cada sec¢ao, de modo a assegurar que vai focar os seus
esforcos nas areas de maior exigéncia e com mais pontuacao.
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* \Verifigue que estd respondendo directamente o pedido da solicitacdo e que

sua resposta esta adaptada ao que é solicitado de modo a demonstrar
melhor os pontos fortes da sua organiza¢ao! Por exemplo nao vai submeter
uma proposta de um plano de trabalho para a drea de vacinacdo em geral,
para uma solicitacdo que fala especificamente da vacinacao para polio.
Resposta aquilo que é apresentado na solicitacao.

Sabemos que preparar uma resposta a uma solicitacao existe muito tempo
e recursos das organizacdes, no entanto, este modulo, NAO garante que a
sua organizacao vai conseguir o financiamento, mas esperamos que ao
completar este modulo tenha um melhor entendimento do processo de
elaboracdao de uma resposta e as melhores praticas de modo a maximizar
os seus esforcos e aumentar as suas possibilidades de submeter uma
resposta forte e tecnicamente robusta.

Em nome da USAID, muito obrigada pelo seu interesse e desejamos-lhe
muita sorte no futuro.
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Mythbusters

http://www.fai.gov/drupal/sites/default/files/Myth-Busting%202.pdf

Documentos Exemplares em Anexo:

* Questbes sobre Declaracédo de Capacidade.docx

+ Exemplar do Plano de Implementacao.doc
 Exemplar do Formato do Plano de Trabalho.doc

* Exemplar de Relatério de Desempenho Passado.pdf
* Matriz Relatério de Desempenho Passado.pdf

45

Aqui estao alguns recursos adicionais que podem ajudar, tais como os
documentos ‘Myth Buster’ redigidos pelo Departamento da Gestdo e
Orcamento da Casa Branca (White House) em resposta a perguntas e
preocupacdes sobre a area de aquisicao.
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Verificagao de Conhecimento!

As questdes seguintes irdo verificar seu nivel de entendimento
em relac&o ao conteudo deste e-modulo.

Instrucdes: Leia cuidadosamente cada pergunta € seleccione
sua resposta antes de clicar “submit” e avancar para a proxima
pergunta.

Depois de ter terminado todas perguntas, click em “finish” para
obter seu resultado. Depois de rever seu resultado, podera
decidir se possui entendimento adequado do contetdo deste
e-modulo.




Quando mter » o tcgha et Ine martre como.
Dheparar o ooganica a et & oma 1rtaghes deve
nncentrerte em qun mpecton)
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Este Modulo foi produzido por a Agéncia dos Estados Unidos para
Desenvolvimento Internacional.

Este projeto inclui os esforcos da Iniciativa para Parceiros Novos, o
Programa para Parceiros Capazes e pessoal da USAID.

A USAID esta com preco por todas as pessoas que contribuiu seu
tempo e ideais para o desenvolvimento para este serie do médulos.
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Este e-mddulo foi produzido pela Agéncia dos Estados Unidos para o
Desenvolvimento Internacional.

Este projeto inclui os esfor¢cos passados recolhidos pela New Partners Initiative,
Capable Partners Program, e os funciondrios da USAID.

A USAID agradece todos que contribuiram o seu tempo e ideais para o
desenvolvimento desta série de e-mddulos.
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