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Sintese

Apds a conclusdo do curso “Desenvolvimento de propostas” ministrado por
video da AKF/Pact, os formandos do curso participam num workshop presen-
cial de dois dias destinado a desenvolver as suas competéncias em matéria de de-
senvolvimento de propostas. Pretende-se que esta sessdo presencial de dois dias
seja altamente interativa e crie oportunidades de os participantes se dedicarem
atrabalhos praticos com recurso a varias ferramentas e processos de desenvolvi-
mento de propostas. O presente documento constitui um guia por etapas des-
tinado aos facilitadores desta formagdo presencial. O programa abaixo inclui as
sessOes principais, bem como sessGes opcionais adicionais.

Antes do workshop, partilhe com todos os participantes uma cépia eletrénica
da solicitacao constante do Anexo A. Peca que usem algum tempo (aproximad-
amente de 1 a 2 horas) para se familiarizarem com a solicitacdo antes de iniciar
o workshop. Devem concentrar a sua atencdo nas secgdes I (paginas 5-20), IV
(péginas 28-31), V (paginas 44-45) e anexo 2 (paginas 52-63). Ndo é necessario
que imprimam ou tragam consigo a solicitacdo dado que todos os materiais
necessarios ao workshop serdo fornecidos no dia do workshop.
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PROGRAMA INDICATIVO
A programacdo prevista para a sessdo presencial serd a seguinte:
DIA1
HORARIO TEMAS
9:00 | 9:30 | Boasvindas, apresentacSes e expectativas
9:30 | 945 | Correspondéncia de termos-chave (opcional)
9:45 | 10:25 | Jogo de correspondéncias para o ciclo de vida
10:25 | 11:10 | Definicdo do calenddrio da proposta
11:10 | 11:25 | PAUSA
11:25 | 12:25 | Selecdo de parceiros
12:25 | 13:25 | ALMOCO
13:25 | 14:25 | Constituicdo do Focus Group
14:25 | 15:25 | Planeamento
15:25 | 15:.40 | PAUSA
15:40 | 16:40 | Guiao
16:40 | 17:25 | Redigir fabulosamente!
17:25 | 17:40 | Dial - Encerramento
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DIA 2
HORARIO TEMAS
9:00 | 910 | Recapitulacdo do dia anterior
910 | 955 | Simplificacdo de frases
9:55 | 10:55 | Mesa-redonda de monitorizacdo e avaliacdo
10:55 | 11110 | PAUSA
11:10 | 11:40 | Calculo das despesas acessérias e gerais
11:40 | 12:40 | Orcamento e notas orcamentais
12:40 | 13:40 | ALMOCO
13:40 | 14:40 | Perguntas a um especialista (opcional)
14:40 | 15:00 | PAUSA
15:00 | 15:30 | Conversas entre pares
15:30 | 16:00 | Avaliacdo e encerramento do curso
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TEMA: BOAS VINDAS, APRESENTACOES E EXPECTATIVAS

Formato Discussdo em grupo alargado

Duracao 30 minutos

Materiais « Programa Simplificado (Anexo B), uma cépia por participante
« Papel de Flipchart intitulado “Expectativas”
« Marcadores
+ Fita adesiva

- Comece por dar as boas-vindas e por se apresentar aos participantes do work-
shop presencial para a Desenvolvimento de propostas..

- Explique aos participantes o Programa Simplificado (Anexo B) para os dois dias,
salientando que este workshop oferecerd grandes oportunidades de desenvolv-
er atividades praticas com recurso a algumas, embora nio todas, ferramentas
de desenvolvimento de propostas destacadas na parte do curso ministrada por
video.

 Faca umaronda de apresentagdes, pedindo aos participantes que se apresentem,
mencionando o seu nome, o cargo, a organizagao e descrevendo com pormenor
a sua experiéncia de trabalho na desenvolvimento de propostas, bem como 1 ou
2 aspiracdes ou expectativas relativamente ao workshop.

- Anote as expectativas numa folha de flipchart intitulada “Expectativas”, & me-
dida que sdo partilhadas. Afixe o flipchart para revisdo e reflexdo ocasionais
durante os dois dias.

- Resuma as expectativas e destaque quaisquer outras que ndo se inscrevam no
ambito do que sera abordado durante as sessdes. Consulte a lista 8 medida que
necessita durante o workshop.
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TEMA: CORRESPONDENCIA DE TERMOS-CHAVE

Formato “Quiz” individual

Duracao 15 minutos

Materiais « Conjuntos de termos-chave (Anexo C), um por participante

« Envelopes

- Imprima o documento “termos-chave” (Anexo C) para cada participante. Corte
cada impressdo em tiras, obtendo 38 tiras de papel (19 definicGes e 19 termos
todos separados uns dos outros). Misture os termos e defini¢Ses, garantindo
que ndo estdo por ordem. Coloque um pacote (38 tiras) num envelope. Repita o
procedimento até todas as impressGes estarem cortadas em tiras e inseridas em
envelopes.

- Distribua os envelopes, garantindo que cada participante recebe um. D& aos
participantes 5 minutos para fazer corresponder as definicdes corretas a cada
termo.

« ApOs cercade 5 minutos, em grupo alargado, percorra a lista de termos e solicite
aos participantes as suas respostas. Esclareca todas as questdes pendentes.

TEMA: JOGO DE CORRESPONDENCIAS PARA O CICLO DE VIDA

Formato Brainstorm individual e reflexdo no seio do grupo alargado
Duracao 40 minutos
Materiais ¢ Quatro folhas de flipchart intituladas “Posicionamento institucional”,

“Pré-posicionamento”, “Preparacdo de proposta” e “Adjudicacdo/ pds-ad-
judicacdo”

« Cartdes de indice (pelo menos 16 por participante)

« Marcadores

« Fita adesiva

« Atividades do ciclo de vida (Anexo D) impresso para o facilitador

- Na parte da frente da sala, disponha quatro flipcharts intitulados “Posiciona-
mento Institucional”, “Pré-posicionamento”, “Preparacdo de Propostas” e “Ad-
judicacdo/Pds-adjudicacdo”
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- Distribua cartdes de indice a todos os participantes. Peca aos participantes para
refletirem individualmente e durante cinco minutos sobre o nimero de ativi-
dades que se enquadram em cada uma das quatro fases apresentadas nos flip-
charts (como mencionado acima). Os participantes devem anotar apenas uma
atividade por cartdo.

- Quando os 5 minutos terminarem, peca aos participantes que inscrevam essas
atividades no flipchart correto.

« Quando todos tiverem terminado, peca ao grupo que se reuna diante dos flip-
charts. Comecando pelo Posicionamento Institucional, despenda alguns minu-
tos em cada flipchart debatendo sobre as atividades enumeradas, incluindo
quaisquer elementos importantes em falta, e eliminando as atividades dupli-
cadas. Se as atividades tiveram sido inscritas num flipchart incorreto, trabalhe
com os participantes para as inscrever no flipchart correto.

« Pode conduzir a discussdao com perguntas como: “Quais as atividades enumera-
das nesta categoria?”, “Quais sdo as atividades duplicadas que podemos elimi-
nar?”, “Quais as atividades que poderdo ajustar-se melhor a outra categoria?”,
“Identifique algumas atividades que ndo facam parte desta fase da elaboracdo
da proposta?”, “Quais as atividades que estdo associadas ou devem ocorrer numa
ordem sequencial?”,“Reconhece algum elemento ou atividade decisivos? Quais
sdo e por que sdo fundamentais?”.

« Ver Anexo D para exemplos de atividades de ciclo de vida.
TEMA: DEFINICAO DO CALENDARIO DA PROPOSTA

Formato Répida formacdo de pares e partilha; reflexdo em grupo alargado
Duracao 45 minutos
Materiais + “Calenddrio”

« Flipchart

« Marcadores

. Cartdes de Indice
« Fita adesiva

« Solicitacdo (Anexo A), um por participante; imprima somente as seguintes
paginas: 1-20, 25-35, 37-38, 44-45 € 52-63

« Proposta de calenddrio (Anexo E), uma por participante
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- Prepare um calenddrio flipchart (serdo necessdrias varias folhas para o tornar
suficientemente extenso) que permita considerar 6 semanas. Para garantir que
os participantes possam ver, faca-o o maior possivel. A estrutura geral deste cal-
enddrio poderd ser a seguinte:

Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

Semana 1 Pedido de
propostas
apresenta-
do
Semana 2
Semana 3
Semana 4
Semana 5
Semana 6
Semana 7 Entre-
ga das
propos-
tas

- Solicite aos participantes que encontrem um parceiro e debatam rapidamente
as principais etapas e atividades do processo de desenvolvimento de propostas.
Dé aos pares cerca de 5 minutos para produzir ideias.

- Solicite a pares diferentes no grupo alargado que indiquem uma das etapas de
que se lembrem. Cada vez que uma etapa ¢ indicada, anote-a num cartdo de
indice em letras grandes. Continue a anotar ideias nos cartdes até que ndo sur-
jam malis.

- Uma vez concluidas as etapas anteriores, partilhe a solicitacdo constante do
Anexo B com os participantes. Conceda aos participantes aproximadamente 5
minutos para analisarem rapidamente a solicitacdo. Devem procurar identificar
atividades que uma equipa de desenvolvimento de propostas teria de incluir no
respetivo calenddrio (ou seja, apresentacdo eletrénica, apresentacdo de cépias
em papel, envio de perguntas, pedidos de informacdes, etc.).

- Pergunte ao grupo se surgiram outras ideias desde que a solicitagdo foi partilha-
da e escolha um ajudante que ajudara a completar quaisquer outros cartoes de
indice.
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- Certifique-se de que as seguintes etapas sio mencionadas: decisdo de avancar/
~ o~ [13 » o~ [13 2» L (43 » :
ndo avangar, revisdo “rosa”, revisdo “vermelha”, revisdo “verde” (projeto orga-
mental), selecdo de pessoal essencial e envio.

- Solicite aos participantes que colocarem as etapas e atividades por ordem. (Qual
a etapa que devera estar em primeiro lugar? Em segundo? E assim por diante.)
Insira no calenddrio de parede até que a ordem esteja correta. Melhore o con-
teudo dos cartdes conforme necessario. Pode fazer perguntas como por exemp-
lo: “Quais os eventos relacionados com essa proposta que tém datas especificas?
Quando sdo?”, “Quais sdo as principais decisdes ou materiais que devem estar
preparados para que outros possam prosseguir?”, “Como determina o tempo
necessario para cada atividade principal?”

« Ver Anexo E para um calenddrio de propostas definitivo - o calendario prepa-
rado no workshop deve ser semelhante, ainda que possa ter ligeiras diferencas.
Distribua uma copia a cada participante. Os participantes podem usar o cal-
endario como referéncia ao longo do workshop.

TEMA: SELECAO DE PARCEIROS

Formato Pequeno grupo

Duracao 60 minutos

Materiais « Cendrio (Anexo F), uma cdpia por participante
« Portdteis (um por grupo pequeno)
+ Solicitacdo (Anexo A)
+ Modelo de matriz dos parceiros (Anexo G) (versdo eletrénica, um por
grupo pequeno)
+ Flipcharts com perguntas relativas a parceiros

e Marcadores

Fita adesiva

- Solicite aos participantes que formem pequenos grupos de 3 a 5 elementos. Os
grupos devem trabalhar em redor de uma mesa com um computador portatil
e ter acesso a uma copia eletronica do Modelo de matriz para parceiros (ver
Anexo G como um ficheiro Excel separado). Quando os participantes tiverem
formado os seus grupos, distribua os cendrios (Anexo F) para andlise. Os partici-
pantes também devem ter acesso as respetivas copias da solicitacdo, distribuidas
na atividade anterior.
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- Deé instrucdes aos participantes para trabalharem nos seus pequenos grupos
com vista a selecdo de um consércio de parceiros para o programa proposto
com base nas informac¢des fornecidas no cenario e na solicitacéo.

«  Os grupos devem preparar a matriz dos parceiros durante a discussdo que tiver
lugar, dando nota das principais consideragdes técnicas, transversais, geografi-
cas e quaisquer outras consideracdes especificas (ou seja, combinacdo de parcei-
ros nacionais, regionais e internacionais, experiéncia/competéncias em matéria
de gestdo) necessdrias a uma proposta bem-sucedida. E possivel reunir esta in-
formacdo por via da solicitacdo (pdginas 1 a 20). A seguir, tendo analisado o
cendrio, os grupos devem identificar as competéncias ou capacidades que cada
potencial parceiro traria para o consorcio, incluindo a sua prépria organizagao.

« Os grupos devem, entdo, utilizar a sua matriz dos parceiros e respetivo cendrio
para responder as seguintes questdes-chave: “A organizacdo cumpre os requisi-
tos do doador?”, “Trata-se de um parceiro estratégico?”, “De um bom parceiro?”
Com valores semelhantes?”, “Complementa (ndo duplica) as competéncias e a
capacidade da sua organizacdo e de outros membros do consércio?”, “Tem clar-
amente um papel a desempenhar no projeto?” Estas sdo perguntas que devem
ser afixadas nas folhas de flipchart na sala . Coloque uma pergunta em cada
flipchart.

- Deé bastante tempo para um debrief, entre 15 a 20 minutos. O debrief pode in-
cluir as seguintes perguntas: Qual consércio escolhido pelo seu grupo? Como
determinou se um parceiro era estratégico/bom/ partilhava valores semelhan-
tes? Ja usou uma matriz de parceiros no passado? Em caso afirmativo, de que
forma este exercicio é compardvel a sua experiéncia na vida real? O que consid-
erou exigente neste exercicio e por qué?

TEMA: CONSTITUICAO DO FOCUS GROUP

Formato Flipcharts musicais

Duracao 30 minutos

Materiais ¢ Smartphone que permita ouvir musica

Altifalante para ligar ao telefone
« Selecdo de musica

« Flipcharts com os seguintes cabecalhos: “Parceiros do Programa de Apoio
ao Governo Local da USAID (LGSP),“redes”,“meios de comunicagdo social
novos e tradicionais”, e “OSC”

o Fita Adesiva

o« Marcadores

10
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- De& aos participantes 5 minutos para visitar as paginas 5-20 da solicitacdo. Na
sua andlise, os participantes devem procurar saber de que forma esses grupos
participam no programa: parceiros do Programa de Apoio ao Governo Local da
USAID (LGSP), redes, meios de comunicagdo social tradicionais e novas e OSC.

- Neste exercicio, os participantes trabalham em siléncio e com musica de fundo.
Circulam, ao seu ritmo, pelos varios flipcharts que tém inscrito no seu cabecalho
um grupo alvo. Em cada flipchart, os participantes leem a categoria de individu-
os alvo para efeitos de Focus Group, refletem sobre o cendrio do exercicio an-
terior e a solicitacdo, e, em seguida, consideram as informag¢des necessarias que
o grupo-alvo lhes pode fornecer. Depois, formulam uma possivel questdo para
discussdo no Focus Group e inscrevem-na no flipchart adequado.

- Depois de os participantes terem tido a oportunidade de adicionar perguntas
a todas as categorias, solicite ao grupo que se retina em redor do primeiro flip-
chart. Peca a um participante que leia em voz alta as questdes formuladas. O
facilitador deve levar os participantes a pensar em informacdes adicionais que
precisardo de obter junto dos grupos-alvo para melhorar a concecdo das suas
propostas. Proceda de igual forma em todos os flipcharts.

« Proceda ao debrief fazendo perguntas como: Quais as questdes preponder-
antes elaboradas durante este processo? Por que razdo foram preponderantes?
Para além dos Focus Groups, de que outras maneiras poderiam algumas des-
sas questoes ser respondidas (ou seja, fontes de dados secundarias, incluindo
relatérios ou pesquisas, dados primdrios, como entrevistas direcionadas ou in-
quéritos)?

TEMA: PLANEAMENTO

Formato Trabalho em grupos pequenos

Duracao 60 minutos

Materiais ¢ Solicitacdo (Anexo A)
« Modelo de Planeamento (Anexo H), uma cépia por facilitador (trés folhas
por grupo)
+ Canetas
« Flipcharts (trés por grupo)
« Marcadores

« Modelo de planeamento Flipchart
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- Solicite aos participantes que se dividam em pequenos grupos, de preferéncia
trabalhando com novos parceiros. Os grupos devem ter entre 3 e 5 elementos.
Cada grupo deve ter uma copia da solicita¢do, papel em branco, flipcharts e
marcadores.

« Os grupos devem analisar a solicitacdo por forma a identificar titulos e subtitu-
los, atribuir nimeros de pdgina por seccdo, critérios de avaliacdo por secgdo,
instrucdes especiais e orientacdes por seccdo e definir os anexos necessdrios e
pretendidos. Deve afixar o modelo de planeamento Flipchart para que os gru-

pos o possam analisar na elaboracdo dos respetivos planeamentos. Ver o Anexo
H.

«  Osgrupos, a medida que iniciam o planeamento, podem usar o papel em branco
e canetas para os seus rascunhos e brainstorming. Podem usar os flipcharts para
o resultado final.

- Uma vez que os grupos tenham concluido o respetivo planeamento, retina os
grupos em pares. Solicite aos grupos que comparem os seus trabalhos.

- Utilize estas perguntas para a sessdo de debrief: que semelhancas encontraram
entre os planeamentos? Quais sdo as principais diferencas? Como determinou
o grupo os subtitulos/atribuicdo de paginas?

TEMA: GUIAO

Formato  Atividade em grupos pequenos

Duracao 60 minutos

Materiais ¢ Folhas de Flipchart (pelo menos 5 por grupo pequeno)
« Marcadores
 Fita adesiva

« Proposta de planeamento do exercicio anterior, incidindo apenas sobre a
Abordagem de Gestdo e a seccdo do Plano de Pessoal

+ Solicitacdo (Anexo A)

« Abordagem de gestdo e Plano de Pessoal, um por participante (Anexo I)

- Explique que os participantes proceder a elaboracdo de um guido para uma
curta seccdo da proposta. Os participantes devem permanecer nos mesmos pe-
quenos grupos da sessdo anterior.

12
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- Os participantes devem usar a sec¢do da solicitacdo designada por Abordagem
de Gestdo e Plano de Pessoal para esta atividade. Os participantes devem con-
sultar as paginas 29-30 e 44-46 da solicitagao.

- Solicite aos grupos que planeiem a apresentacdo da seccdo de Abordagem de
Gestdo e Plano de Pessoal fazendo uso do flipchart.

- Sublinhe que os participantes ndo devem preocupar-se com as especificidades
do contetido, mas sim com a forma como as paginas devem ser planeadas e or-
ganizadas. A atencdo deve ser colocada na melhor forma de utilizar o espago
atribuido a fim de garantir facilidade de avaliacdo e melhorar a legibilidade.

- D& a cada grupo 40 minutos para planear e organizar as paginas do guido.

- No final dos 40 minutos, peca aos participantes que facultem informacdo sobre
os seus projetos. Solicite ao grupo alargado que comente se os guides favorece-
riam a facilidade de avaliagcdo; capacidade de resposta ao doador; e teriam um
aspeto atrativo no papel.

 Distribua o Anexo I, como um anexo separado, como um exemplo da forma que
esta seccdo poderd assumir apds a conclusdo. Se o tempo permitir, proceda ao
debrief com estas perguntas: Que semelhancas existem entre este exemplo e os
vossos projetos?, O que os surpreende no projeto que distribuimos? Que carac-
teristicas se destacam neste exemplo - negativas e positivas?

TEMA: REDIGIR FABULOSAMENTE!

Formato Partilha individual e em grupo

Duracao 45 minutos

Flipchart intitulado FABulous writing (Redigir FABbulosamente) organ-
izado com pontos (3) relativos a Features (Recursos), Advantages (Vanta-
gens) e Benefits (Beneficios) e respetivas definicoes

Materiais

« Fita adesiva

« Marcadores

« Papel (duas folhas por participante)

« Canetas (uma por participante)

+ Curriculo do candidato, um por participante (Anexo J)
+ Descricdo de funcdes, uma por participante (Anexo K)

+ Solicitacdo (Anexo A)




DESENVOLVIMENTO DE PROPOSTAS / Guia de Facilitador

- Solicite aos participantes que relembrem a video aula sobre FABulous writing.
Convide os participantes a definirem FAB - Features (Recursos), Advantages
(Vantagens) e Benefits (Beneficios). Afixe o flipchart FABulous writing para
usar durante este exercicio.

- Neste exercicio, os participantes trabalhardo individualmente para testar as
suas competéncias em FABulous writing. Distribua papel em branco, canetas, o
curriculo do candidato (ver Anexo ]) e a descricdo de funcdes (ver Anexo K) por
cada participante. Os participantes também podem consultar a solicitagdo para
garantir que entendam o que o doador procura num Responsédvel de Grupo,

paginas 44-45.

- Os participantes devem redigir um paragrafo ou dois indicando as qualifica¢Ses
e experiéncias do candidato selecionado. Reserve aproximadamente 20 minutos
para a parte escrita deste exercicio.

 Prepare a sala para um exercicio de Fishbowl. Ver a figura abaixo. Peca a trés ou
quatro voluntarios que se sentem no circulo interno, leiam em voz alta o(s) seus
textos(s) FABulosos(s) e recebam feedback dos ouvintes sentados no circulo ex-
terno.

- Ensine os ouvintes a identificar os Features (Recursos), Advantages (Vantagens)
e Benefits (Beneficios). Devem determinar se a redacdo ¢ FAB e por que ¢ FAB.
Os ouvintes também devem estar igualmente atentos a outros conceitos (ou
seja, voz ativa e passiva, jargdo, verbos ocultos), bem como a fluéncia e ade-
quacdo a solicitacdo.
TEMA: DIA1 - ENCERRAMENTO

Formato 1 a5 dedos

Duracao 15 minutos

- Explique que pretende que os participantes indiquem o quanto gostaram das
sessoes do dia, mostrando o numero de dedos, entre um e cinco, que melhor
reflete o que sentem. Cinco dedos significam que eles gostaram muito e um
significa que ndo gostaram nada.

« Pecaaos participantes que ergam a mao fechada e a mantenham no ar. Explique
que, depois de se contar até trés, todos devem mostrar o numero de dedos que
melhor expressam o quanto gostaram do dia.

« Olhe em volta na sala para ter uma nogdo de como o grupo se sentiu em relacdo
ao dia. Peca as pessoas, individualmente, que expliquem as razdes da classifi-
cacdo que fizeram do dia. Se desejar, pode fazer isto nas principais sessdes do dia
para obter um feedback mais detalhado.

14
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Agradeca aos participantes a sua contribuicdo e assegure-lhes de que analisard
cuidadosamente o seu feedback.

TEMA: DIA 2 - ABERTURA

Formato Reflexdo em grupo

Duracao 10 minutos

Retina os participantes em circulo. Peca aos participantes que tirem uns mo-
mentos para refletir sobre as sessGes do dia anterior.

Peca aos participantes que partilhem uma aprendizagem adquirida no dia an-
terior e/ou qualquer pergunta que queiram colocar. Se possivel, responda as
perguntas (ou indique em que momento do dia serd dada resposta as perguntas).

TEMA: SIMPLIFICACAO DE FRASES

Formato ~ World Café - Conversacao (formato simplificado)

Duracao 45 minutos

Materiais ¢ Flipcharts com frases (uma frase por flipchart)

e Marcadores

« Frases (Anexo L)

Antes do workshop, escreva 2-4 exemplos de frases constantes do Anexo L no
flipchart (uma frase por flipchart).

Forme pequenos grupos entre os participantes, dando a cada grupo um dos flip-
charts. Peca aos grupos que simplifiquem as frases por forma a tornd-las mais
faceis de ler e de compreender, concentrando-se em ideias como verbos ocultos,
jargdo, voz (ativa vs. passiva), “termos fortes” etc. Cada grupo deve redigir a frase
revista abaixo da frase. original.

Apds 5 minutos, peca aos participantes que passem para o flipchart seguinte.
Os participantes devem analisar a primeira frase e a frase revista e, se possivel,
redigir melhor uma frase simplificada. Apés 5 minutos, peca aos participantes
que circulem de novo e repitam o exercicio.

Apds trés voltas pelos flipcharts, obtenha informag@o perguntando aos partici-
pantes o seguinte: O que mudariam? Por que razdo o fariam?
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TEMA: MONITORIZAGCAO E AVALIAGAO

Formato Mesas redondas
Duracéao 60 minutos
Materiais ¢ Solicitacdo (Anexo A)

« Flipcharts (em branco, aproximadamente 5 folhas por grupo)
« Marcadores
« Fita adesiva

« Exemplos de M&A (Anexo M1 e M2), uma copia por participante

- Explique que durante esta sessdo os participantes podem escolher qual dos dois
grupos querem integrar. Um grupo elaborard uma teoria de mudanca e um quad-
ro conceptual sob a forma de grafico e o outro criard um quadro légico. Ambos
os grupos concluirdo os seus exercicios usando a solicitagdo como referéncia.
Os participantes devem consultar as paginas 5-20 e 52-63 para este exercicio.

- Idealmente, os dois grupos serdo aproximadamente iguais em tamanho. Se o seu
workshop tiver mais de 20 participantes, considere a criagdo de trés grupos, em
que o terceiro pode concluir qualquer um dos dois exercicios acima descritos.

- O grupo que trabalha sobre a teoria da mudanca deve analisar a solicitacdo para
ver se o doador delineou uma teoria de mudancga, sendo que, nesse caso, esse ele-
mento deve ser incorporado. Se ndo, o grupo deve desenvolver uma. Além disso,
o grupo deve esbocar um quadro conceptual sob a forma de grafico, incluindo
Os principais conceitos, premissas, expectativas, crengas ou teorias que apoiam
e informam o projeto. O quadro conceptual também pode incluir fatores trans-
versais.

- O grupo que trabalha no quadro légico deve analisar a solicitacdo para ver se
o doador definiu uma meta, uma finalidade, objetivos, resultados, atividades
ou indicadores exigidos ou sugeridos. Se assim for, o quadro deve incluir esses
elementos. Além disso, o grupo deve desenvolver contributos adicionais que
considere Uteis para que a sua proposta se diferencie da dos outros.

- Cada grupo deve selecionar um a dois membros para apresentar em plendrio.
As apresentacgdes devem ter uma duragdo de 2 minutos no maximo (cronomet-
rados), mas os flipcharts que descrevem o trabalho do grupo podem ser afixados
para que os participantes os possam analisar mais calmamente.
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 Faca o debrief distribuindo primeiro cépias (uma por participante) dos exem-
plos de M&A (Anexo M1 e M2). Faca perguntas aos participantes do género:
Que semelhancas identifica entre o seu trabalho e este exemplo? Que difer-
encas identifica entre o seu trabalho e este exemplo? Quais as caracteristicas
desses exemplos que considera visualmente atrativas/distrativas?

TEMA: CALCULO DAS DESPESAS ACESSORIAS E GERAIS

Formato Formacdo rdpida de pares

Duracao 30 minutos

Materiais ¢ Solicitacdo (Anexo A)
+ Canetas
+ Papel (folha por grupo)
+ Calculadoras / Smartphones com calculadora (um por par)
+ tFolha de cdlculo (Worksheet) (Anexo N), uma por grupo
« Guia de respostas (Anexo O)

« Flipchart com as férmulas para o cdlculo das percentagens relativas as
despesas acessdrias e gerais

Marcadores

Fita adesiva

- Antes do inicio desta sessdo, prepare uma folha de flipchart com as férmulas
para o cdlculo das percentagens relativas as despesas acessérias e gerais mas cu-
bra-a com outra folha para que néo seja visivel aos participantes.

« Peca aos participantes que escolham rapidamente um colega com quem tra-
balhar. Distribua as Folhas de cdlculo (Anexo N) a cada par e garanta que tém
acesso a uma calculadora, papel e canetas.

- Pergunte ao plendrio se estdo recordados da férmula para determinar as per-
centagens relativas as despesas acessérias e gerais — depois de o grupo respond-
er, mostre o flipchart com as férmulas.

- Peca aos pares que trabalhem em conjunto para analisar a folha de cédlculo e
determinar as percentagens relativas as despesas acessorias e gerais da organ-
izacdo. Dé 10 minutos aos pares para analisarem a folha de cdlculo e determinar
as percentagens das despesas gerais e acessérias. Para além disso, os grupos de-
vem responder as perguntas da folha de calculo.
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- Partilhe os calculos corretos das percentagens relativas as despesas acessorias e
gerais. Pergunte aos grupos se calcularam corretamente as percentagens e se hd
algum grupo que gostasse de explicar aos participantes o seu raciocinio. Depois
disto analise as perguntas e respostas da folha de cdlculo. Pode usar o guia de
respostas do Anexo O.

TEMA: ORGAMENTO E NOTAS ORGAMENTAIS

Formato Andlise em pequenos grupos e discussdo em grupos alargados

Duracao 60 minutos

Materiais « Orcamento, um por grupo (Anexo P)
« Notas orcamentais, uma por grupo (Anexo Q)
« Solicitacdo (Anexo A)
 Flipchart com perguntas sobre admissibilidade
« Marcadores

o Fita adesiva

- Antesdoinicio dasessdo, prepare quatro folhas de papel flipchart com as seguin-
tes perguntas (uma pergunta por folha): “O custo ¢ razodvel?”, “Posso afetar o
custo a esta adjudicacdo especifica?”, “O custo é consistente?” E “O custo estd
em conformidade com as regras e regulamentos desta adjudicagao?”

- Afixe as folhas de flipchart com estas quatro perguntas para analise dos partic-
ipantes durante este exercicio (até duas perguntas por folha).

- Além disso, certifique-se de que os participantes tém presente o significado de
“melhor relagdo custo/beneficio” (os melhores projetos pelo minimo dinheiro
possivel, sendo que a boa relacdo custo-beneficio considera outros fatores além
do custo, como a qualidade e a experiéncia, e o impacto face ao custo). Os par-
ticipantes podem consultar estas paginas na solicitacdo: 19, 28 e 38.

- Agrupe os participantes em pares. Distribua uma cépia do orcamento e notas
orcamentais (ver Anexos P e Q) por cada par. Diga aos participantes que dis-
poem de 30 minutos para analisar os materiais orcamentais. Os participantes
devem analisar o orcamento tendo em mente os seguintes conceitos: admissi-
bilidade, razoabilidade, consisténcia, possibilidade de afetacdo e o melhor cus-
to-beneficio. Nesta analise, os participantes, em grupo, devem analisar os trés
orcamentos (apenas os custos do Ano 1) e as notas orgamentais.
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Retina os participantes. Explique que, & medida que coloca uma questdo, os
participantes devem refletir sobre esse aspeto do orcamento. As perguntas po-
dem incluir: O que observou no que se refere a apresentacdo do orcamento
(exposicdo, estrutura)? Torna mais facil ou mais dificil a sua analise (e de que
forma)? O que observou sobre a apresentacdo das notas orcamentais? Esta apre-
sentacdo facilitou ou dificultou a andlise (e de que forma)? Os custos sdo ra-
zodveis? Existiam explicagdes que ajudaram a determinar a razoabilidade dos
custos? Quais foram? Os processos para apurar os custos sdo fornecidos com
pormenor suficiente e razoabilidade? Pode dar um exemplo? O melhor preco/
melhor custo beneficio estava bem articulado nas notas orcamentais? Quais as
razdes a favor ou contra?

TEMA: PERGUNTAS A UM ESPECIALISTA (OPCIONAL)

Formato Painel de especialistas

Duracao 60 minutos

Antes do workshop, identifique dois a trés individuos de organizacdes da so-
ciedade civil ou doadores que possam servir como especialistas na desenvolvi-
mento de propostas. Esses individuos devem representar diferentes papéis ou
func¢des na preparacdo de propostas. Por exemplo, podem incluir um gestor de
propostas, um redator, um recrutador, um lider técnico, um responsavel pelos
custos ou um doador.

Apresente o painel, incluindo os nomes, organizacdo e fun¢do do membro do
painel na organizagao.

Use as perguntas da entrevista abaixo para iniciar a parte correspondente a en-
trevista. Depois de trés a cinco perguntas, dé a palavra aos participantes para
que possam fazer perguntas pertinentes aos especialistas.

1. Qual é a proposta mais recente em que trabalhou, qual era a sua funcido e o
que considera que deveria ter sido diferente no processo de elaboracdo da
proposta?

2. Quais sdo os desafios mais comuns que enfrenta durante a elaboracdo da
proposta?

3. Pensando nas propostas que ajudou a vencer, existem processos ou técnicas
comuns que considera terem contribuido para o sucesso?

4. Quais as competéncias que a sua equipa de sonho para a desenvolvimento de
propostas deve reunir?

19
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5. Quando analisa uma proposta, o que o incomoda efetivamente (ou seja,
quais os erros que suscitam uma reacdo negativa)?

6. A quem recomenda a avaliacdo de propostas antes da entrega? Por que razio?

TEMA: CONVERSAS ENTRE PARES

Formato Encontro rapido

Duracao 30 minutos

Materiais « Cronometro/ Temporizador com som

- Pergunte aos participantes: A medida que avanca no trabalho de desenvolvi-
mento de propostas na sua prépria organizacdo, que perguntas ainda tem em
mente? Que conselhos ainda poderd procurar obter dos seus pares que o ajudem
a entregar uma proposta vencedora?

- Configure a sala para o “encontro rapido”, dispondo duas longas filas de ca-
deiras de frente umas para as outras. Crie espaco suficiente entre cada par de
cadeiras dispostas de frente por forma a permitir um pouco de privacidade.
Todos os participantes devem sentar-se, sendo que os pares discutem as duas
questdes apresentadas acima. Reserve 5 minutos para a primeira e segunda ron-
das (use um temporizador com som). Para a terceira e quarta rondas, reserve 3
minutos. Durante o curso das rondas, os participantes poderdo identificar no-
vas questdes ou questdes complementares. Ndo tém de continuar a discutir as
suas duas questdes iniciais, podendo explorar outros interesses. Os “parceiros
de encontro” devem “rodar”, sendo apenas uma fila a circular em sentido unico
(deixe uma cadeira ou duas entre pares, se possivel).

« Para encerrar esta atividade, convide os participantes a partilharem alguns dos
pontos de maior destaque nas discussoes que tiveram nos “encontros”. Houve
momentos que o tenham surpreendido? Ou temas/preocupagdes recorrentes?

TEMA: AVALIACAO E ENCERRAMENTO DO CURSO

Formato Avaliacdo e encerramento do curso

Duracao 30 minutos

Materiais  « Soft ball
« Avaliacdo (uma por participante)

o Canetas

20
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Aprender passando a bola. Os participantes devem estar sentados ou de pé
formando um circulo. Passe uma bola (ou objeto semelhante) aos vdrios par-
ticipantes. Assim que recebem a bola, devem partilhar um ou mais aspetos da
aprendizagem adquirida durante a formacdo. Continue até que todos tenham
tido a oportunidade de falar.

Avaliacdo escrita. Distribua o formuldrio de avaliacdo do curso e conceda aos
participantes cerca de 10 minutos para o preencher. Se entender saia da sala
enquanto realizam a tarefa.

Palavras de encerramento. Profira algumas palavras de encerramento recon-
hecendo a participagdo e o trabalho 4rduo dos participantes e saliente que ¢
possivel preparar excelentes propostas com a pratica e usando muitos dos pro-
cessos e ferramentas assinaladas na parte do curso ministrada por video e no

workshop.
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ANEXO A

Programa simplificado

DIA2

Boas vindas, apresentacoes e expectativas

SESS@ES Correspondéncia de termos-chave (opcional)
DO INICIO
DA MANHA Jogo de correspondéncias para o ciclo de vida

Definicao do calendario da proposta

SESSOES
DO FINAL | Selecao de parceiros
DA MANHA

sessOEs | Constituicao do Focus Group
DO INIiCIO
DETARDE | planeamento

Guiao
SESSOES
DO FINAL | Redigir fabulosamente!!
DE TARDE

Dia | - Encerramento
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ANEXO A

Programa simplificado

DIA 2

Dia 2 - abertura

SESSOES
DO INICIO | Simplificagao de frases
DA MANHA

Mesa-redonda de monitorizacao e avaliacao

sessOes | Calculo das despesas acessorias e gerais
DO FINAL
DA MANHA Orcamento e notas orcamentais

SESSOES
DO INICIO | Perguntas a um especialista (opcional)
DE TARDE

SESSOES | Conversas entre pares

DO FINAL
DE TARDE | Avaliacdo e encerramento do curso




MOBILIZACAO DE RECURSOS / Guia de Facilitador

ANEXO B

Correspondéncia de termos-chave

TERMOS DEFINICOES

PROPOSTA
SOLICITADA

Proposta escrita com base em objetivos e requisitos especificos apre-
sentados pelo doador.

PROPOSTAS NAO

SOLICITADAS

Proposta ou nota sucinta escrita com base huma necessidade identifi-
cada pela sua organizacao, nao por um doador.

SOLICITACAO

Documentos que descrevem o que uma organizacao doadora pre-
tende financiar e assinalam detalhes como o local onde gostariam
que o trabalho tivesse lugar, 0 cronograma, as expectativas do doador
em relacao ao trabalho a desenvolver, o valor monetario aproximado
do trabalho, bem como a meta e objetivos do trabalho que pretend-
em financiar.

RFA (Pedido de
candidatura)

Uma descricao do que uma organizacao doadora pretende financiar.

RFP (Pedido de Uma descricao do que uma organizacao doadora pretende financiar.
Proposta)
PROPOSTA A resposta da sua organizacao a uma solicitacao.

OFERTA (BID)

A resposta da sua organizacao a uma solicitacao.

CANDIDATURA

A resposta da sua organizacao a uma solicitacao.

ADJUDICACAO Documentos legais que descrevem o papel da sua organizacao, o
papel do doador e o trabalho proposto que o vincula ao doador. Este
vinculo pode assumir muitas formas (acordo, concessao ou contrato)

DOADOR A instituicao que emite a solicitacao e a adjudicacao final.

FINANCIADOR A instituicao que emite a solicitacao e a adjudicacao final.

CANDIDATO A organizacao que assume a lideranca na elaboracao da proposta,

PRINCIPAL que sera igualmente responsavel do ponto de vista financeiro e pro-
gramatico.

RESPONSAVEL A organizacao que assume a lideranca na elaboracao da proposta,

(PRIME) que sera igualmente responsavel do ponto de vista financeira e pro-
gramatico.

PRINCIPAL A organizacao que assume a lideranca na elaboracao da proposta,

DESTINATARIO

que sera igualmente responsavel do ponto de vista financeira e pro-
gramatico.
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Correspondéncia de termos-chave

CONTRATO

SUBVENCAO

PPR (Relatorios de
projetos)

CARTA DE APOIO

NOTA SUCINTA

Uma organizacao aceita fornecer um produto ou prestar um servico
em troca de financiamento. O principal beneficiario do produto ou
servigo € geralmente o doador, que sabe exatamente o que pretende
fazer e em que moldes.

Uma organizacao recebeu um montante de um doador para uma
finalidade especifica e geralmente para beneficio publico. As doacoes
podem ser especificas, mas dao grande margem de manobra a or-
ganizacao responsavel pela execucao para resolver o problema e
realizar o trabalho da forma que considerar mais conveniente.

Resumos breves de projetos concluidos que demonstrem a capaci-
dade da sua organizagao para executar o projeto que propoe.

Cartas que demonstram o apoio dado por diferentes tipos de enti-
dades com as quais se estabelece uma colaboracao, sem que no
entanto haja uma relacao contratual.

Um pequeno documento que descreve o contexto, apresenta o prob-
lema e fornece uma visao geral dos tipos de atividades consideradas
pela sua organizacao.
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ANEXO C

Atividades do ciclo de vida

POSICIONAMEN-

TO
INTITUCIONAL

Influenciar a solic-
itacao do doador/
projeto

PRE-
POSICIONAMENTO

Selecionar parceiros

PREPARACAO
DA
PROPOSTA

tAnalisar a solicitacao

ADJUDIFICACAO
/POS
ADJUDICACAO

Responder as
perguntas dos
doadores

Estudar a concor-
réncia

Pesquisar (visitas ao local
e avaliacoes)

Aguardar a decisao de
avancar/nao avancar

Analisar acordo

Executar bem o
trabalho em curso

Conceber (projeto)

Realizar a reuniao de
lancamento da proposta

Solicitar alteracoes
ao contrato con-
forme necessario

Tratar os fun-
cionarios de forma
justa

Planear(projeto)

Definir calendario da
proposta

Determinar a
gestao da comu-
nicagao com o
doador

Publicar pensam-
entos de lideranca

Definir funcoes

Participar na conferén-
Cia de proponentes

Enviar a documen-
tacao exigida

Interagir com
doadores

Recrutamento

Submeter perguntas
e analisar as P&R do
doador

Formar equipa de
arranque (Start-up)

Prever a partilha de cus-
tos

Atribuir funcdes no
ambito da proposta

Transferir os ma-
teriais da proposta
para a equipa de
arranque

Identificar as avaliacoes de
desempenho anteriores

Definir (TM, Quadro
Logico, Quadro de Pes-
soal

Organizar a reuniao
de lancamento
prée-adjudicacao

Identificar a competitivi-
dade

Recrutamento

Finalizar o plano de
trabalho/roteiro de
Start-up

Revisao técnica (equipa
rosa)

Solicitar ao doador
debrief da proposta

Redigir

Revisao técnica (equipa
vermelha)

Revisao de custos (equi-
pa verde)

Editar

Entregar
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ANEXO D

Cenario

A sua organizacio decidiu preparar uma proposta com vista ao projeto Parcerias para a Socie-
dade Civil Sustentdvel da Molddvia (MPSCS) através do financiamento da USAID. O perfil da
sua organizacgdo estd descrito abaixo, assim como os perfis de trés potenciais parceiros adicio-
nais. Utilize a solicitacdo e a matriz para selecionar parceiros (nenhum, um ou mais - mas seja
sensato a ponderar se mais ou menos ¢ melhor!)

A sua organizagdo: a sua organizacdo é uma organizacdo internacional sem fins lucrativos
com sede em Washington, DC. Globalmente, a sua organiza¢do conta com cerca de 3.000 fun-
ciondrios, a maioria dos quais localizados na Africa Subsaariana. A sua organizacio foi fundada
em meados da década de 1970 e é bem conhecida na comunidade de doadores, incluindo a US-
AID, por executar atividades de reforco da sociedade civil. A nivel mundial, a sua organizacao
tem experiéncia técnica no apoio a programas de boa governagdo, VIH e desenvolvimento de
capacidades.

A nivel mundial, a sua organizacdo tem capacidade de lideranca técnica no que respeita a boa
governacdo e desenvolvimento de capacidades, mas ndo em relacdo a meios de comunicacdo
social ou comunicagdes. A sua organizacdo também ndo possui conhecimentos sobre legis-
lagdo relativa a reformas tributdrias e outras questdes juridicas e financeiras semelhantes. A
sua organizacdo apresenta pontos fortes no que respeita a monitorizagdo e avaliacdo dispondo
de uma equipa nos escritérios centrais que pode apoiar o programa. A organizacdo estd bem
posicionada para gerir financeiramente os contratos adjudicados. Dispde de um sélido sistema
de gestdo para esse efeito, incluindo subsubvencoes.

Apesar disso, a sua organiza¢do ndo trabalha atualmente na Molddvia. Conta apenas com dois
programas na regido, um na Bielorrussia e outro na Ucrania. Ambos centrados no desenvolvi-
mento de capacidades de organizacdes da sociedade civil.

Potencial Parceiro A: Este parceiro estd registado na Molddvia e tem um pequeno escritério
com cerca de 10 funciondrios na capital. S6 trabalham na capital e ndo asseguram programas
em todo o pais. Estdo direcionados para campanhas em meios de comunicacdo social sobre
questdes politicas como “Ndo deixe de ir votar”™; Liberdade de expressdo; Corrupcdo no gover-
no; bem como Ligacdes entre governo e meio empresarial. Trata-se de uma organizagdo gerida
na Molddvia. Nunca trabalhou com esta organizacdo. A presente organizagdo ndo oferece a
possibilidade de partilha de custos. Esta organizacdo foi um sub-beneficidrio da USAID no
passado.

Potencial Parceiro B: Trata-se de uma ONG internacional com sede em Bruxelas. Atualmente
opera na Molddvia. Dispde de uma carteira considerdvel no pais, aproximadamente 2 milhdes
de ddlares americanos por ano, pelo que indicou que exigird pelo menos 980.000 ddlares por
ano para avanc¢ar com uma parceria e participar neste trabalho. A sua atencdo incide na co-
municacdo, incluindo impressa, radio, televisio e redes sociais. E conhecida pelo desenvolvi-
mento de capacidades no que se referia a canais de comunicagdo social, contudo também pode
desenvolver os seus préprios meios para utilizagdo em programas. A sua sede ¢ gerida por uma
equipa internacional, cujo saldrio e subsidios sdo bastante significativos.
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ANEXO D

r °
Cenario
A sua organizacdo colaborou com sucesso com esta organiza¢do na Bielorrussia, pelo que tém
um historial em conjunto. A presente organizacdo ndo prevé a partilha de custos. Geriu um pe-
queno financiamento da USAID no passado, contudo muito inferior ao que lhe seria atribuido
neste caso no ambito da sua drea de atividade.

Potencial Parceiro C: Trata-se de uma ONG local liderada por uma conhecida figura feminina
anti-establishment. A ONG estd apostada em aumentar a participacdo de mulheres e de outros
grupos minoritdrios na esfera politica. Trata-se de uma ONG bem conhecida, contudo nunca
trabalhou com a sua organizacdo. E, embora seja renomada e desenvolva um bom trabalho, ndo
tem grande capacidade financeira. Possibilita porém uma considerdvel partilha de custos no
projeto por via de voluntdrios e ligacdes a empresas locais. Esta organizacdo j4 foi financiada
pela USAID no passado, mas ndo conseguiu assegurar os principais resultados no tempo pre-
visto.

Potencial Parceiro D: Trata-se de uma empresa local com fins lucrativos que fornece servicos
de desenvolvimento de capacidades para empresas e organizacdes da sociedade civil. A sua
organizagdo contratou-os para trabalhar na Ucrania e registou algum sucesso. Os seus precos
sdo muito razodveis, na verdade, sdo muitas vezes mais acessiveis do que os da sua prépria or-
ganizacdo. A sua atividade centra-se na gestdo financeira, na gestdo de recursos humanos, na
gestdao da mudanca e no desenvolvimento de capacidades no dominio da administracdo. Mui-
tos dos servicos que oferece sdo os mesmos pelos quais a sua organizacdo é conhecida. Nunca
geriu uma carteira com financiamento da USAID.
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ANEXO E

Modelo de planeamento

REFERENCIA PONTOS DE PLANEAMENTO INSTRUGOES
DA AVALIACAO
SOLICITACAO

ATRIBUIGCAO DE
PAGINAS
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Atividades do ciclo de vida

1.

> P P

S

Os problemas de gestdo que afetam os resultados do projeto serdo abordados
pelo Responsavel do Grupo.

O Responsavel pela PLMG!® desenvolvera relagdes de cooperacdo com todos
os Parceiros SIP? por forma a garantir que o trabalho seja efetuado com o
apoio adequado e de acordo com as orientacdes TRM3 e DRL

A fim de atingir as metas, devemos realizar um cdlculo rigoroso dos novos
valores do MBRS® para todas as reunides mensais do TRG®.

A conclusdo da avaliacdo da APEA” influenciard as atividades e indicadores
finais e serd completada pelo funciondrio tdo SACREP.

Partnership Learning Monetisation Growth (Parceria para o Crescimento da Monetiza¢do da Aprendizagem)
Social Impact (Impacto Social)

Technology Risk Management (Gestdo de Riscos Tecnoldgicos)

United States Bureau of Democracy, Human Rights and Labor (Gabinete para a Democracia, Direitos Hu-
manos e Trabalho dos Estados Unidos)

Monthly Business Review (Andlise Mensal de Negécios)

Transition Resource Group (Grupo para os recursos de transicdo)

Applied Political Economy Analysis (Andlise aplicada de Economia Politica)
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ANEXO G

Folha de calculo

1. Quais sdo os custos diretos?

2. Que tipos de custos sdo geralmente considerados diretos?
3. Quais sdo os exemplos de custos indiretos?

4. Quais sdo as duas categorias de custos indiretos?

5. Quais sao os custos acessorios?

6. Que tipos de custos sdo considerados gerais?

7. Organize os seguintes custos em custos diretos e indiretos.

DIRETO INDIRETO

Mao-de-obra DO PROJETO

SEGURO DE SAUDE

GABINETE DO PROJETO

ESCRITORIOS

VEICULO DO PROJETO

FORNECIMENTO DE PAPEL PARA ESCRITORIOS

SUBSIDIO DE ALOJAMENTO PARA PESSOAL DO PROJETO

Cendrio: A organizacdo Jolly Good estd no processo de determinar as percentagens relativas as
despesas acessérias e gerais tendo em vista uma nova candidatura. A Jolly Good tem um custo
total de mao-de-obra de 378.000 ddlares americanos por ano. O conjunto de prestacdes sociais
¢ de 83.550 ddlares por ano. Esses custos incluem seguro de satde, indemnizagdo por despedi-
mento, pagamento do 13° més e contribuicdo para a reforma. Qual ¢ a percentagem relativa a
despesas acessérias da Jolly Good?

Despesas acessorias % =  Total das prestacdes sociais

Total dos custos salariais

A Jolly Good tem custos diretos de 665.302 ddlares por ano e 59.871 ddlares de despesas gerais.
Esses custos incluem arrendamento de escritdrios, servigos publicos, manutencdo de equipa-
mentos e taxas de registos.

Despesas gerais % = Total de despesas gerais

Total de Custos Diretos



MOBILIZAGCAO DE RECURSOS / Guia de Facilitador

ANEXO H

Guia de respostas

1. Quais sdo os custos diretos? Custos diretamente relacionados com as ativi-
dades do projeto.

2. Que tipos de custos sdo geralmente considerados diretos? Pessoal, remu-
neracoes acessorias relacionadas com a miao-de-obra, despesas de viagem,
equipamentos, fornecimentos e atividades no Ambito do projeto.

3. Quais sdo os exemplos de custos indiretos? Compensacio nio salarial, ar-
rendamento, servicos de abastecimento publico, papel para a fotocopiado-
ra.

4. Quais sdo as duas categorias de custos indiretos? Acessorios e gerais.

5. Quais sdo os custos acessorios? Os custos com prestacdes sociais incluem
todas as compensacdes nio salariais, incluindo dias de férias remunerados,
prestacio de reforma e outros, como subsidio de alojamento ou seguro de
saude que a organizacio oferece aos seus empregados.

6. Que tipos de custos sdo considerados gerais? Despesas gerais referem-se aos
custos que a organizacio deve incorrer para funcionar diariamente: arren-
damento, servicos de abastecimento publico, papel para a fotocopiadora e
etc

7. Organize os seguintes custos em custos diretos e indireto

DIRETO INDIRETO
Mao-de-obra DO PROJETO X
SEGURO DE SAUDE X
GABINETE DO PROJETO X
ESCRITORIOS X
VEICULO DO PROJETO X
FORNECIMENTO DE PAPEL PARA ESCRITORIOS X
SUBSIDIO DE ALOJAMENTO PARA PESSOAL DO PROJETO X

Qual a percentagem relativa a despesas acessérias da Jolly? 22,1%

Qual a percentagem relativas as suas despesas gerais? 8,9%



