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Prefacio

Avaliagdes sdo um instrumento cada vez mais importante na cooperacdo internacional para o
desenvolvimento. Avalia¢des externas sdo utilizadas para prestar contas a doadores e financia-
dores de fundos. Sua utilidade, no entanto, vai muito além disso: as avaliagdes nos permitem
aprender, com as proprias experiéncias e com as recomendacdes de especialistas independentes.

Sem preparagdo e acompanhamento adequados, e sem o tempo necessario, uma avaliagao difi-
cilmente satisfara as exigéncias da entidade executora e dos doadores de fundos.

Quando iniciar o planejamento? O que sdo Termos de Referéncia de boa qualidade? Como avalio
se o relatdrio € bom ou nao? Estas e outras perguntas costumam surgir no processo de avaliagdo.
O manual que ora apresentamos € uma ferramenta de apoio para os/as funcionérios/as de Pao
para o Mundo - Servigo Protestante para o Desenvolvimento e para as organizac¢des parceiras na
realizacdo de processos de avaliagao.

Para os propdsitos deste manual, dividimos o processo de avaliagdo em dez passos. Os capitulos

relativos aos passos especificos podem ser usados de forma avulsa, sem necessidade de consultar
os demais. Além disso, o manual compreende uma introdugéo que descreve os principios aplica-

veis as avaliagdes. Tendo em vista que a coleta de dados para uma avaliagdo é uma tarefa de res-

ponsabilidade dos/as avaliadores/as, este passo nédo € objeto do presente manual.

Cada capitulo deste manual explica, de forma detalhada, o que deve ser observado, a importancia
do mesmo e quem deve ser envolvido. Nosso objetivo é dar o apoio e as orientacdes necessarias
para facilitar a implementacédo do processo, passo a passo. Embora as avaliacdes externas,
conduzidas por avaliadores/as independentes, sejam o principal tema abordado nos capitulos
deste manual, eles contém informacdes uteis para todos os tipos de avaliagcdo. Este manual esta
publicado nas cinco linguas oficiais de Pao para o Mundo - Servico Protestante para o Desenvol-
vimento.

O manual e seus anexos sfo um instrumento auxiliar e, portanto, servem apenas como referéncia,
sem carater vinculante. As exigéncias normativas de Pao para o Mundo relativas as avaliagdes
sdo encontradas em nosso documento “Requisitos para realizagdo de avalia¢des de projeto” no
anexo do contrato de cooperacéo. E importante observar, contudo, que outros financiadores/
doadores de fundos podem ter exigéncias diferentes das nossas.

Em caso de duvidas e propostas de melhora deste manual, entre em contato conosco!
Estamos a sua disposicao.



Passos de uma avaliacao

01

Planejamento e orcamento

quando do requerimento ou planeja-

mento do projeto ou se e quando sur-
gir uma demanda

Cotacao

depois de ter terminado os
Termos de Referéncia

aprox. 4 semanas respeitando
o prazo para a entrega das

05

Contratacao

depois da selecio dos/
das consultores/as

de1ai5dias

0 aprox. 1 (uma) semana

doadores de fundos e aplic
avaliacoes

Garantir financiamento, d
orcamento

gerais

projeto, etc.)

Verificar as exigéncias feitas pelos

Definir objetivo e formato em linhas

Definir o momento da avaliagdo,
considerando as condi¢des do entorno
(acesso a regido, disponibilidade

dos grupos-alvo e funcionarios/as do

ofertas

4veis as [ ]

efinir

3

Elaboracio dos Termos de
Referéncia

Preparacao
®
([ ]

Legenda

Quando
@ Duragéo

Guia de Avaliacio | Verséo

com antecedéncia minima de 10
(dez) semanas antes de iniciar a
fase de coleta de dados no campo

aprox. 4 (quatro) a 6 (seis) semanas

Identificar partes envolvidas e par-
tes interessadas e planejar o mo-
mento e a forma de envolvimento
no processo de avaliagido

Preparar Termos de Referéncia,
eventualmente em conjunto com
outras partes envolvidas

junho de 2017

Divulgar os Termos de
Referéncia a avaliadores/as
renomados/as, via plataformas
na internet, redes, etc.

Redigir o contrato

Colher assinaturas de

todas as partes contra-
tantes

Selecdo de avaliadores/as

- | diretamente depois do fim do
prazo da entrega das ofertas

no minimo, uma semana

Analisar as propostas recebidas

Selecionar os/as avaliadores/as,
eventualmente em cooperagdo com
outras partes envolvidas

@® Documentar a decisdo e os motivos
da selegido

1 Tendo em vista que a coleta de dados é uma tarefa de responsabi-
lidade dos/as avaliadores/as, este passo nao € objeto do manual.



(1Al Relatério inicial

semanas mento da versio final
@® Discutir e aprovar o relatdrio @ Analisar a versdo preliminar e
inicial

Etapas de coletade dados’

aprox. 1 (uma) semana apo6s
areunido inicial

aprox. 1 (uma) a 2 (duas)

A entidade contratante apoia os/as avaliado-

res/as como foi combinado

facultando o acesso aos documentos e as

informacdes necessarias,

oferecendo apoio se necessario, para trans-

porte, agendamento de visitas e comunicacao

os/as avaliadores/as escrevem o informe

07

Realizacao

Reuniao inicial de esclare-
cimento do mandato da
avaliacido

(I Analise do relatério final

do relatorio

| exigir eventuais corre¢des

@ Aprovar o relatério final

Reuniio de balanco
(debriefing)/apresenta-
cio dos resultados

se o grupo alvo ou outros

envolvidos devem ser visitados,
um prazo minimo de 2 (duas)
semanas tem de ser calculado
anteriormente a visita de campo

aprox. 1 (um) dia

Compilar material, documentos e
contatos para os/as avaliadores/as

Definir - juntamente com os/as
avaliadores/as e demais partes
envolvidas - os prazos, o apoio
logistico necessario, as expectativas
quanto a metodologia, formato e
conteuldos, as possibilidades e os
limites

no término da etapa em campo/an-
tes da submissio do relatdrio final

0,5 (meio) a1 (um) dia

No final das visitas de campo, os/as
avaliadores/as apresentam ao grupo-
alvo os dados recolhidos e os resulta-
dos preliminares

Em uma reunido de balango (debrie-
fing) ou por meio de uma apresenta-
¢do, os resultados e as recomenda-
¢oes sdo apresentados a entidade
contratante e, se aplicavel, a outras
partes envolvidas ou interessadas
(representantes dos grupos-alvo, ato-
res governamentais, etc.)

depois de ter recebido o esboco

15 (quinze) dias apés o recebi-

10

Utilizacao

Lidando com os resultados

depois de ter recebido o relatério
final

aprox. 2 (dois) meses a contar do
recebimento do relatério elaborar
plano de implementacao

Discutir os resultados e as recomen-
dagdes com as partes envolvidas

Preparar um plano de implementa-
¢ao das recomendacdes

Se aplicéavel, divulgar o relatério de
avaliacdo a um publico mais amplo
(via site da internet, etc.)

Informar atores e partes interessadas
sobre os resultados e as recomenda-
¢oes e, se aplicavel, sobre o uso previsto

Implantar e monitorar o plano de
implementacio
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Avaliacao - Introducao

Definicio

Avaliar significa estimar, analisar, verificar, valorar e, por tltimo, julgar.

No entendimento da cooperacdo internacional, avaliar significa a

“apreciacdo sistematica e objetiva de um projeto, programa ou politica, em curso
ou finalizado, quanto a sua concepcao, execucgao e resultados. O propdsito é
determinar a pertinéncia e o grau de cumprimento dos objetivos, a eficiéncia
em matéria de desenvolvimento, a eficacia, o impacto e a sustentabilidade.

Uma avaliacdo deve fornecer informagdes fidedignas e uteis permitindo inte-
grar os conhecimentos adquiridos nos processos de decisdo dos beneficidrios

e dos doadores de fundos.”

Glossario do CAD/OCDE!

Por que fazer avaliacoes?
As avaliacGes tém dois objetivos essenciais:

* porum lado, elas visam a aprendizagem de todos os
envolvidos, ou seja: grupos-alvo, organizacgdes parcei-
ras, Pdo para o Mundo, doadores de fundos, outras
partes interessadas e, ndo raramente, outras entida-
des e organizacdes da cooperagdo para o desenvolvi-
mento com as quais se compartilham os resultados;

e por outro lado, elas tém como intuito a prestacio de

contas aos financiadores, como doadores, cofinan-
ciadores, etc.

O que é avaliado?

Os objetos de avaliacio podem ser os mais diversos.
Citamos, a titulo de exemplo:

* um ou varios componentes de um projeto;
* um projeto em si (avaliacdo de projeto);

e varios projetos de orientagdo tematica comum (ava-
liacdo transversal);

1 CAD/OCDE: Glossario da avaliagéo e da gestdo centrada nos
resultados, 2009

° um programa que abarca varios projetos (todos os
projetos em um determinado paifs, etc.);

e uma politica (setorial);

* um instrumento, uma abordagem, um enfoque;

* uma entidade executora de projetos, seus departa-
mentos, areas ou processos institucionais (PMA, sis-
temas financeiros, recursos humanos, gestao).

f 1. ~ 9

Quem az as avallagoes:

Existem varios tipos de avaliacio:

» auto-avaliacdes sdo avaliacdes conduzidas pelas
préprias pessoas responsaveis pela implementagéo
do projeto ou programa;

» avaliacdes internas sdo avalia¢des conduzidas por
pessoas que, embora trabalhem na entidade que exe-
cuta ou financia o projeto ou programa, ndo estdo

envolvidas em sua implementagio;

» avaliacdes externas sio avaliagdes conduzidas por
avaliadores/as externos/as independentes.
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Visao geral: Quem avalia e quais pontos devem ser levados em considerac¢ao?
Auto-avaliacio Avaliacio interna Avaliacio externa

Custo ... relativamente baixo: ... relativamente baixo: ... relativamente alto: envolve a

financeiro normalmente ndo envolve ava- normalmente ndo envolve ava- remuneracdo de avaliadores/as
liadores/as externos/as remune- liadores/as externos/as remune- externos/as remunerados/as,
rados/as; rados/as; acrescida de despesas de

viagem, acomodacéo e didrias

Custo ndo ... pode ser elevado: uma ou ... € relativamente elevado para ... N0 € necessariamente mais

monetario mais pessoas que estdo a ser- a pessoa incumbida da avaliagdo; | baixo, tendo em vista os custos

(tempo, vigo do projeto ou da entidade mas néo é exagerado, tendo em da preparacdo dos Termos de

recursos dedicam muito tempo e traba- vista que a pessoa conhece bem Referéncia, cotacédo e selecao.

humanos, lho a preparagéo da avaliacido a entidade e as condicdes gerais. | Vale ressaltar que os/as avalia-

etc.) (metodologia, escopo, etc.) e dores/as externos/as, em sua

para a sua realizacdo. maioria, ndo estdo familiariza-

dos/as com o projeto nem com
as partes interessadas envolvi-
das, o que aumenta o tempo
gasto com informacgéo, comuni-
cagao e organizagao.

Potenciais Determinados contextos cultu- As equipes dos projetos devem A capacidade de compreender o

efeitos rais e caracteristicas especificas estar cientes de que os resulta- projeto, em sua integra, e as

negativos das equipes dos projetos podem dos e as recomendacgdes dos/as condicdes do entorno varia em
dificultar ou, na pior das hipéte- | avaliadores/as dizem respeito fungdo da personalidade e dos
ses, inviabilizar que os/as parti- exclusivamente ao projeto ava- conhecimentos do/a avaliador/a
cipantes realizem uma reflexdo liado e a entidade, e que néo se externo/a. Nem sempre € possi-
critica do trabalho, e eventual- deve levar a mal os/as avaliado- vel compreender tudo. Adicio-
mente identifiquem formas de res/as pelos resultados da ava- nalmente, é necessario garantir
aprimora-lo. liagdo. Ao mesmo tempo, é pre- que todas as pessoas envolvidas
ciso garantir que o/a avaliador/a no processo de avaliagdo sejam
tenha uma postura imparcial. tratadas com respeito e que a
privacidade e anonimato de seus
dados pessoais seja assegurada.

Potenciais As pessoas envolvidas em uma Uma avaliagdo pode promover a | Um olhar independente, de

efeitos avaliagdo tém a oportunidade de | aprendizagem mutua e o inter- fora, pode suscitar novos ques-

colaterais perceber que sdo responsaveis cambio dentro da prépria enti- tionamentos e ideias e servir de

positivos pelo éxito do projeto e que podem | dade. Desta forma, as pessoas estimulo e incentivo ao projeto e
participar da sua criagdo. podem ser incentivadas a con- a entidade.

sultar seus colegas, aprovei-
tando seus conhecimentos e
experiéncias acumuladas em
beneficio do projeto.

Produtos Nzo existe modelo padréo para O formato do relatdrio de avalia- | De acordo com as disposicdes
os relatérios de avaliacdo. A cdo deve estar em conformidade | contratuais e as diretrizes do
forma de documentagio dos com as normas internas aplica- CAD/OCDE, os/as avaliadores/as
resultados serd definida antes veis. Na auséncia destas, ele preparam um relatério que
da avaliacdo. deve ser definido mediante responde as perguntas defini-

acordo prévio. das nos Termos de Referéncia.

10 Guia de Avaliacio | Versdo junho de 2017




A principio, néo é possivel dizer que tipo de avaliacio é
melhor que outro, ou seja: a decisdo pelo tipo de ava-
liacdo que serd utilizado depende das condicdes, dos
pré-requisitos, dos objetivos das avalicio e das exi-
géncias do financiador/doador de fundos. Assim
sendo, os itens anteriores sdo apresentados meramente
a titulo de informacao e ajuda para a tomada de deciséo
em relacgdo ao processo de avaliagdo que serd utilizado.

Quando a avaliacao é realizada?
Avaliacdes podem ocorrer em diversos momentos:

« avaliacdes ex-ante sdo avaliacdes conduzidas antes
do inicio de um projeto. Seu propdsito consiste em
levantar e analisar as condi¢des do entorno e os
pré-requisitos para conhecer melhor a situagio e as
necessidades existentes;

Quando a avaliacio é realizada? - Ciclo do projeto

Avaliacio - Introducio

avaliacoes intermedidrias sdo avaliacdes conduzi-
das em algum momento durante a implementagéo
do projeto. Seu propdsito consiste em verificar se o
projeto esta no caminho certo para atingir seus obje-
tivos e identificar o que pode ser melhorado. Além
disso, os resultados podem ser uteis para futuros
periodos de fomento e para promover a aprendiza-
gem com vistas a projetos semelhantes;

avaliacdes finais sio avaliagdes conduzidas no tér-
mino do projeto, isto é do periodo de fomento. Seu pro-
pdsito consiste em analisar se o projeto atingiu seus
objetivos e que efeitos e impactos foram identificados,
os quais sdo uteis para a aprendizagem com vistas a
futuros periodos de fomento e projetos semelhantes;

avaliacdes ex-post, sdo avalia¢gdes conduzidas
algum tempo apds o término do projeto. Seu propo-
sito consiste em identificar mudangcas de largo prazo
produzidas como resultado do projeto e para além do
projeto, propriamente dito.

Avays
Vallag ~
€s
.
D
S
Planejamento
estratégico,
identificacao,
desenho do
projeto/programa
%
g
0
ot
)
w
o
5
)
=
-+
@
Proposta

de projeto
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Como se avalia? - Normas de
qualidade

Para garantir um processo de avaliagdo de boa quali-
dade, sdo utilizadas normas de avaliagdo. Antes de
mais nada, as normas constituem uma referéncia para
a contratagdo, realizagdo e analise das avaliagdes.

As normas?® mais importantes sdo as seguintes:

¢ Imparcialidade e independéncia - Para evitar con-
flitos de interesses, os/as avaliadores/as devem, sobre-
tudo em avaliacles externas, ser independentes da
entidade contratante, do grupo-alvo e das demais par-
tes envolvidas. Além disso, os/as avaliadores/as devem
apresentar/considerar os diferentes pontos de vista e
opinides das pessoas envolvidas e afetadas, e expres-
sar sua opinido de maneira imparcial, sem envolvi-
mento emocional.

¢ Credibilidade dos/as avaliadores/as - Para garantir a
maxima credibilidade e aceitagdo dos resultados, as
avalia¢des devem ser conduzidas por profissionais téc-
nica e metodologicamente competentes e que sejam
imparciais e independentes.

¢ Precisido dos dados - Uma avaliacdo deve produzir e
transmitir informacdes e resultados fidedignos sobre o
objeto e as perguntas da avaliagdo. Para tanto, as ava-
liagdes devem
- utilizar metodologias adequadas;

- considerar as perspectivas e os pontos de vista de
todas as partes interessadas relevantes;

- garantir uma coleta de dados representativa para
chegar a afirmacdes e conclusdes validas.

e Participacio - Na medida do possivel, todas as par-
tes envolvidas no projeto ou programa, como gru-
pos-alvo, entidades executoras, doadores de fun-
dos e outras partes interessadas, devem ser ouvidas
e consideradas durante o planejamento e conducgio
da avaliagdo, bem como na implementacio das reco-
mendagdes.

2 Com base nas normas de qualidade para a avaliacdo do desen-
volvimento do CAD/OCDE e das normas de avaliacio da
DeGEval. Para explicacdes adicionais, consulte os documentos
de referéncia na lista de links.

Guia de Avaliacédo | Versdo junho de 2017

e Utilidade - As avaliagdes devem ser uteis, cumprir
0s propositos a que se destinam e atender a demanda
por informacgdo dos/as usuarios/as. Os relatérios das
avaliacdes devem ser consistentes, logicos, conter
todas as informacdes importantes e ser redigidos em
uma linguagem acessivel e compreensivel.

» Viabilidade - As avaliacdes devem ser preparadas
e executadas de forma realista, bem fundamentada,
diplomatica e com consciéncia sobre os seus custos
(relagdo custo-beneficio).

¢ Equidade - Em uma avaliacdo, todas as pessoas e
grupos devem ser tratados com respeito. A segu-
ranca, dignidade e os direitos de todas as pessoas
envolvidas na avaliagdo devem ser observados e pro-
tegidos. Na medida do possivel, todas as pessoas
envolvidas e implicadas com a avaliagido devem ter
acesso aos resultados.

Temas transversais

Temas transversais sdo aqueles que permeiam as ativi-
dades da entidade contratante e que, portanto, servem
de fio condutor para a avaliagdo do projeto, programa
ou da entidade. Os temas transversais, portanto, devem
ser considerados na medida do possivel, dependendo
das perguntas especificas da avaliagdo, das condig¢des
do entorno e das exigéncias dos doadores de fundos e
demalis partes envolvidas.

Os temas transversais de Pao para o Mundo séo: género,
impacto ambiental e inclusio. Por isso, as avaliacoes
devem responder a perguntas do tipo: “qual € o efeito da
intervencdo avaliada sobre mulheres, homens e pessoas
com deficiéncia?” No que tange ao impacto ambiental,
as avaliacdes devem indicar até que ponto as atividades
avaliadas contribuem para a protecdo e preservacido do
meio ambiente e dos recursos naturais. Em funcéo
disso, os temas transversais de Pado para o Mundo devem
ser mencionados nos Termos de Referéncia.
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I ! Observacoes

[

Para garantir que a qualidade da avaliacdo satisfaca as
expectativas e que sejam contemplados os interesses de
todas das partes envolvidas, as normas de avaliagdo e
os temas transversais devem ser observados desde o ini-
cio, isto é, da redacdo dos Termos de Referéncia até a
preparacdo do plano de implementagéo.

I Links

Autoavaliagao:

IDRC: Enhancing Organizational Performance. A Toolbox for Self-Assessment. 1999. (em inglés)
http://idl-bnc.idrc.ca/dspace/bitstream/10625/22953/34/IDL-22953.pdf

Avaliacdo externa:

Recommendations for Clients of Evaluations (em inglés)
http://www.degeval.de/publikationen/clients-of-evaluations

Austrian Development Agency: Guidelines for Project and Programme Evaluations. 2009. (em inglés)
http://www.entwicklung.at/uploads/media/Guidelines_for Project and_Progamme_Evaluations Juli2oo9 02.PDF

Relativos as normas para as avaliacgoes:

OCDE-CAD: Principles for Evaluation of Development Assistance. 1991. (em inglés)
http://www.oecd.org/dac/evaluation/2755284.pdf

OCDE-CAD: Quality Standards for Development Evaluation. 2010. (em inglés)
http://www.oecd.org/development/evaluation/qualitystandards.pdf

OCDE-CAD: Glossary of Key Terms in Evaluation and Results Based Management. 2010. (em inglés, espanhol,
francés)
http://www.oecd.org/dac/evaluation/2754804.pdf

OCDE-CAD: Glosséario da Avaliacéo e da Gestdo Centrada nos Resultados. (em portugués)
http://www.oecd.org/dac/evaluation/dcdndep/35882773.pdf

DeGEval: EVALUATION STANDARDS (DeGEval-Standards) - short version. 2009. (em inglés)
http://www.degeval.de/images/stories/Publikationen/DeGEval - Standards short.pdf
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Preparaciao

Passo 01

Planejamento e orcamento

Resumo dos tépicos mais importantes:

1. O planejamento da avaliacdo é parte integrante do planejamento

e do orcamento do projeto.

2. E importante refletir bem sobre o tempo necessario para os

processos de avaliacio e planejar seu inicio com uma margem de

tempo suficiente.

0 Contexto

Avaliacdes devem ser previstas e consideradas no
momento do planejamento dos projetos. Desta forma é
possivel reservar o tempo necessario para preparagio, a
realizagdo, assim como assegurar os recursos financei-
ros para a avaliagdo.
Uma avaliacdo € indicada se os projetos:
* estdo sujeitos a exigéncias feitas por doadores de fun-
dos, etc.

¢ por sua natureza, indicam a necessidade de uma

avaliacdo, isto é:

- se destacam por abordagens e enfoques inovado-
res cuja pertinéncia e efetividade devem ser ava-
liados apds determinado espaco de tempo;

- sdo realizados em contextos inseguros e instaveis
e, portanto, sujeitos a mudangas profundas que
demandam uma avalia¢do da pertinéncia e da
efetividade do projeto;

- estdo sujeitos a ampliacao;

- sdo de elevada importancia estratégica ou
politica.

Guia de Avaliacédo | Versdo junho de 2017

A necessidade de avaliar um projeto pode surgir no
curso do processo de implementacdo em decorréncia
de, por exemplo

e ocorréncia de grandes atrasos;
e objetivos (provavelmente) nédo serdo alcangados;
¢ alteragdes importantes das condi¢des do entorno.

Ao planejar o tempo necessario para a realizagido da
avaliagdo é importante considerar o tempo para a pre-
paracgdo da avaliagdo, sobretudo o alinhamento dos Ter-
mos de Referéncia com as partes envolvidas e grupos-
-alvo, assim como a realizacdo das atividades de
avaliacdo e demais trabalhos resultantes da mesma. Por
exemplo: os grupos-alvo tém tempo suficiente e estido
disponiveis? E muito importante que isso seja levado
em consideragdo. Afinal, seria pouco oportuno avaliar
um projeto com agricultores no periodo de colheita.

O custo da avaliacgdo estéd previsto no orgcamento
do projeto? A remuneracgio (quantidade de didrias)
e as demais despesas (de viagem, etc.) dos/as avalia-
dores/as variam em fung&o do porte do projeto e podem
ser objeto de uma estimativa de custos (verlista de veri-
ficacdo no final deste capitulo).



Planejamento e orcamento

01

a Funcao no processo de
avaliacdo

Uma avaliagdo no momento oportuno, com metodolo-
gias adequadas e escopo correto que seja capaz de res-
ponder as perguntas da avaliagdo, exige um planeja-
mento concreto e recursos suficientes.

Para garantir que a avaliagdo seja concluida no
prazo previsto, os Termos de Referéncia devem ser pre-
parados com a devida antecedéncia (ver visdo de con-
junto “Passos de uma avaliagdo”).

'Y
m® Procedimento e partes
envolvidas

Normalmente, cabe a entidade executora do projeto
orcar os custos da avaliagdo. Além disso, as pessoas
ligadas a entidade e incumbidas da avaliagdo devem ter
tempo suficiente para preparar os conteudos e acompa-
nhar o andamento da avaliagéo.

O planejamento da avaliacdo deve ser alinhado

com os interesses dos doadores de fundos e demais par-
tes envolvidas no projeto.

Observacoes

O orcamento apresentado quando do planejamento ini-
cial da avaliacdo, antes do inicio do projeto, ¢ um
orcamento provisério. Este planejamento inicial deve
ser adaptado posteriormente, quando da elaboracio dos
Termos de Referéncia, em caso de mudancas das condi-
¢Ses do entorno, do acréscimo de perguntas adicionais,
da contratacio de equipes de avaliadores/as, etc.

Lista de verificacio

Para a elaboracio do orcamento de uma avaliacao devem ser consideradas as seguintes perguntas:

A avaliagdo sera conduzida por um/a ou varios/as
avaliadores/as?

[]

Serdo gerados custos adicionais com impostos e
tributos em geral (IVA, etc.)?

Ha necessidade de contratar avaliadores/as
internacionais?

Quais areas e/ou regides do projeto serdo
avaliadas e visitadas?

Serdo realizadas uma ou varias etapas em campo?

Quantos dias de trabalho (do/a avaliador/a)
deverdo ser estimados?

[]

Deverao ser assumidos custos com seguros para
os/as avaliadores/as (por exemplo: visitas de
campo em regides de risco, etc.)?

[]

A avaliacdo devera ser traduzida para outro(s)
idioma(s)?

[]

H4 que considerar custos com aluguel de salas
para discussdes em grupo, apresentagio de
resultados, etc.?

Em média qual é o honorario de um/a avaliador/a
nacional e internacional?

] O O o o o

Quais séo os custos aproximados das despesas
com transporte, acomodacéo, vistos, logistica em
geral?

Ha que considerar despesas com transporte e/ou
alimentacao dos representantes dos grupos-alvo,
de autoridades, especialistas, etc.?

Ha necessidade de contratar tradutores ou
intérpretes para a coleta de dados? Que custos
para essa contratacdo devem ser considerados?

15



Preparaciao

Passo 02

Termos de Referéncia

Resumo dos tépicos mais importantes:

1. Os Termos de Referéncia constituem o marco do trabalho dos/as avaliadores/as
e sdo anexados ao contrato de avaliacéo.

2. Os Termos de Referéncia sdo elaborados pela entidade contratante mediante
acordo com outras partes interessadas.

3. As perguntas a serem respondidas na avaliacdo devem considerar os cinco
critérios do CAD/OCDE e os temas transversais.

De acordo com as definicées do CAD/OCDE?,
os Termos de Referéncia sio um

“documento escrito que apresenta

o objetivo e

ambito da avaliacdo,

os métodos a serem utilizados,

as normas e referéncias, as quais permitem
avaliar o desempenho ou realizar a analise,

0S recursos,

e o prazo definido, assim como

os requisitos para a apresentagio e elaboragdo
do relatdrio.”

3

CAD/OCDE: Glossdrio da avaliacio e da gestao centrada
nos resultados, 2009
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0 Contexto

Os Termos de Referéncia (Terms of Reference) descrevem
os servicos a serem prestados no Ambito da avaliagdo e
constituem o marco de referéncia dos/as avaliadores/as.

Segundo normas de qualidade internacionais, os
objetos das avaliagdes devem ser analisados & luz dos
cinco critérios do CAD, quais sejam: Relevancia, Efica-
cia, Eficiéncia, Sustentabilidade e Impacto. Em funcéo
disso, os Termos de Referéncia devem conter perguntas
relacionadas a esses cinco critérios. E claro que, tam-
bém ¢ possivel incluir outras perguntas, que vao além
dos critérios CAD.

o Funcao no processo de
avaliacao

A elaboragéo participativa (ver a seguir) dos Termos de
Referéncia é um processo de discussdo importante para
definir, com preciséo, tudo aquilo que as diferentes par-
tes envolvidas querem saber e identificar por meio da
avaliagdo. Com ele, as partes envolvidas conhecem o
escopo, os fatores determinantes (tempo, recursos
financeiros, dimenséao do grupo-alvo, etc.) e os objetivos
(finalidade) da avaliacao.



Termos de Referéncia

Y
m® Procedimento e partes
envolvidas

Normalmente, os Termos de Referéncia sdo elaborados
pela entidade contratante. Entretanto, no intuito de
explorar o pleno potencial da avalia¢do, convém elaborar
as perguntas da avaliagdo com a participacdo de todas as
partes envolvidas (representantes dos grupos-alvo, da
organizacdo parceira, do doador de fundos, etc.) e,
quando oportuno, envolver outras partes interessadas
(representantes de ministérios, secretarias, administra-
¢do local, entidades especializadas). Além de contribuir
para a transparéncia, este procedimento desperta inte-
resse pelos resultados e faz com que as partes envolvidas
estejam dispostas a colaborar com os/as avaliadores/as.
Caso ndo seja possivel envolver todas as partes interessa-
das no processo de elaboragdo dos Termos de Referéncia,
estas devem ser informadas e ter acesso aos documentos
para evitar que se sintam intimidadas pela avaliagao.

As instancias de assessoria e apoio (BUS, por sua
sigla em alem&o), podem apoiar o processo de elabora-
¢ao dos Termos de Referéncia.

Os/as avaliadores/as ndo participam da elabora-
cdo dos Termos de Referéncia. Entretanto, os Termos
de Referéncia devem ser discutidos com os/as avaliado-
res/as na reunido inicial, e, caso necessario, adaptados.
Estas modifica¢des sdo documentadas em ata ou no
relatdrio inicial. Os interesses da entidade contratante
deve orientar a elaboracio dos Termos de Referéncia.
Desta forma, os Termos de Referéncia ndo devem ser
pautados pelas qualificacdes de determinados/as ava-
liadores/as selecionados/as previamente.

Temas transversais devem ser incluidos nos Ter-
mos de Referéncia sempre que solicitado pela enti-
dade contratante ou por doadores de fundos, assim se
garante que esses temas serdo considerados durante a
realizacdo da avaliagéo.

i ! Observacoes

([

¢ Em situagdes de avaliagdo de projetos em anda-
mento se pode incluir perguntas relacionadas a pro-
jetos anteriores. Com isso, € possivel analisar e veri-
ficar os impactos a longo prazo e a sustentabilidade.

e Para potencializar a participagio, o relatério final
(ou um resumo deste) deve também ser publicado no
idioma local correspondente. Isto deve ser definido
nos Termos de Referéncia.

Nos Termos de Referéncia existem diferentes possi-
blidades de tratar o orgcamento previsto (ver tabela).

As avaliac¢des de projetos podem também ser exten-
sivas ao sistema de gestido da entidade executora.
Nota: Perguntas sobre a entidade (sistema de gestao,
desenvolvimento organizacional, etc.) exige avalia-
dores/as devidamente qualificados/as. Estas qualifi-
cacdes devem ser consideradas e definidas nos Ter-
mos de Referéncia.

Eventuais exigéncias da entidade contratante e/ou
do doador de fundos (relativas ao conteudo do rela-
tério final, etc.) devem ser consideradas. Estas exi-
géncias podem ser mencionadas nos Termos de Refe-
réncia e os pormenores, discutidos na reunido inicial
(ver anexo “Estrutura modelo do relatério de avalia-
¢a0”, capitulo “6. Reunido inicial”).

Por meio dos Termos de Referéncia, os/as avaliado-
res/as podem ainda ser incumbidos da preparagio
de um plano de implementacgdo das recomendacdes,
as quais foram apresentadas no relatério final. Even-
tuais custos adicionais devem ser orcados. Impor-
tante: O plano de implementagdo em si, ndo é um
elemento do relatdrio final a ser elaborado pelos/as
avaliadores/as.

A entidade deve examinar se é conveniente para a
avaliacdo contratar uma equipe de avaliadores/as. O
trabalho em equipe pode ser necessario para cobrir
temas e idiomas especificos. Em se tratando de equi-
pes de avaliadores/as, estas devem ser formadas por
homens e mulheres. Tendo em vista que, em algumas
culturas, homens ndo podem visitar grupos de mulhe-
res, a presenca de mulheres pode ser imprescindi-
vel. Em outros casos, podera ser oportuno cooperar
com avaliadores/as internacionais: o intercambio de
conhecimento e as experiéncias com metodologias
de avaliacdo e peculiaridades culturais pode elevar
a qualidade da avaliacdo. Entidades que pretendem
contratar uma equipe de avaliadores/as devem men-
cionar este fato nos Termos de Referéncia.

De acordo com os objetivos e condigdes do entorno
do objeto da avaliagdo ou as normas internas da enti-
dade contratante e do doador de fundos, a questio
de género e os demais temas transversais (impacto
ambiental e inclusdo) devem ser considerados. As
perguntas relativas aos temas transversais podem
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ser integradas as perguntas formuladas de acordo
com os critérios do CAD da OCDE. Por meio da
consideracdo dos temas transversais, nos Termos
de Referéncia, garante-se que as conclusdes finais,

Os Termos de Referéncia devem observar, na medida
do possivel e quando oportuno, que as perguntas da
avaliacdo devem ser respondidas considerando a
idade, o sexo e outros critérios como condigdo socioe-

recomendagdes e ligdes aprendidas facam referéncia

as questdes de género, impacto ambiental e incluséo.

condmica, deficiéncia, etc.

Possibilidades de tratar o orcamento previsto nos Termos de Referéncia

Opcodes paralidar com o orcamento

Vantagens

Desvantagens

1.

Os Termos de Referéncia nao
mencionam os valores orcados

-> Caso os Termos de Referéncia
ndo citem os valores or¢ados,
eventuais consultas dos/as avalia-
dores/as podem ser respondidas,
por telefone ou outros meios, infor-
mando o valor mdximo que consta
do or¢camento.

Os avaliadores/as interessados/as
elaboram uma proposta técnica
para responder as perguntas da
avaliacdo e preparam um orga-
mento (proposta financeira). As
propostas costumam ser mais
heterogéneas.

As propostas financeiras podem
superar, em muito, o valor
orcado.

Os Termos de Referéncia
mencionam o valor previsto no
orcamento (custo maximo)

A indicacdo do valor previsto
orienta a elaboracdo das propos-
tas financeiras dos/as avaliado-
res/as interessados/as, de forma
que se evita que as propostas
excedam o valor previsto no
orgamento.

Este procedimento pode induzir
os/as avaliadores/as a apresen-
tar propostas no valor maximo.
Neste caso, as propostas nem
sempre serdo as mais econdmi-
cas, por nao se restringirem,
necessariamente, ao estrita-
mente necessario.

Os Termos de Referéncia
contém uma planilha de custos
detalhada

Os/as avaliadores/as interessa-
dos/as submetem propostas que
vao perfeitamente ao encontro
das ideias da entidade contra-
tante.

Os/as avaliadores/as tém pouca
margem de manobra para
propor um desenho diferente
(metodologia e procedimento)
para a avaliagéao.

I Links

Banco Mundial (ed.): Writing Terms of Reference for an Evaluation: A how-to Guide. (2011). (em inglés)
http://siteresources.worldbank.org/EXTEVACAPDEV/Resources/ecd writing TORs.pdf

Canadian International Development Agency: How to Perform Evaluations - Model TOR. (2000). (em inglés)
http://www.acdi-cida.gc.ca/INET/IMAGES.NSF/vLUImages/Performancereview4/$file/Tor.pdf
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Termos de Referéncia

L=l Descarga documento word

Estrutura modelo

Os textos inseridos abaixo dos titulos contém informag&es para auxiliar a entidade contratante
a preencher as informagdes necessarias. Os trechos em italico devem ser substituidos por
textos que digam respeito a avaliagdo em questdo. Nota: ndo é necessario incluir todos os
topicos/perguntas nos Termos de Referéncia. As perguntas ora apresentadas sdo apenas uma
sugestdo.

Termos de Referéncia para avaliagbes

1. Introducgao

Exemplos:

o Perfil sucinto da entidade contratante:

e Descrigdo do objeto da avaliagdo (por exemplo: projeto, programa, componentes de projeto,
instrumento, etc.); do objetivo do projeto, programa, etc.; da regido especifica; do grupo-
alvo, das entidades, instituicGes e grupos que participam do projeto; do periodo a ser
avaliado, etc.

e Qutras partes interessadas relevantes para a avaliagdo (entidades, parceiros, redes,
autoridades governamentais, etc.)

e Descrigdao do contexto relevante; principais caracteristicas ou dificuldades

e Proveniéncia dos fundos

e Data da ultima avaliagdo

Por que?

Os/as avaliadores/as devem ter uma ideia dos objetos e do contexto da avaliagdo. Além disso,
os/as avaliadores/as sdo informados/as sobre o contexto do projeto e podem, a partir dai,
analisar quem tem interesse e quem exerce influéncia no projeto. Basta uma descrigdo sucinta.
Os pormenores serdo objeto das discussdes e reunides que serao realizadas no ambito da
preparacgdo da avaliagdo.

2. Motivo e objetivo da avaliagao

Explicar os interesses imediatos, o que se pretende identificar e os motivos subjacentes a
avaliagdo.

Exemplos:

e Por que deve ser feita a avaliagdo?

e Para que propdsito os resultados serdo utilizados?
e Por quem os resultados serao utilizados?

e Por que a avaliagdo deve acontecer agora?

e Quem pediu a avaliagdo?

Por que?
Para preparar suas propostas e conduzir a avaliacdo de acordo com a demanda, os/as
avaliadores/as precisam conhecer os motivos e propdsitos da avaliagdo.
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3. Perguntas-chave

Aqui sdo definidas perguntas concretas, as quais devem ser respondidas pelos/as
avaliadores/as. Género e outros temas transversais, como impacto ambiental e inclusdo de
pessoas com deficiéncia devem ser considerados nas perguntas da avaliagdo.

Por que?
Os/as avaliadores/as devem satisfazer as expectativas; o relatério final deve responder as
perguntas ora definidas. Este é um dos critérios de qualidade mais importantes das avalia¢des.

= Relevancia

Fazemos o que é certo e indicado? Este critério serve para medir até que ponto os objetivos de
um projeto ou programa correspondem as necessidades dos beneficidrios e as estratégias dos
parceiros e doadores de fundos.

= Eficacia (Efetividade)
O projeto ou programa atingira seus objetivos? Este critério serve para medir até que ponto os
objetivos do projeto ou programa (previstos) serdo atingidos.

o Eficiéncia
Os objetivos serdo realizados de forma econdmica? Este critério serve para medir se os
recursos despendidos sdo proporcionais aos resultados e efeitos alcangados.

= Impacto

A intervencdo contribui para o alcance de objetivos de desenvolvimento (objetivos gerais do
projeto)? No ambito deste critério, deve-se verificar se e em que medida a intervengdo
contribui para o alcance de objetivos da politica de desenvolvimento. Além disso, devem ser
identificadas e analisadas outras mudangas positivas e negativas ocorridas.

= Sustentabilidade

As mudancas positivas alcancadas pelo projeto sdo (provavelmente) duradouras? No ambito
deste critério deve-se estimar até que ponto os efeitos/impactos positivos da intervengdo
continuardo a existir apos o término do projeto.

Além disso, as avaliagdes podem também ter por objeto processos, procedimentos e formatos
ou o sistema de monitoramento e avaliagdo de uma entidade ou programa.

4. Desenho da avaliagdo/metodologia

Descrever, em poucas palavras, as exigéncias minimas que deverdo ser cumpridas no que se
refere a metodologia e ao desenho da avaliagdo. Normalmente, neste ponto, é refor¢ada a
importancia de observar as normas do CAD/OCDE.

Além disso, é necessario indicar, de maneira sucinta, as partes interessadas (parceiros, grupo-
alvo, provedor de fundos, etc.) que serdao envolvidos na avaliagdo, bem como os documentos
(requerimento do projeto, relatdrio narrativo/de avango; etc.) que devem ser considerados.
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Por que?

Os/as avaliadores/as devem conhecer as normas de qualidade a serem consideradas quando da
preparagdo das propostas e da realizagdo da avaliagdo. Tendo em vista que os Termos de
Referéncia sdo parte integrante do contrato, os/as avaliadores/as se obrigam a seguir estas
normas.

As informag@es sobre as partes interessadas e os documentos ajudam os/as avaliadores/as a
estimar o tempo necessario para a avaliagdo. E importante mencionar que este se trata de
indicagBes minimas. Ou seja, se no decorrer da avaliagdo se considera oportuno envolver
outras partes interessadas, estas devem ser incluidas no escopo da avaliagdo.

Observacgdo: Nao é necessario mencionar nos Termos de Referéncia métodos para a avaliagao,
tendo em vista que os/as avaliadores/as devem propor e/ou adicionar métodos para a
realizagdo da avaliagdo. De qualquer forma, se for o caso, a proposi¢cdao de métodos ndo esta
definitivamente excluida. E possivel incluir, nos Termos de Referéncia, os métodos que,
necessariamente, devem ser aplicados.

5. Sequéncia da avaliagdo/cronograma

Aqui deve-se tragar as linhas gerais do cronograma, definindo a data e duragdo da avaliagdo, o
prazo para apresentagdo de determinados resultados intermediarios e o prazo para a conclusdo
da avaliagao.

Por que?
Os/as avaliadores/as precisam conhecer as datas e prazos definidos para analisar se podem
entregar os produtos definidos, nos prazos previstos.

6. Produtos esperados

Descrever os produtos que devem ser apresentados pelos/as avaliadores/as, mencionando o
conteldo e demais especificagGes (idioma, exigéncias formais, etc.).

Exemplos:
e Relatdrio inicial (ver capitulo “7. Relatério inicial”)
e Relatdrio intermediario (se justificado pelo escopo da avaligdo)
e Versdo preliminar do relatodrio final
e Relatério final* (nimero maximo de paginas, idioma)

Por que?

Os/as avaliadores/as sdo capazes de avaliar o escopo dos trabalhos e se obrigam, pelo contrato,
a apresentar os produtos especificados de acordo com as especificagdes indicadas, ja que os
Termos de Referéncia sdo parte integrante do contrato.

7. Qualificagdes-chave dos/as avaliadores/as

Aqui devem ser definidas as qualificacdes, conhecimentos e experiéncias dos/as avaliadores/as
em termos técnicos, metodoldgicos, culturais e no que tange ao conhecimento da regido e
dominio de idiomas. Embora ndo seja obrigatdério contratar equipes de avaliadores/as,
frequentemente se recomenda trabalhar com uma equipe.

1 " o 3 o ’.
Para conhecer uma estrutura modelo, vide a “Estrutura modelo do relatério final” no final do capitulo “6.
Reunido inicial”.
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Por que?

Os/as avaliadores/as conhecem as expectativas e exigéncias da entidade contratante, e podem
verificar se tém condi¢des de atender a demanda e submeter uma proposta ou se vdo precisar
adicionar outro/a avaliador/a com qualificagdes e experiéncias suplementares para assegurar
que determinadas exigéncias e/ou areas de especializa¢do sejam cobertas.

8. Conteudo da proposta dos/as avaliadores/as

Definir claramente o contetdo obrigatério das propostas enviadas pelo/as avaliadores/as,
como:

e (Vs de todos/as os/as avaliadores/as envolvidos/as

e Proposta técnica:

- Esbogo do procedimento para a realizagdo da avaliagdo

- Justificar a seleg¢do e explicar as metodologias propostas; de acordo com interesses
especificos, a entidade contratante pode solicitar que os/as avaliadores/as expliquem, em
um paragrafo, de que forma pretendem abordar os temas transversais relevantes.

e Proposta financeira:

- Apresentagdo de orgamento completo, com especificagdo dos honorarios e despesas
adicionais, como despesas de viagem e acomodagao, impostos e tributos em geral,
despesas com a realizacdo de workshops no ambito da avaliagdo, etc.

e Além disso, é necessario especificar

- até quando (prazo de envio das propostas);

- de que forma (correio eletronico ou carta);

- aquem (endereco de e-mail e/ou enderego postal da entidade e do responsavel)

a proposta deve ser submetida para que ela possa ser considerada e analisada pela entidade

contratante.

Por que?

Os/as avaliadores/as sabem os requisitos técnicos e exigéncias que devem ser consideradas na
proposta. Desta forma, a entidade contratante recebe propostas claras, comparaveis entre si.
Se os/as avaliadores/as interessados/as tém preguntas e duvidas, eles sabem a quem devem se
dirigir.
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Preparaciao

Passo 03

Cotacao

Resumo dos tépicos mais importantes:

1. Antes da contratacio, € necessario obter trés ou mais propostas.

2. A solicitacdo destas propostas se da com base nos Termos de Referéncia.

0 Contexto

Para uma avaliacdo se deve realizar cotagdo prévia.4
Geralmente as propostas submetidas por avaliadores/as
independentes abrem horizontes, apresentam novas
perguntas e/ou propdem métodos adicionais. As pro-
postas normalmente sdo formadas pelos seguintes ele-
mentos: proposta técnica, proposta financeira e CV(s)
com as qualifica¢des do(s)/a(s) avaliador(es)/a(s), com
suas experiéncias e conhecimentos prévios. Assim é pos-
sivel verificar a independéncia dos/as avaliadores/as.

a Funcao no processo de
avaliacao

As propostas devem ser solicitadas apds a elaboragéo
dos Termos de Referéncia, que definem as qualificagdes
necessarias para conduzir a avaliacdo. Os Termos de
Referéncia constituem a base a partir da qual os/as inte-
ressados/as preparam e apresentam suas propostas. Por
meio deste processo € possivel comparar tanto as ofer-
tas financeiras como os conteudos e abordagens meto-
doldgicas. Além disso, o processo permite a selecdo de
avaliador(es)/a(s) independente(s) e imparcial(ais), devi-
damente qualificado(s)/a(s).

[ X J .
a® Procedimento e partes
envolvidas

Normalmente, cabe a entidade contratante solicitar as
propostas.

Para tanto, a entidade contratante pode consultar
avaliadores/as e empresas de consultoria conhecidos/as,
recomendados/as por outras entidades ou identificados/as
por meio de uma busca direcionada na internet.

Uma outra possibilidade é a publicacao, pela enti-
dade contratante, de editais em jornais ou revistas, pla-
taformas na internet ou por e-mail enviado a redes de
avaliadores/as autbnomos/as e empresas de consultoria.

Caso a instincia de assessoria e apoio (IFAA) dis-
ponha de contatos de consultores, esta pode apoiar o
processo e facilitar o contato com avaliadores/as.

4 De acordo com as disposi¢des de execucio relativas ao fomento
financeiro de Pdo para o Mundo - Servico Protestante para o
Desenvolvimento, o parceiro, antes da aquisicdo de bens e con-
tratagdo de servigos com valor superior a 400 euros, deve obter e
avaliar trés ou mais propostas.
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Preparaciao

Passo 04

Selecao de avaliadores/as

Resumo dos tépicos mais importantes:

1. A selecdo dos/as avaliadores/as deve ser feita de forma participativa e transpa-

rente, de acordo com critérios previamente definidos.

2. A privacidade e a protecao dos dados contidos nos CVs devem ser garantidos.

o Contexto

Ap0ds o recebimento das propostas, procede-se a selegdo
dos/as avaliadores/as externos/as. Para integrar as dife-
rentes perspectivas e pontos de vista, o processo seletivo
deve ser o mais participativo possivel. Antes de proceder
a selecdo das propostas propriamente dita, é importante
definir critérios para a sele¢do e avaliagdo das propostas.
Com vistas a transparéncia, o processo de avaliagdo das
propostas e os motivos da selecdo ou rejeicdo devem ser
documentados. Além da transparéncia, a documenta-
¢ao tem dois propdsitos adicionais: por um lado, ela per-
mite a realizacdo de feedback aos/as avaliadores/as no
que tange as propostas recebidas, caso solicitado e, por
outro lado, possibilita a prestacdo de contas no ambito
de auditorias (ver “Grade modelo para a sele¢ido de ava-
liadores/as” no final deste documento).

Q Funcao no processo de
avaliacao

A credibilidade e utilidade dos resultados da avaliagao
dependem, em larga escala, da experiéncia e do conhe-
cimento dos/as avaliadores/as e das metodologias suge-
ridas. Portanto, convém analisar criteriosamente se as
exigéncias e expectativas definidas nos Termos de Refe-
réncia serdo cobertas (pelo menos em sua maior parte),
pela qualificagdo, experiéncia e metodologias propostas
pelos/as avaliadores/as.
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(X0 )
m® Procedimento e partes
envolvidas

No intuito de ver contempladas as diferentes perspecti-
vas e promover a aceitagdo dos resultados, o processo
seletivo deve envolver, na medida do possivel, todas as
partes envolvidas na avaliacdo.

Tendo em vista que normalmente os CVs dos/as
avaliadores/as formam parte das propostas, a que se
certificar que serdo cumpridas as exigéncias relativas a
protecdo de dados, e assegurar que essas informagdes
ndo sejam transmitidas a terceiros.

Durante o processo seletivo, a entidade contratante
tem a oportunidade de negociar com os/as avaliadores/
as propostas recebidas, no que diz respeito ao numero
de dias de trabalho, periodo, etc.

Caso varias propostas parecam interessantes ou
seja dificil tomar uma decisdo com base nas propostas
escritas, se recomenda convocar um(a) ou dois/duas
avaliador(es)/a(s) para uma entrevista.

No que tange a contratagdo de equipes de avaliado-
res, ver também o capitulo “2. Termos de Referéncia”.



Selecio de avaliadores/as

kel Descarga documento word

Como usar a grade de selecdo de avaliadores/as

A grade que apresentamos a seguir pode ser utilizada para documentar o processo e os
motivos de selegdo.

e Agrade é um modelo que deve ser adaptado a cada avaliagdo especifica. Isto significa que
os critérios de sele¢do contidos neste modelo podem ser suprimidos e substituidos. Os
critérios mais importantes devem ter peso maior ou podem ser divididos em varios
critérios secundarios.

e O uso desta grade n3do é obrigatorio.

Quando é pertinente o preenchimento da grade?

A grade pode ajudar a comparar resultados, por exemplo

e quando varias pessoas sdo responsdveis pelo processo seletivo. Neste caso, as propostas
sdo analisadas e, em seguida, avaliadas individualmente pelas pessoas envolvidas no
processo seletivo. Ou seja, num primeiro passo, cada pessoa avalia por si s6, as propostas.
Num segundo passo, as pessoas envolvidas no processo seletivo se reinem e debatem
suas avaliagGes individuais.

e se houver muitas propostas. Aqui a grade facilita a comparag¢do das propostas sem perder
a visao do todo.

Estrutura da grade

Para que se saiba exatamente a que proposta a grade de avaliagdo se refere, os dados gerais
sdo registrados na parte superior da grade.

Na segunda parte da grade foram incluidos cinco critérios. O ndo cumprimento desses critérios
pode levar a exclusdo do(s)/a(s) avaliadore(s)/a(s) do processo de selegdo.

A terceira parte da grade contém uma tabela que permite avaliar a qualidade da proposta
analisada.

A andlise esta submetida a dois critérios principais:

1. Experiéncia do(s)/a(s) avaliador(es)/a(s) com relacdo a realizacdo de avaliagdes, a
tematica e com a regido, etc. Para poder documentar diferentes qualidades, utiliza-se um
sistema de pontuagdo (por exemplo: pontuagdo 0 indica uma qualificagdo baixa; a
pontuag¢do maxima, por sua vez, uma qualificagdo muito alta). A pontuagdo maxima é
variavel: afinal, alguns critérios podem ter um maior peso e importancia que outros.

2. Avaliagdo da proposta (se existente) para a presente avaliagdo. A avaliagdo da proposta
segue as mesmas referéncias aplicadas para a avaliagdo dos/as avaliadores/as.

No final do processo, os pontos sdo somados e assim se obtém o total de pontos para cada
proposta. Por meio da grade, as avalia¢des individuais das pessoas envolvidas no processo
seletivo podem ser comparadas.

A coluna “Observagdes” pode ser utilizada de forma variada, por exemplo para registrar o que
mais chamou atengdo (metodologia diversificada, etc.).
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Selecio de avaliadores/as

ked Descarga documento word

Grade modelo para a selegio de avaliadores/as

Projeto:
Periodo:
Avaliador/a ou empresa de consultoria:
. . . (J N3o = Desconsiderar
A proposta foi recebida no prazo? O Sim
proposta
. . J N3o = Desconsiderar
A proposta esta completa? 0 Sim
proposta
O/a avaliador/a esta livre de interesses préprios, é 3 sim 0 N3o = Desconsiderar
independente e imparcial? proposta
O/a avaliador/a demonstrou atitudes inadequadas/foi . .
/ . / . qN / - O Sim = Desconsiderar
avaliado/a negativamente no passado (por Pdo parao | (0 Ndo roposta
Mundo ou outras entidades)? prop
O valor da proposta se encontra dentro do orgamento O sim (J N3o = Desconsiderar
previsto para a avaliagdo? proposta
Avalia¢do equipe de avaliadores/as
- Peso I Observagoes
Critério - Avaliagdo N cGes/
atribuido motivos
... provou, de forma convincente, possuir as
qualificagdes técnicas e a experiéncia até 60
necessarias.
... provou, de forma convincente, dominar até 50
as metodologias da avaliagdo.
... provou, de forma convincente, ter
conhecimento e experiéncia no tratamento | até 20
do(s) tema(s) transversal(ais) relevante(s).
... fala o(s) idioma(s) necessario(s). até 25*
... provou, de forma convincente, ter até 15
conhecimento e experiéncia na regido.
... provou, de forma convincente, ter
competéncia social e experiéncia para lidar | até 20
com grupos-alvo e parceiros.
... cumpre com as preferéncias em relagdo a até 10
caracteristicas pessoais (por ex.: sexo, etc.).
... € capaz de conduzir e concluir a .
. E . até 10*
avaliagdo no prazo previsto.
Subtotal — Avaliagdo da equipe até 220

* pode ser critério de exclusdo
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Selecio de avaliadores/as

A proposta
- Peso N Observagoes,
Critério L Avaliagao X cGes/
atribuido motivos
... ¢ adequada: o projeto e o
planejamento do trabalho condizem com | até 150
as exigéncias e expectativas.
contemplat na medida do possivel, até 30
recursos locais.
Subtotal — Avaliagdo da proposta até 180
TOTAL até 400
Avaliado por: Nome:
Fungdo/cargo:
Data:
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Preparaciao

Passo 05

Contratacao

Resumo dos tépicos mais importantes:

1. Os Termos de Referéncia e a proposta para a avaliacdo devem ser anexados

ao contrato.

2. O contrato define, de forma clara e vinculante, o objeto, a forma e os prazos

até quando ambas as partes devem efetuar suas respectivas entregas.

0 Contexto

O contrato ¢ um instrumento juridico que vincula legal-
mente as partes contratantes. Por meio de sua assina-
tura, as partes contratantes aceitam as disposi¢oes e
obrigacdes contratuais definidas.

Muitas entidades adotam um modelo de contrato
padréo, que apenas precisa ser adaptado ao caso espe-
cifico. Contratos padronizados sdo muito uteis. Afinal,
a contratacdo é regida pela legislacdo nacional e seu
teor deve ser claro, e ndo pode deixar margem de duvi-
das. No caso de contratos internacionais quando, por
exemplo, da contratagio de avaliadores/as estrangei-
ros/as, é necessario mencionar a legislagdo aplicavel e o
foro que serd usado para dirimir litigios resultantes da
interpretacdo do contrato.

Os Termos de Referéncia e a proposta dos/as ava-
liadores/as devem ser anexados e sdo parte integrante
do contrato. Além disso, a entidade contratante pode
adicionar ao contrato diretrizes, como, por exemplo,
normas aplicdveis a prestagdo de contas.
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Q Funcao no processo de
avaliacao

Por meio do contrato, as partes contratantes definem

- o objeto,

- 0S prazos,

- aforma (formato, especificac¢des),
ou seja, tudo aquilo que a contratante (entidade) e a con-
tratada (avaliadores/as) precisam fazer, como e até
quando. Desta forma, as partes contratantes terdo cla-
reza dos direitos e deveres inerentes a sua relacdo con-
tratual.

oo
m® Procedimento e partes
envolvidas

O contrato é celebrado entre a entidade contratante
(pessoa juridica) e os/as avaliadores/as contratados/as
(pessoa fisica ou juridica). Em caso de uma subcontra-
tacdo de varios avaliadores/as externos/as, deve-se defi-
nir claramente quem € responsavel pela apresentacdo
do relatério.

Como ¢é de costume, os contratos sdo firmados pelas
partes em duas vias de igual teor. Uma via € da entidade
contratante, a outra dos/as avaliadores/as.



Lista de verificacido para a elaboracio de contratos

O contrato de avaliacido deve conter:

Contratacio

[]

Nome, enderego, informagdes de contato da
contratante

[]

Nome, enderego, informacdes de contato da
contratada

Objeto do contrato (p. ex.: avaliacdo do projeto
[titulo], realizado no periodo compreendido entre
[datas])

|| Apossibilidade de subcontratar: a contratante

pode definir se a contratada poderé ou néo firmar
contratos com terceiros para a realizacdo dos tra-
balhos de avaliagdo; esta disposicdo € importante
para salvaguardar os direitos de privacidade e o
direito a publicacio

Duracéio do contrato - inicio e fim da vigéncia do
contrato

Produtos esperados (p.ex.: relatério inicial, versdo
preliminar do relatério final, etc.) e prazos

Direitos autorais e de uso dos produtos (os relaté-
rios s6 podem ser publicados pela entidade contra-
tante, etc.)

Privacidade - para além do término da relacéo

contratual - ou seja:

- osdireitos das pessoas entrevistados/as (respos-
tas despersonalizadas, etc.) devem ser garanti-
dos,

- os documentos devem ser protegidos contra o
acesso de terceiros e

- informagdes e dados ndo podem ser enviados a
terceiros; sem autorizagao expressa e por escrito
da contratante.

Valor total do contrato, dividido em

- honorarios dos servicos, com indicagdo de even-
tuais impostos e tributos em geral

- despesas (p. ex.: viagem, etc.), passiveis de resti-
tuicdo contra apresentagdo dos comprovantes
(contendo, conforme o caso, referéncia a valores
maximos para as diarias, normas legais ou
internas de restituicéao, etc.)

Condigdes de pagamento: prazos e condi¢des dos
pagamentos (totais ou parciais), considerando
valores desembolsados pelos/as avaliadores/as
(viagens, etc.).

Observacio: O pagamento final (liquidacao) ape-
nas deve ser efetuado apds o recebimento e apro-
vagao de todos os produtos definidos no contrato
(p. ex.: relatdrio final, etc.).

Seguros - indicar se os seguros da contratante
incluem uma cobertura de riscos das contratadas,
eventualmente, do equipamento, ou se os/as ava-
liadores/as precisam providenciar os seguros

Informar sobre quem serd responsavel por garantir
que o trabalho possa ser realizado (p. ex.: tramita-
¢do de vistos, etc.)

Informar sobre as consequéncias em relacio ao
ndo cumprimento das disposi¢des contratuais (dis-
tinguir entre causas decorrentes de atos de tercei-
ros ou de forca maior, ou motivos decorrentes da
contratada)

Incluir disposicdo que define que a validade de
alteracdes e aditamentos, os quais exigem a forma
escrita

Assinaturas, em caso de empresas e entidades
(pessoas juridicas), assinaturas de representantes
legais (isto €, com poderes de representagdo legal)

| | Anexo: Termos de Referéncia, proposta e demais

normas internas (despesas de viagem, codigo de
conduta, etc.)
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Realizacio

Passo 06

Reuniao inicial

Resumo dos tépicos mais importantes:

1. A reunido inicial é uma conversa entre a entidade contratante e os/as

avaliadores/as contratados/as, e ocorre antes do inicio da avaliacio.

2. Nesta reunido deve-se discutir de forma franca e aberta, os objetivos,

as exigéncias, as possibilidades e os limites da avaliagao.

3. Os resultados da reunido devem ser registrados em ata.

o Contexto

A reunifo inicial é uma conversa entre representantes
da entidade contratante e os/as avaliadores/as contrata-
dos/as, na qual se discute os detalhes da avaliagdo. A
entidade contratante responde a perguntas, dirime
duvidas e entrega aos/as avaliadores/as os primeiros
dados, documentos bdsicos e contatos, incluindo, se for
o caso, contatos de representantes dos grupos-alvo e de
outras partes interessadas.

o Funcao no processo de
avaliacdo

No inicio do trabalho, apds a assinatura do contrato, a
avaliacdo deve ser debatida minuciosamente com os/as
avaliadores/as. Convém esclarecer todos os tdpicos
importantes dos Termos de Referéncia e demais exigén-
cias (de doadores de fundos, etc.), bem como as ques-
tdes logisticas. A reunido previne equivocos e conflitos,
contribui para uma cooperacdo construtiva e objetiva e
promove a compreensdo mutua, das possibilidades e
limites das partes contratantes (p. ex.: os/as avaliado-
res/as podem entender que certas perguntas dos Ter-
mos de Referéncia ndo poderéo ser respondidas e que,
portanto, devem ser modificadas).
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oo
m® Procedimento e partes
envolvidas

Sdo participantes da reunido inicial: pessoas da enti-
dade contratante diretamente envolvidas e os/as avalia-
dores/as. Dependendo dos objetivos e do escopo da ava-
liagdo podem ser convidados para a reunido
representantes de partes interessadas, doadores de fun-
dos e estruturas de apoio, como [FAAs, caso existam.
Tendo em vista que os/as avaliadores/as terdo
acesso a documentos e dados de uso interno (relatérios
de projetos, dados de grupos-alvo, etc.), a reunido inicial
ndo deve ser realizada antes da assinatura do contrato.

i N
i: Observacoes
[

¢ Recomenda-se registrar de forma sucinta, em ata,
os pontos principais discutidos e os resultados mais
importantes da reuniao.

e Existe a possibilidade de enviar antecipadamente
documentos e dados relativos aos projetos aos/as
avaliadores/as, antes da reunifo inicial, desde que o
contrato ja esteja assinado.



+ E importante um didlogo continuo entre a entidade
contratante e os/as avaliadores/as, mesmo apds a
reunido inicial. Isso contribui para um bom processo
de implementagdo da avaliacdo.

Reuniio inicial

» Assuntos “sensiveis” ou delicados, como conflitos,
nédo podem ser mencionados nos Termos de Referén-
cia. Estes devem ser discutidos na reuniéo inicial.

Lista de verificacido para reunides iniciais

Tendo em vista que é comum surgirem perguntas

e duvidas durante a reunido, é importante reservar
bastante tempo para ela. A seguir, apresentamos
varias perguntas que podem servir de referéncia

para o planejamento e a realizacdo de uma reuniao
inicial. Estas perguntas sio opcionais e tém carater
meramente orientador.

D 1. Dados bésicos (p. ex.: visdo, missdo, porte) da
entidade contratante

D 2. Objeto especifico da avaliacdo (p. ex.: projeto(s),
instrumento, componente de projeto, etc.)? Qual
o periodo de referéncia para a avaliagdo? Quem
sdo os Grupeos-alvo e as partes interessadas?
Quais sio as condicdes do entorno do projeto?

|| 3. Quais sdo as expectativas concretas da enti-
dade contratante/do doador de fundos? (objeti-
vo(s) da avaliacio)

D 4. O que seré feito com os resultados? (utilizacéo)
Favor especificar Quem vai usar os resultados?
(destinatarios/as das recomendacdes)

I:] 5. Por que existe um interesse em conhecer os
resultados de uma avaliacdo? Por que este
interesse se manifesta no presente momento?
(motivo concreto)

D 6. Com que métodos os dados serdo coletados?

I:] 7. Quando devem ser entregues os produtos (p. ex.:
versdo preliminar do relatdrio final, etc.)? (pra-
z0s, inclui prazos de apresentacdo de resultados
preliminares) Estdo claramente definidos os pra-
zos de submissio dos comentarios pela enti-
dade contratante (p. ex.: do relatério inicial, da
versdo preliminar do relatério final)?

D 8. Quais sdo os grupos/individuos que serdo consul-
tados para manifestar sua opinido sobre o projeto
ou as condi¢des do entorno? (autoridades, outras
entidades, etc.)

D 9. Que especificacdes devem ser cumpridas -
requisitos gerais no que se refere a qualidade e
exigéncias formais, p. ex.: do doador de fundos?
(politica de avalia¢io, documentos do CAD/
OCDE relativos a avaliacdo, exigéncias minimas
do relatdrio final)

D 10. Existem dados de linha de base, de monitora-
mento ou de avaliacdes desse projeto ou de pro-
jetos anteriores? (produtos prévios)

|| 11. Discussao/esclarecimento das perguntas da
avaliacdo. Existem dividas? Questdes a escla-
recer? Quais sio os resultados que provavel-
mente nio poderio ser apresentados (em fun-
¢do de fatores e circunstancias externas)? De
que forma os Termos de Referéncia poderiam
ser adaptados para que assim se possa, even-
tualmente, alcancar estes resultados (mais
tempo, etc.)? Faz-se necessdrio suprimir ou
modificar determinadas perguntas?

D 12. O que deve ser observado e evitado de forma
imprescindivel durante a avaliagdo? (assuntos
delicados, sensiveis, tabus culturais, etc.)

D 13. Préximos passos: Quem comunica com quem?
(p. ex.: quem € responsavel pela entidade con-
tratante pela apresentacdo dos/as avaliadores/as
aos grupos-alvo e partes interessadas?). Quem
deve providenciar e enviar os documentos e
dados necessdarios aos/as avaliadores/as?

I:] 14. Segue sendo realista e vidvel o cronograma pre-
visto para a avaliagdo, e este foi discutido com
todos/as os/as envolvidos/as (grupos-alvo, par-
tes interessadas, etc.)? O cronograma precisa ser
modificado e atualizado?

D 15. Os/as avaliadores/as precisam de apoio
logistico, de transporte, acomodacio,
traducio, etc.? Quem € responsavel pelo
apoio necessario?

I:] 16. Comentar as disposicdes contratuais impor-
tantes, como: prestacio de contas (notas fis-
cais, faturas, recibos necessarios para fins de
prestacdo de contas, prazos, etc.), sigilo, etc.

D 17. Caso que se trabalhe com uma equipe de avalia-
dores/as, as funcdes e competéncias estdo
claramente definidas?
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Reuniio inicial

ke Descarga documento word

Estrutura modelo de um relatério de avaliagao
Os elementos apresentados a seguir delimitam o conteido minimo dos relatdrios de avaliagdo. Os temas
transversais devem ser considerados onde e quando for conveniente.

Capa indicando

e Titulo do projeto

e N2do projeto

e Entidade responsavel

e Avaliadores/as (autores/as)

e Data do relatério

e Regido/pais

e Duragdo do projeto (se aplicavel)

indice

Lista de siglas e abreviagées

Resumo

e apresentagdo sucinta do objeto da avaliagdo e eventualmente aspectos essenciais das condi¢des do entorno
e apresentagdo sucinta da avaliagdo: motivo, objetivo e objeto da avaliagdo

e constatagdes mais importantes

e recomendagdes mais importantes

1. Descrigdo sucinta do objeto da avaliagdo
e projeto/programa/instrumento (ideia, grupo-alvo, objetivos)
e entidade executora, duragdo, doador(es) de fundos

2. Condigdes do entorno (desde que relevantes para o objeto da avaliacdo)
e fatores politicos, econémicos, ecoldgicos, sociais e socioculturais

e riscos que podem comprometer o éxito do projeto, pressupostos, pré-requisitos
e atividades relevantes de outras entidades/empresas privadas

e papel dos atores governamentais

3. Descrigdo da avaliagdo e da metodologia aplicada

e momento da avaliagdo considerando a implementagdo do projeto

e composi¢do, qualificagbes e capacidades da equipe de avaliadores/as

e metodologia

e grupos envolvidos, nimero de participantes

e eventuais dificuldades encontradas durante a realizagdo da avaliagdo e a forma como lidar com elas

4. Resultados

e 4.1Relevancia

e 4.2 Eficacia

e 4.3 Eficiéncia

e 4.4 Impacto

e 4.5 Sustentabilidade

5. Recomendagdes (com base nos resultados da avaliacdo: realistas, especificas, direcionadas a
determinadas pessoas/entidades)

Se aplicavel

6. Conclusdes gerais (licoes aprendidas)

e relativas a projetos do mesmo tipo (se pode utilizar como modelo)
e relativas a procedimentos e instrumentos

7. Anexo

e Cronograma de viagens e trabalho

e Fontes (entrevistados/as, documentos, literatura especializada, coleta de dados primarios, etc.)
e Mapa

e Termos de Referéncia
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Realizacao

Passo 07

Relatorio inicial

Resumo dos tépicos mais importantes:

1. O relatério inicial é elaborado pelos/as avaliadores/as e aprovado, por escrito,

pela entidade contratante.

2. No relatdrio inicial, os/as avaliadores/as apresentam seu entendimento sobre o
mandato/objetivo da avaliagdo, a metodologia a ser utilizada, um cronograma

do trabalho, bem como eventuais restricdes e ressalvas.

o Contexto

O relatdrio inicial € um documento elaborado pelos/as
avaliadores/as e deve no minimo

» apresentar uma descri¢io detalhada do mandato e dos
trabalhos de avaliagéo,

e comentar eventuais restri¢des, limitacdes e dificulda-
des (como o fato de determinadas perguntas néo pode-
rem ser respondidas),

e descrever a metodologia que pretendem aplicar e

e apresentar um cronograma detalhado dos trabalhos.

a Funcao no processo de
avaliacao

O relatdrio inicial é um documento decisivo nas avalia-
¢Oes: por meio deste relatdrio, as partes contratantes
certificam-se de que compreenderam a tarefa e, com
isso, garantem que a avaliacdo, em termos de intensi-
dade e qualidade, seja realizada segundo as expectati-
vas da contratante e, eventualmente, do doador de

fundos. Além disso, o relatério define os documentos e
o apoio logistico necessario (p.ex.: transporte, etc.) para
os /as avaliadores/as, de forma que esta demanda seja
suprida no momento e prazo adequados. Eventuais difi-
culdades e limitag¢des identificadas pelos/as avaliado-
res/as e que poderdo implicar na néo realizacdo de
determinadas atividades também devem ser menciona-
das no relatério.

O relatério inicial deve ser aprovado pela organi-
zacdo contratante (p. ex.: em forma escrita por e-mail)
dentro do prazo definido e acordado. Por meio desta
aprovacao, o relatério inicial esta validado e € a base
para a realizacdo da avaliacéo.

(X0
m™ Procedimento e partes
envolvidas

O relatério inicial é elaborado, pelos/as avaliadores/as,
depois da Reunido inicial e apds uma primeira revisdo
dos documentos fundamentais, se assim definido nos
Termos de Referéncia. Compete aos representantes da
entidade contratante controlar, comentar e aprovar o
relatdrio inicial.
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i ~
i Observacodes
[

¢ O relatdrio inicial ndo deve ser confundido com um
relatério prévio ou intermedidrio de uma avaliacdo.
O relatdrio inicial ndo contém uma andlise deta-
lhada do objeto da avaliacio.

¢ Todos os tépicos e assuntos mencionados acima (no
ponto Contexto) devem ser considerados e documen-
tados, por escrito, no relatério. A forma como esse
registro serd apresentado (relatério formal, e-mail, etc.)
pode ser definida mediante acordo entre as partes
contratantes (entidade contratante e avaliadores/as).

I Links
Estrutura modelo e diretrizes aplicaveis a relatérios iniciais:

UNESCO: Guidelines for Inception Reports, 2008. (em inglés)
http://unesdoc.unesco.org/images/0015/001583/158397e.pdf
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Realizacao

Passo 08

Reuniao de balanco
(debriefing)/apresentacio
dos resultados

Resumo dos tépicos mais importantes:

1. A reunifo de balanco (debriefing) diz respeito a uma apresentagdo sucinta e
discussao dos resultados com o grupo-alvo.

2. Trata-se de apresentar e discutir os resultados do trabalho com a entidade

contratante.

3. E possivel - e bastante conveniente - mesclar ambas as formas.

o Contexto

Na Reunido de balango (debriefing)/referente a apresen-
tagdo dos resultados, os/as avaliadores/as apresentam e
discutem com as partes interessadas, grupos-alvo e a
entidade contratante os resultados preliminares e suas
conclusdes. Com base nesta discussio, os/as avaliado-
res/as fazem as correcdes necessdrias ou incluem os
topicos mais importantes da discussao no relatério final.

a Funcao no processo de
avaliacdo

A Reunido de balanco (debriefing)/apresentagio dos
resultados tem duas fungdes principais.

¢ Porum lado, representantes dos grupos-alvo, das par-
tes interessadas, bem como da entidade contratante,
sdo informados dos resultados da avaliacdo, tendo a
possibilidade de formularem suas préprias conclu-
sdes e comentar as conclusdes e recomendacdes dos/as
avaliadores/as. Assim, a Reunido de balango deixa de
figurar meramente como “fonte de informacao”.

* Por outro lado, é também uma oportunidade para
corrigir mal-entendidos e informagdes equivocadas.

'Y
m® Procedimento e partes
envolvidas

Reunides de balango (debriefing) e apresentagdes
podem ser realizadas em varios formatos:

Debriefing com o(s) grupo(s)-alvo:

E recomendével fazer o debriefing com o(s) grupo(s)-
alvo logo apds a etapa de campo, destinada a coleta de
dados (equidade).

Debriefing/apresentacio com a entidade
contratante:

Uma sesséo de debriefing ou apresentacéo dos resulta-
dos deve ser realizada com a entidade contratante apds
a coleta e andlise dos dados e pouco antes ou depois
da apresentagdo do relatdrio final (em sua versdo preli-
minar).
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Reuniio de balanco (debriefing)/apresentacio dos resultados

Apresentacio a todas as partes envolvidas:
Pouco antes ou depois da entrega do relatério final (em
sua versdo preliminar) deveria ser realizada uma apresen-
tagdo dos resultados, para qual, conforme o caso, seriam
convidados representantes dos grupos-alvo, da entidade
contratante, do doador de fundos, outras partes impor-
tantes interessadas como autoridades locais e represen-
tantes de outras entidades mantenedoras de projetos.
Compete a entidade contratante organizar e convo-
car a reunido, assim como convidar as partes interes-
sadas.

I Links

Guias (em inglés): Arlen Gullickson & Daniel L. Stufflebeam 2001: Check-list Feedback-Workshops
http://wwwwmich.edu/sites/default/files/attachments/u3z5o/2014/feedbackworkshop.pdf
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Realizacao

Passo 09

Analise do relatorio final

Resumo dos tépicos mais importantes:

1. A versdo preliminar do relatdrio final pode e deve ser comentadal!

2. Afirmacgdes erradas (fatos incorretos) devem ser corrigidas pelos/as

avaliadores/as.

3. Em cada um dos casos, deve-se observar e comprovar se os relatorios

respeitaram as exigéncias e especificacoes formais definidas nos ter-

mos de referéncia.

o Contexto

O relatdrio final deve ser sempre submetido pelos/as ava-
liadores/as em versdo preliminar. Esta versdo preliminar
serd lida e comentada por todas as partes relevantes
envolvidas e, em seguida, devolvida aos/as avaliadores/
as. Este passo deve ser planejado com antecedéncia e
agendado previamente com todas as pessoas envolvidas
nesse processo.

A entidade contratante pode acordar com os/as
avaliadores/as exigéncias formais minimas para o rela-
torio final, como a obrigatoriedade de um resumo, a
incorporagdo dos Termos de Referéncia no anexo, etc.
(ver “Estrutura modelo do relatério final” no capitulo “6.
Reuni&o inicial”). E necessario considerar, ainda, even-
tuais exigéncias adicionais feitas por outro(s) doador(es)
de fundos. Estas exigéncias devem ser incluidas nos Ter-
mos de Referéncia ou comunicadas na reunio inicial.

O Funcao no processo de
avaliacao

Neste passo, as afirmagdes, constatagdes e descrigdes
sdo verificadas, em termos de contetido, e quando
necessario, corrigidas. Ao mesmo tempo, é verificado se
as exigéncias de qualidade aplicéveis as avalia¢des e aos
relatérios de avaliacdo (p. ex.: normas e critérios de ava-
liagdo, etc.) foram consideradas. O mais importante é
verificar se as perguntas definidas nos Termos de Refe-
réncia foram respondidas e se os/as avaliadores/as
seguiram o procedimento definido no relatério inicial.

(X0
m™ Procedimento e partes
envolvidas

A versdo preliminar do relatério de avaliagdo deve ser
lida e comentada, no minimo, por representantes da
entidade contratante que conhecam bem o objeto da
avaliagdo. Os/as avaliadores/as devem considerar estes
comentarios no relatdrio final de maneira adequada. O
relatdrio final estd sujeito a aprovagao da entidade con-
tratante.
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IMPORTANTE: Os resultados da avaliacido externa,
como tal, ndo podem nem devem ser rediscutidos, a ndo
ser que se comprove que estes tenham sido baseados em
informagdes/fatos equivocados ou mal-entendidos. As
recomendagdes devem apenas ser comentadas caso
estas sejam de baixa qualidade ou incompreensiveis.

i ~
i: Observacodes
[
Todos os critérios de analise de relatdrios de avaliacio,
mencionados acima ou na grade seguinte, aplicam-se
de forma igual as versdes preliminar e final do relatério
de avaliagdo, com uma diferenca importante: apenas a
versao preliminar do relatério poder comentada pela
entidade contratante e corrigida pelo/a avaliador/a.
Uma vez aprovado o relatério final, ndo é possivel, nor-
malmente, realizar alteracdes.
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kel Descarga documento word

Analise do relatorio final

Grade padrao para andlise de relatdrios de avaliagdo

Ne | Critério

Analise

Comentarios

%]
3

Critérios formais

Ndo

Em
parte

1 O relatério final tem uma capa.

A capa contém as seguintes informagdes:
= Titulo do projeto

= N2 do projeto

= |nstituicdo responsavel pelo projeto

2 = Nome(s) do(s)/da(s) avaliador(es)/a(s)
[autores/as]

= Data do relatério
= Regido/pais

= Tipo do relatério (p. ex.: versdo preliminar ou
final)

3 O relatério contém um indice com paginas.

4 Ha uma lista de siglas e abreviagées.

Ha um resumo contendo uma descri¢do do projeto,
resultados e recomendagdes.

Ha um anexo com os Termos de Referéncia, lista
6 dos entrevistados, cronograma e eventualmente,
mapas, etc.

7 Tipo e tamanho da fonte do texto sdo adequados.

8 A linguagem é concisa, o relatdrio é compreensivel.

9 Foram consideradas as regras de ortografia.

O numero de péginas é adequado (de acordo com
as disposi¢des dos Termos de Referéncia), ou seja,

foram respeitadas.

10 - e
suficiente para fornecer uma descrigdo légica e
compreensivel dos fatos e recomendagoes.
1 As exigéncias formais dos Termos de Referéncia H

A relagdo entre texto e imagens é adequada. Ou
12 | seja, as imagens sustentam o contetdo dos textos
escritos.

O relatodrio (capa, texto principal e anexos) foi

oo g 0o |O0go o ogoigoooooog (g

oo g o [god o /oo ooog |4

compreensivel.

13 . .
apresentado em um Unico arquivo.
o . . = Em -
N2 | Critérios de conteudo Sim Nao Comentarios
parte
O relatdrio tem uma estrutura logica e
14 0| O ]

As perguntas feitas nos Termos de Referéncia foram
15 | respondidas. Eventuais discrepancias foram
comentadas e justificadas.

0

U

O objeto da avaliagdo foi descrito de maneira H

16 .
compreensivel.

[
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Anadlise do relatdrio final

17

Todos os critérios do CAD (relevancia, eficacia,
eficiéncia, impacto, sustentabilidade) foram
considerados.

18

As normas do CAD foram consideradas. Em outras
palavras:
= os direitos de todas as partes envolvidas
foram respeitados.
= 0 anonimato foi garantido, os dados foram
despersonalizados.
= o relatério apresenta, de maneira imparcial e
equitativa, as diversas posigdes e
perspectivas das partes envolvidas e
afetadas.

19

Os temas transversais foram considerados de forma
apropriada (género, etc.).

20

A metodologia aplicada foi apresentada/descrita
(numero de pessoas entrevistadas, tipo de
documentos analisados, etc.).

]

[

U

21

A amostra utilizada para a coleta e analise dos
dados parecem adequadas para responder as
perguntas da avaliagdo. Todas as partes
interessadas relevantes foram envolvidas.

]

]

[

22

Os pontos fortes e fracos do objeto da avaliagdo
foram incluidos e analisados de forma equitativa e
mais completa possivel.

23

Os resultados podem ser atribuidos claramente ao
objeto da avaliagdo.

24

As recomendagdes:
=foram separadas dos resultados, ou seja,
apresentadas em um capitulo especifico ou
identificadas como tal.

=baseiam-se em resultados concretos.

=tém um destinatario.

=s3o vidveis/realistas.

oog o oo o

oo o g o

ooig oo oo
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Utilizacao

Passo 10

Lidando com os resultados
da avaliacao

Resumo dos tépicos mais importantes:

1. Depois de cada avaliagdo, a entidade contratante deve preparar um plano de

implementacao, o qual define a forma como serdo tratadas as recomendacdes.

2. Todos os individuos e grupos mencionados no plano de implementacao e que

tém uma responsabilidade, devem participar da elaboracido do plano.

3. Definir os prazos de implementacao!

o Contexto

Tendo em vista que o propdsito e o sentido das avalia-
¢Oes implicam na aprendizagem, o processo nio ter-
mina com a entrega do relatério final. Em geral, uma
avaliagdo ndo s6 contém recomendagdes dirigidas a
entidade contratante, mas também, a outras partes
envolvidas no projeto. Todos os destinatarios (p.ex.,
ministérios parceiros, doadores de fundos, grupos-alvo)
devem reagir as recomendacdes que lhes dizem res-
peito.

a Funcao no processo de
avaliacio

Este passo é de fundamental importancia para dotar as
avaliacoes de sentido. Afinal, o efeito de aprendizagem
apenas sera percebido e mudancas positivas somente
serdo alcancadas, caso as recomendacdes sejam realis-
tas, aceitas e, por fim, implementadas.

Recomendacgdes e resultados podem e devem ser
considerados quando da elaboracio de projetos de con-
tinuidade ou semelhantes.

'Y
m® Procedimento e partes
envolvidas

Num primeiro momento, os destinatarios das recomen-
dacdes feitas no relatdrio final (entidades, departamen-
tos, etc.) devem ter a oportunidade de se manifestar se
aceitam ou ndo as recomendacgdes. Em caso de discor-
dancia ou concordancia parcial, é importante docu-
mentar os motivos que levaram a discordar ou a concor-
dar parcialmente com a recomendacdo. Caso se
concorde com uma recomendacgdo, convém definir,
mediante acordo, a maneira, o prazo e os responsaveis
pela implementagao, e identificar as partes que serdo
envolvidas. Estas definicées podem ser objeto de um
plano de implementacéo (ver em anexo um modelo para
o plano de implementagao) que, normalmente, seré ela-
borado pela entidade contratante.

Convém definir, ainda, a quem competirda moni-
torar a implementacdo das medidas acordadas e seus
eventuais efeitos.

O plano de implementagdo das recomendacgdes
deve ser compartilhado com os funciondrios responsa-
veis pelo projeto na entidade doadora de fundos.

41



42

i ~
i Observacodes
[ J

Caso néo seja possivel implementar todas as reco-
mendacdes de uma sé vez, o plano de implementa-
¢ao pode definir prazos diferenciados, de acordo com
a importancia das medidas (ver item 5. Modelo do
plano de implementagéo, coluna “(até) quando ...”

As vezes ocorre a necessidade de definir algumas
acoes, partir dos resultados de uma avaliacido, a qual
néo corresponde a uma recomendacio especifica
dos/as avaliadores/as, a pessoa responsavel pelo pro-
jeto (da entidade executora) deve incluir estas medi-
das no plano de implementacio.

kel Descarga documento word

Lidando com os resultados da avaliacao

10

O plano de implementacéo pode ser preparado pelos/as
avaliadores/as. Sua contribuic¢do, contudo, fica res-
trita ao preenchimento da coluna “Recomendagdes”
(ver ponto “5. Modelo do plano de implementagdo”).
Todas as demais colunas devem ser preenchidas
pelos/as destinatarios/as, isto é, a entidade contra-
tante, o grupo-alvo e as demais partes envolvidas.

Modelo de um plano de implementagédo

Data:

Titulo da avaliagdo:

Responsavel na entidade contratante:

Nome(s) dos/as avaliadores/as:

Data da versao final do relatdrio final:

Partes envolvidas na elaboragdo do plano de implementagdo:

Responsavel pelo monitor do plano de implementagdo:

Informacdes sucintas sobre o objeto da avaliagdo:

Recomendagdes do relatério de avaliagdo/ Destinatario

resultados que demandam agées concorda
coma

Em caso de concordancia: especificar as principais etapas ou
indicadores relativos a implementagdo da recomendagdo

recomenda- | Em caso de concordancia parcial ou discordancia: explicar por | ano

(Até) Respon-
quando |sabili-
més/ dade

cdo que a recc dagdo ndo pode ser implementada e, conforme o
2 caso, indicar alternativas (e as respectivas etapas de implemen-
-4 o tagdo)

Sk

Recomendagdo 1:

Recomendagdo 2:

Recomendagédio 3:

Recomendagdo 4:

Recomendagéo 5:
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