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0. Introducdo e cronograma

Estimada leitora, estimado leitor,

O presente documento de informagao trata da avaliacao de projetos que sao realizados com
apoio financeiro da Misereor. Destina-se a orientar as organizacdes executoras de projetos que
encomendam uma avaliacao externa. As disposicdes contidas neste documento devem ser
respeitadas, em especial no caso de avalia¢des externas obrigatérias, quando previstas no
contrato concluido com a Misereor.

0 documento oferece sugestoes para desenhar o processo de avaliacao, desde o planejamento
até a gestao dos resultados. O processo descrito, porém, pode ndao decorrer sempre da mesma
forma. Incentivamo-lo a adaptar o processo as necessidades da sua organizacao.

O cronograma nas paginas 7 e 8 fornece uma orientacao grosseira das principais etapas de uma
avalia¢ao e os passos a tomar. Aqui encontrara referéncias aos respectivos capitulos no
documento onde as etapas sao descritas com maior detalhe.

A fim de lhe permitir considerar os resultados da avaliagao no seu préximo projeto, o relatorio
deve ser entregue 6 meses antes do fim do projeto ou quando comeca o planejamento do novo
projeto. O calendarizacdo da avaliacao deve orientar-se a isso.

O presente documento sintetiza os pontos que sao importantes para a Misereor quando
avaliagOes externas sao encomendadas. O documento de informag¢ao contem

a) uma introducdo com observacoes gerais

b) um cronograma, mostrando as etapas do processo

¢) um texto que aborda e explica os elementos individuais
d) uma compilacdo de ferramentas praticas nos anexos.

“Misereor entende por avaliagdo uma apreciacdo ampla, sistemdtica e intersubjetivamente
verificavel de projetos de desenvolvimento, em curso ou concluidos, de instrumentos ou
estratégias. Avaliagdes examinam a abordagem, a implementagao e os efeitos de atividades,
classificam-nas de acordo com a sua relevancia, eficdcia, eficiéncia e sustentabilidade e
formulam recomendagdes concretas. Impulsionam a aprendizagem e contribuem para a
responsabilizacdo.” (Documento de informacao: A avaliagdao na cooperagao para o
desenvolvimento da Misereor e suas organizagdes parceiras, 2017, pag. 6)
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Em geral, as avalia¢des sao tidas como instrumento de responsabiliza¢do. O relatério de
avaliacao sintetiza os resultados de uma analise sistematica do trabalho desenvolvido pela
organizacdo avaliada e é enviado, por exemplo, a organizacdes parceiras e entidades
financiadoras.

No entanto, as avaliagdes s6 mostram todo o seu potencial quando a organizacao avaliada as
utiliza como fonte de aprendizagem para orientar o futuro trabalho. A aprendizagem a partir das
avaliacOes é particularmente importante para nés, na Misereor. Para nés, a realizacao de uma
avaliacao nao é s6 fazer uma retrospectiva, mas é, sim, um investimento no futuro.

Para contribuir que uma avaliacao seja um investimento que proporcione beneficios, é preciso
considerar varios aspectos na configuragao do processo de avaliagdo, que sao abordados nas
secoes seguintes.

Para principiar, gostariamos de mencionar alguns aspectos que consideramos particularmente
importantes:

1) Pense em como a avaliagao devera ser utilizada mais tarde.

2) Como organizacgdo avaliada, esclare¢a quais sao as suas perguntas relativamente a
avaliacao do projeto: O que deseja saber? A que se deve prestar especial aten¢ao?
Certifique-se de que as perguntas importantes para si sejam colocadas (por ex. nos
Termos de Referéncia) e respondidas.

3) Inclua também as perguntas de outras pessoas/grupos envolvidos no projeto (por ex., em
uma oficina para a formulagao dos Termos de Referéncia).

4) Assegure-se de que o processo de avaliacdo decorra de forma participativa e que
considere diferentes perspectivas. Diferentes grupos de pessoas (colaboradores/as da
organizag¢ao avaliada, beneficiarios/as do projeto, parceiros, pessoas ndo-participantes,
etc.) tém uma percepcao diferente do trabalho da organiza¢ao avaliada. E mesmo dentro
dos diferentes grupos, a percep¢ao nao é sempre homogénea: As mulheres das familias
beneficiarias percebem as maneira diferente que os homens?

Portanto, apure quem deve ser envolvido no processo de avaliacao e como se pode
concretiza-lo. Tente definir o processo de tal modo que as diferentes pessoas nao sejam
abordadas apenas como fonte de informagao, mas que, sim, possam contribuir com suas
perspectivas para a interpretacao dos resultados e a orienta¢ao do futuro trabalho (ver
caixa na proxima pagina).
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Do ponto de vista da Misereor, a participa¢ao no processo de avalia¢ao é fundamental, para que
um maximo de perspectivas seja contemplado nas reflexdes e todos os participantes do projeto
possam vivenciar um processo de aprendizagem conjunta.

0 que significa, afinal, participagdao e quem deve participar?

Por participacao pode-se entender a participacao da organiza¢ao avaliada, como também a
participacao dos grupos alvo do projeto. Ambas as formas de participacao sao desejadas pela
Misereor.

A organizagao avaliada e os grupos alvo nao sé devem ser entrevistados com o fim de colher
informacgdes, mas sim - se possivel e apropriado - envolvidos em todo o processo de avaliagao.
Por um lado, isso pode contribuir substancialmente para a coleta de bons dados e para
assegurar que estes sejam interpretados de forma adequada. Por outro, a participa¢ao ajuda a
gerar impulsos de mudancga, dado que todos os envolvidos conseguem compreender melhor os
resultados da avaliacao. No caso ideal, a participacao dos grupos alvo conduzira a que a prépria
avaliacao contribua para a conscientiza¢ao. As pessoas em situa¢ao de pobreza refletem sobre o
que deve mudar, o que mudou e quem deve fazer o qué para que a mudanca pretendida ocorra.
Especialmente em projetos que trabalham com uma metodologia participativa, a participacao
dos grupos é muito possivel e desejavel.

A presenca de pessoal do projeto nas entrevistas pode promover a confian¢a dos grupos alvo e
despertar efeitos de aprendizagem importantes. Porém, também pode levar a que os
entrevistados/as déem respostas (supostamente) desejadas ou que se sintam inibidos/as de
falar sobre aspectos criticos. Por isso, a equipe de avaliagao deve examinar meticulosamente o
beneficio que a presenca do pessoal do projeto pode trazer e criar um quadro adequado em que
0s grupos alvo possam participar sem interferéncia. Por esta razao, uma parte das conversagoes
deve ser realizada sempre sem o pessoal do projeto.

Na opinido da Misereor, os consultores/as devem ser independentes, o que nao significa que
devem criar uma distancia entre si e os envolvidos no projeto, mas sim decidir autonomamente
de que informacgdes precisam, como analisa-las e que conclusdes tiram dai.
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Decurso de uma avaliacao (1)

Passos 1 a 3: Preparacao (decorrem em paralelo)

1 Planejamento &
orcamentacao

Planejamento aproximado
quando elabora o projeto,
planejamento detalhado

quando define os Termos de
Referéncia

® Planejar aproximadamente os
conte(dos e procedimentos

® |ndicar pessoas de contato

® Fixar as datas e decurso em
termos gerais

® Elaborar um or¢amento provisério
(honorarios, despesas de viagem,
oficinas, etc.)

o

Elaboracao dos Termos de

Referéncia

Trés a quatro meses antes
do inicio da avaliagdo

Identificar os colaboradores/as e
grupos alvo que devem participar
na formulagao dos Termos de
Referéncia

Refletir conjuntamente:

Com que objetivo deixamos
realizar a avaliagdo? Para que
queremos utilizar os resultados
mais tarde? A que perguntas deve
a avaliacdo responder?

Fixar os resultados nos Termos de
Referéncia (ver Anexo “Estrutura
Recomendada para os Termos de
Referéncia”)
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3 Selecao do consultor/a

Conclusao do contrato e reuniao
preparatoria / de esclarecimento do
trabalho

Apés defini¢ao dos Termos
de Referéncia

® Examinar os curriculos dos
consultores/as e, eventualmente,
as ofertas

® (onduzir entrevistas de selec3o

® Documentar a decisdo

Algumas semanas antes do
inicio da avaliagdo

Acordar o niimero de dias de
trabalho e os resultados esperados
do trabalho e fixa-los no contrato

Acordar o honorario e o ritmo de
pagamento

Realizar uma reuniao para esclarecer
o trabalho: Esclarecer questdes
praticas, estabelecer as datas,
comunicar as expectativas a respeito
da avaliagdo, esclarecera
metodologia e condi¢des formais

Reunir documentos importantes
(contrato de projeto, relatérios do
projeto, organograma, documentos
de planejamento, dados de
monitoramento, etc.) e colocar a
disposicdo do consultor/a
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Decurso de uma avaliacao (2)

e ———

Realizac¢do da fase de campo /

levantamento de dados

Duragdo conforme a necessidade
(para avaliagées “normais”
entre 2 e 2,5 semanas)

Reagir de forma flexivel aos
ajustes necessarios no
procedimento do consultor/a

Eventualmente, realizar uma
reunido de reflexao conjunta
sobre o processo

Proporcionar apoio logistico ao
consultor/a

Disponibilizar documentos /
informacées

o

Debriefing / Apresentacao

dos resultados

No final do levantamento de

dados ou apds a apresentagdo da

proposta de relatorio

Considerar atempadamente quem
deve participar na analise e
procurar um local apropriado

Prever tempo suficiente para a
apresentacao e discussao dos
resultados!

Deduzir e discutir conjuntamente
as consequéncias para o futuro
trabalho que resultam dos
resultados da avaliacao
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Passos 6 a 8: no final do processo de avaliagao

7 Anilise do relatério

Apés apresentagdo da
proposta de relatorio

® Examinar a qualidade do relatério
com base nas indica¢des anexas
para a elaboragdo de relatérios

® Aprovar o relatério ou requerer ao
consultor/a uma revisdo do
relatério

® Eventualmente, reexaminar o
relatério final e aprova-lo
(aprovacao do trabalho); s6
depois pagamento ao consultor/a

Gestao dos resultados

Quando os resultados da
avaliagao estiverem

disponiveis e discutidos

Discutir a gestdo das recomendacoes e
elaborar um plano de implementagao

Enviar a versao final do relatério de
avaliacdo e o plano de implementacdo a
Misereor

Tematizar junto a Misereor as mudancas
pretendidas
na execuc¢ao do projeto

Caso deseje:
Dar uma aprecia¢do sobre o processo de
avaliacdo a Misereor e ao consultor/a
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1. Planejamento e orcamentacao

Como entidade que encomenda a avalia¢ao, vocé é responsavel pelo planejamento, o
acompanhamento na implementacao, a aprovacao dos produtos elaborados (por ex., o
relatério de avaliacao) assim como pela boa analise da avaliacdo, para que possa aproveitar
os resultados mais tarde para o seu trabalho.

De preferéncia, a avalia¢ao deve ser planejada quando o projeto é elaborado, para que os
recursos necessarios sejam ja incluidos no orcamento. Os pormenores em termos de
contelido e organizacao devem ser planejados no momento em que os Termos de Referéncia
sdo formulados (ver capitulo 2), no mais tardar trés a quatro meses antes da avaliacao.

Convém considerar os seguintes pontos:

e Conteddos e procedimento aproximado

o Com que objetivo deixamos realizar a avaliacao? Para que queremos utilizar os
resultados mais tarde?

Quais perguntas sao importantes para nds a que a avaliacao devera responder?

Quem assume quais tarefas? (Responsabilidades / papéis)?

= Reflexdes prévia sobre a equipe de consultores/as: Como os papéis vao ser
distribuidos pela equipe, caso a avaliagcdo seja realizada por varios
consultores/as? Quais tarefas assumem os consultores/as, quais a prépria
organizacao?

*= Quem é a pessoa de contato para os consultores/as? Quem negocia / elabora o
contrato?

»= Quem trata das questdes praticas / logisticas, etc.?

= Quem toma conta da comunicacdo com outros atores que deverao ser envolvidos
na avaliacao?

= Etc.

o Participacao: Quem deveria participar para que varias perspectivas sejam
consideradas? Como se consegue isso?

o Equipe de consultores/as: Que qualificacdes (profissionais e metodolégicas) devem
ter? (Se necessario, podem ser contratados dois consultores/as que se
complementam.)

e Datas e duracao

o Até quando os resultados da avaliacao devem estar disponiveis (por ex., para que
os tenha a tempo para planejar o novo projeto)?

o Quais passos sao necessarios e quanto tempo requerem?

(por ex.: preparagdo conjunta, visitas de campo, reflexao conjunta sobre os
primeiros resultados, discussdo dos resultados)
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Importante: Um niimero suficiente de dias deve ser previsto para as conversas com
as pessoas diretamente envolvidas no projeto (colaboradores/as, grupos alvo),
para entrevistas com pessoas externas e para a elaboracao do relatério!
e Orgamento (honorarios, despesas de viagem, oficinas, etc.)

o Quais sao os niveis de honorario comumente aplicados no contexto de ONGs no
pais em questdao? (tomar como referéncia)

o E exigéncia, no seu pais, que recolhe ofertas ou organize um concurso para a
adjudicacao da avaliacao?

Para planejar os recursos necessdrios para a avaliacdo, consulte também o anexo ,,Lista
de verificagdo para a orcamentag¢do“ na pag. 17

2. Elaboracao dos Termos de Referéncia

Os Termos de Referéncia norteiam o trabalho dos consultores/as. Uma proposta de Termos
de Referéncia deve estar disponivel cerca de trés a quatro meses antes do inicio da
avaliacao.

Normalmente, os Termos de Referéncia devem ser preparados em etapas com os distintos
atores. Por exemplo, as principais perguntas relacionadas ao conteddo devem ser colhidas
previamente pelos responsaveis do projeto e os grupos alvo e depois fixadas por escrito nos
Termos de Referéncia. No entanto, a proposta para o procedimento metodolégico é
normalmente elaborada pelos consultores/as (pode ser que, mais tarde, apds a reunido
preparatéria, deve ser complementada ou revista nos Termos de Referéncia). Além disso, os
consultores/as devem ter a oportunidade de comentar os Termos de Referéncia, por
exemplo, na reunido preparatéria, a fim de que possa ajustar as perguntas, caso necessario
(no que se refere ao procedimento metodoldgico, ver também o anexo “Critérios de
qualidade para uma metodologia de avaliacao adequada™).

Para a elabora¢ao dos Termos de Referéncia, pedimos que utilize o modelo da Misereor no
anexo (Estrutura Recomendada para os Termos de Referéncia”). Mas nao copie
simplesmente os exemplos de perguntas, mas tente formular as suas proprias perguntas a
que a avaliacao devera responder. O mais facil é comecar por coletar perguntas junto com os
grupos alvo e os colaboradores/as do projeto e, num segundo passo, transp6-las em Termos
de Referéncia formais.

Quando comecar a elaboracao dos Termos de Referéncia, é (til considerar as seguintes
perguntas:

e Quem devera participar na elaboracao dos Termos de Referéncia?
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o Os colaboradores/as e grupos alvo devem ser envolvidos na formulacdo das
perguntas
e Com que objetivo realizamos a avaliacao? Para que queremos utilizar os resultados
mais tarde?
e A que perguntas deve a avaliagao responder?
o Eimportante centrar as perguntas nas areas que sdo particularmente importantes
para o futuro trabalho. Demasiadas perguntas podem sobrecarregar uma avaliacao!

Para elaborar os Termos de Referéncia, consulte também o anexo “Estrutura
Recomendada para os Termos de Referéncia para Avaliagdes“ na pag. 18

3. Selecao do consultor/a

Recomenda-se que comece a procurar atempadamente um consultor/a apropriado (ou, se
for Gtil, uma equipe de dois consultores/as), dado que profissionais experientes tém
frequentemente muitos compromissos. Logo depois de ter definido os Termos de Referéncia
deveria comecar a procurar um consultor/a apropriado, para que possa iniciar a preparacao.

A adjudicacao do contrato deve estar em conformidade com as regras ou procedimentos
nacionais, respectivamente legais. Isso pode significar que é preciso realizar um concurso.
Para a Misereor é importante que os seguintes critérios sejam observados na selecao do
consultor/a:

1. A pessoa deve ter a experiéncia profissional necessaria para analisar e avaliar o projeto.

2. A pessoa deve possuir os conhecimentos metodolégicos para realizar uma avaliacao.
(Para mais detalhes, ver “Critérios de qualidade para uma metodologia de avaliacao
adequada”)

Ambos estes pontos podem ser melhor verificados por meio de um curriculum vitae do
candidato/da candidata, eventualmente também através de uma entrevista pessoal. Se ndo
estiver seguro, solicite ao consultor/a que apresente uma proposta com uma breve descri¢do
do procedimento metodoldgico. Deste forma podera ver se as suas expectativas encaixam no
procedimento escolhido.
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3. A pessoa nao deve ter algum vinculo ou relagao consigo, como organizacao executora do
projeto, ou também com o projeto a avaliar. Por isso, excluem-se:

e Colaboradores/as atuais e antigos da organizacao executora assim como os seus
familiares diretos/conjuges;
e Membros dos 6rgdos de supervisao da organizacao executora, assim como seus
familiares diretos/conjuges,
e Pessoas que assessoraram no planejamento ou execug¢ao do projeto;
e Pessoas que de outra forma estao numa relacao hierarquica ou de dependéncia em
relacao ao projeto ou a si, como organiza¢ao executora.
Consultores/as que ja tiveram contato com o projeto, mas sé6 na fun¢do de avaliador/a
podem ser contratados.

4. Conclusao do contrato e reuniao preparatoria / de esclarecimento do

trabalho

O contrato constitui a base juridica para a cooperagao. Deve definir claramente a estrutura
quantitativa (quantos dias sdao remunerados e com que honorario? Que outros custos sao
restituidos?), os pagamentos acordados e a base para a aprovacao do trabalho.

Por favor, preveja dias suficientes para conversas com os participantes, entrevistas com
pessoas externas e a elaboragdo do relatério!

Recomendamos que antes do inicio da propria avaliagao tenha uma conversa pessoal com o
consultor/a selecionado/a, para discutir o trabalho em detalhe e para esclarecer o que
espera exatamente da avaliacao. Neste sentido, a discussao pode servir para ilustrar e
compreender melhor os Termos de Referéncia, como também para completar ou ajusta-los.

O contrato e os Termos de Referéncia devem ser convergentes, por exemplo, no que se refere
ao cronograma e o nimero de dias. Todos os pontos discutidos deveriam ser fixados por
escrito.

E importante que reiina todos os documentos relevantes para a avaliacdo (contrato de
projeto, relatérios do projeto, organograma, documentos de planejamento, dados de
monitoramento, etc.) e os coloque a disposi¢ao do consultor/a!

Para a elaboragdo de um contrato com consultores/as, veja o anexo “Modelo para a
contratag¢do de um consultor/a” na pdg. 25

Para a preparacdo da reunido preparatoria, veja o anexo “Lista de verificagdo para a
reunido preparatéria / de esclarecimento do trabalho” na pdg. 28
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5. Realizacdo dafase de campo / levantamento de dados

A fase de campo / levantamento de dados é principalmente conduzida pelo consultor/a. No
entanto, o seu apoio é necessario sobretudo para os seguintes pontos:

e Aspectos praticos devem estar assegurados:
o Transporte

Organizacao de reunides

Traducao, caso necessario

Acompanhamento para as entrevistas (isso ndao necessariamente implica uma

presenca durante a prépria entrevista, pelo contrario, isso também pode ser

impeditivo. Mas, frequentemente, é benéfico apresentar a equipe de consultores/as
as pessoas a serem entrevistadas.)

e Especialmente durante a realizacao da avaliagao, os consultores/as precisarao
repetidamente do seu apoio.

e Durante a avaliacao, o consultor/a deve refletir e, caso necessario, ajustar seus
procedimentos. Por isso, é necessario que preveja tempo suficiente e a oportunidade
para uma reflexao conjunta com o consultor/a sobre se o processo esta fornecendo as
informacdes desejadas.

e Durante a fase de campo, vocé deve ser suficientemente flexivel para poder ajustar o
procedimento as circunstancias especificas e dar apoio organizativo ao consultor/a,
caso mudancgas no programa se tornem necessarias.

O

O

O

Para mais informagées sobre os Critérios de qualidade para uma metodologia de
avaliagdo adequada da Misereor, ver o anexo ,,Critérios de qualidade para uma
metodologia de avalia¢do adequada“ na pag. 23

Estes critérios de qualidade devem ser comunicados ao consultor/a.

6. Debriefing / Apresentacao dos resultados

No final do levantamento de dados deve-se realizar uma oficina final, em que o consultor/a
apresenta os resultados das visitas de campo e entrevistas e vocé tem a oportunidade de
comenta-los e fazer perguntas.

Recomendamos que reserve tempo suficiente para uma apresentacao clara e debates
aprofundados. E importante que na oficina ndo se apresentem meramente os resultados.
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Também deve dar-lhe a possibilidade de comentar esses resultados, discuti-los e, caso
necessario, fornecer informacdes complementares ao consultor/a.

No debate final, devem ser abordadas também as consequéncias para o futuro trabalho que
derivam dos resultados da avaliagao e os passos concretos que serao planejados.

Talvez considere (til distribuir os debates sobre varias reunides e combina-los com o debate
do relatério. Em todo o caso, gostariamos de encoraja-lo/la a desenhar o processo de
acordo com as suas proprias necessidades.

O envolvimento do maior nimero possivel de intervenientes, inclusive representantes do grupo
alvo no debate final tem-se mostrado proveitoso. Pode ser oportuno que, imediatamente apos o
levantamento dos dados, seja feita uma breve andlise dos primeiros resultados nas comunidades
de intervencdo do projeto, especificamente para os envolvidos.

7. Apreciacao do relatorio

Em especial no caso de avaliagdes obrigatérias, previstas no Contrato com a Misereor, é
importante utilizar o anexo “Requisitos minimos para relatérios de avaliacao” para a
elaboracao do relatério.

No final, vocé deve aprovar formalmente o relatério. Normalmente, o contrato de avaliagao
com o consultor/a termina com a aprovacao do relatério. Por isso, verifique se o relatério
cumpre os seus critérios de qualidade e os mencionados no anexo. Vocé pode exigir do(s)
consultores ajustamentos ao relatdrio, se este nao satisfizer os requisitos formais ou tiver
falhas na analise do projeto. No entanto, as declaracoes e conclusoes estao sob a alcada
dos consultores/as independentes!

Para a andlise e aprovagdo do relatorio de avaliacdo, veja o anexo “Requisitos minimos
para relatérios de avaliagao de projetos financiados com fundos da Misereor/KZE” na
pdg. 29
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8. Gestao dos resultados

Para vocé, o processo nao acaba com a aprovacao do relatério de avaliagao. Os resultados
da avalia¢ao devem ser utilizados para a futura orientagcao do seu trabalho. Mudancgas
podem ser necessarias no projeto em curso ou no projeto seguinte, como também nas
estruturas organizativas ou na direcao/coordenacao do projeto.

Os seguintes passos podem ser (teis para traduzir os debates da avaliacao em um
planejamento concreto de mudanga:

e Discuta aprofundadamente os resultados dentro da sua organiza¢ao, tomando por
base a discussao tida com o consultor/a durante a oficina final. Envolva outros
intervenientes e os grupos alvo quando for necessario ou conveniente.

e Elabore um plano de implementacao que torne claro o que vocé pretende fazer com as
recomendacoes da avaliagao.

e Envie a Misereor a versao final do relatério de avaliacao e o seu plano de
implementacao dos resultados e recomendacdes. Indique também claramente as
recomendacdes que vocé nao pode ou nao deseja implementar ou que apenas pode
implementar parcialmente.

e Comunique a Misereor se, com base na avalia¢ao, deseja proceder a mudangas na
execucao do projeto.

Para o planejamento da implementag¢do de recomendagées da avaliagdo, veja o anexo
“Planilha para o monitoramento da implementagdo das recomendagées da avaliagdo” na
pdg. 32

A Misereor estd muito interessada em saber a sua opinido sobre o processo de avaliagdo e sobre
o trabalho do consultor/a.
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Elaboracao do orcamento

Lista de verificacao para a orcamentacao

Ao planejar o orcamento para uma avaliacao, deve-se considerar as seguintes questoes:

[0 Aavaliagao sera realizada por L] Incorrerdo custos adicionais

um/a ou varios consultores?

Que areas / regides do projeto
devem ser incluidas na avaliagao?

Que passos individuais e visitas de
campo a avaliacao deve
compreender?

Quantos dias Gteis o consultor/a
necessita, aproximadamente (para
a preparacao, o levantamento das
informacoes, relatérios)?

Qual é a diaria média local e/ou
internacional de consultores/as?

Quais sdo as despesas
(aproximadamente) com
transporte, alojamento, outras
exigéncias logisticas e custos
acessorios como comunicacao /
material / alimentac¢do / oficinas?
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devido a impostos, como o IVA,
por ex.?

O relatério de avaliacao sera
traduzido para outra/a lingua/s?

Sera necessario alugar salas para
as discussoes em grupo ou para a
apresentacao?

Sera necessario cobrir as despesas
com transporte e/ou a
alimentacao dos/das
representantes das comunidade,
representantes de 6rgaos
pablicos, peritos, etc.?

Sera preciso recorrer a interpretes
para o levantamento de dados?
Quais serao os custos inerentes a
este servi¢o?
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Estrutura Recomendada para os Termos de Referéncia para
Avaliacoes

Os Termos de Referéncia norteiam o trabalho dos consultores/as. Estabelecem os objetivos e as
questoes da avaliacdo e sdo acordados entre todas as partes envolvidas no trabalho realizado pela
equipe avaliadora. Para assegurar que a avaliacdo cumpra as expectativas de todos os
interessados, é preciso que os TdR sejam formulados com a maior precisdo possivel. A sequinte
estrutura e as explicagoes talvez possam facilitar esta tarefa.

Os termos de referéncia devem ser formulados individualmente para cada avaliacdo, a fim de
garantir a sua adequacdo a realidade especifica do projeto e aos objetivos da avaliacao.

1. Introducao e contexto
Esta secdo deve descrever brevemente o projeto a ser avaliado e explicar qual foi a razao de
encomendar uma avaliacao?
e Desde quando a Misereor apoia o projeto? Quando foi avaliado pela dltima vez?

e Quais sdo as areas prioritarias de atuagao do projeto? Quem sao os grupos alvo? Que
estratégias adota o projeto para alcan¢ar mudancgas?

e Quem propds a avaliagao?

e Porqué foi proposta?

e Qual o periodo que a avaliacao deve considerar (p. ex. o projeto em curso ou também um ou
varios projetos anteriores)?

e 0 que se deve analisar? (S6 o projeto fomentado pela Misereor? Ou é Gtil e desejavel que a
analise se estenda também a outros aspectos do trabalho da organiza¢ao?)

Caso necessario:

e Informacdes gerais sobre a regido e o setor de trabalho.

2. Objetivos da avaliacao

Relativamente as avalia¢cdes, a Misereor segue uma abordagem centrada na aprendizagem.
Isso significa que a avaliagdao deve dar impulsos a aprendizagem e trazer melhorias para o
trabalho. E evidente que as avaliacdes externas também sdo um instrumento de
responsabilizacao. A fim de esclarecer quais sao as expectativas em relacao a avaliacao, é
importante que esta parte descreva de forma mais exata possivel os objetivos pretendidos. Isto
é particularmente importante para a equipe de avaliacao, dado que dos objetivos da avaliagao
depende quais dados devem ser coletados e quais métodos de coleta sao aplicados.

e A que fim deve servir a avaliacdo (p. ex. desenvolvimento das futuras estratégias,
planejamento da préxima fase do projeto, retorno sobre uma abordagem inovadora, ...)?
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Perguntas a que a avaliacao deve responder

Recomendamos que formulem as questdes-chave como perguntas concretas a que a avaliagcao
devera responder.

Ao elaborar a lista de perguntas devem considerar-se os critérios de avaliacdo do CAD™:
Relevancia, Coeréncia, Eficiéncia, Eficiéncia, Efeitos e Sustentabilidade. O seguinte quadro
inclui uma explicagao de cada critério assim como algumas perguntas de exemplo. Estas
questdes-chave devem ser adaptadas a cada avaliagdo especifica (i.e. especificadas,
alteradas, eliminadas, ou complementadas). A ordem dos critérios do CAD pode ser adaptada,
conforme a necessidade. Também é possivel centrar-se no trabalho de um ou mais critérios.

Com respeito ao procedimento, recomendamos que reflita primeiro, de modo aberto, com os
colaboradores/as, os grupos alvo e os demais envolvidos, quais as perguntas que a avaliacao
devera abordar. Em um segundo passo, devem ser selecionadas as perguntas mais
importantes que, na medida do possivel, devem ser relacionadas aos critérios do CAD expostos
mais adiante. Se as perguntas formuladas abaixo a titulo de exemplo forem utilizadas também,
é importante ajusta-las ao contelido da avaliagao. Em geral, os Termos de Referéncia devem
refletir claramente as perguntas em que a avalia¢ao se devera centrar.

E possivel que algumas perguntas de importancia ndo se enquadrem propriamente em um dos
critérios do CAD. Neste caso, pode-se acrescentar cabecalhos adicionais para além dos seis
critérios do CAD (p. ex., estrutura da organizacao ou outros temas).

e Aque perguntas deve a avaliagao responder?

e Quais perguntas sao importantes para cada critério do CAD?

Relevancia: Medida em que os objetivos e o desenho do projeto correspondem as prioridades e
estratégias dos grupos-alvo, da organizacao executora e da organizagao financiadora e continuam a
fazé-lo quando as condi¢des-quadro mudaram.

Relativamente a Relevancia podem ser abordadas as seguintes perguntas:

A que grupos alvo diretos e indiretos o projeto se dirige e porque foram escolhidos? Pertencem a
grupos da populacao particularmente desprivilegiados?

Em que medida a intervencdo é importante para os grupos-alvo (por exemplo, enfatiza um
problema/défice importante)?

A abordagem do projeto é adequada para contribuir - direta ou indiretamente - para uma melhoria
das condic¢bes de vida de grupos particularmente desfavorecidos?

Que condi¢des-quadro sao importantes para o projeto? Em que medida sao consideradas?
A estratégia do projeto é consistente para alcangar os objetivos do projeto?
Até que ponto os objetivos iniciais e o desenho do projeto ainda sdo apropriados?

! Ver: http://www.oecd.org/dac/evaluation/daccriteriaforevaluatingdevelopmentassistance.htm
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Coeréncia: A compatibilidade do projeto com outras interven¢cdes em um pais, setor ou uma

instituicao.

Relativamente a Coeréncia podem ser abordadas as seguintes perguntas:

- A nivel interno: Quais sao as sinergias e vinculos entre o projeto e outras intervengdes
realizadas pela mesma instituicao?

- Anivelinterno: O projeto é consistente com as normas e padrdes subjacentes ao trabalho da
organizacao parceira?

- A nivel externo: Qual é a consisténcia do projeto com as interven¢des de outros atores no
mesmo contexto?

- Anivel externo: Ha, sempre que razoavel, complementaridade, harmonizacao e coordenagao
com outros? Em que medida o projeto gera um valor acrescentado e evita, a0 mesmo tempo,
duplicagoes de trabalho?

Eficacia: Medida em que o projeto alcangou ou provavelmente alcangard seus objetivos
(conforme definidos com contrato de projeto) e servigos, i.é., tendo em conta os diferentes
resultados nos diversos grupos-alvo.

Relativamente a Eficacia podem ser abordadas as seguintes perguntas:

- Até que medida os objetivos foram alcancados ou sdo provaveis de serem alcangados? O
mesmo se aplica a diferentes grupos sociais? Que informagdes existem com respeito aos
indicadores estabelecidos? Que outras indicacdes existem, com vista ao alcance dos
objetivos?

- Quais atividades e servigos contribuiram mais para o alcance dos objetivos do projeto, quais
menos?

- Foram alcangadas tantas pessoas como previsto, e quantas foram?

- Quais foram os principais fatores que influenciaram o alcance ou nao-alcance dos objetivos e
servicos?

- Os objetivos iniciais foram realistas? Os objetivos foram formulados como efeitos diretos?

Eficiéncia: A medida em que o projeto produz ou provavelmente produzira resultados de modo
econdmico e com pontualidade.

Relativamente a Eficiéncia podem ser abordadas as seguintes perguntas:

- Que indicagoes existem que o projeto foi implementado de forma economicamente
responsavel, sob as circunstancias dadas? O projeto realizou-se de forma econ6mica e atenta
aos custos?

- Em que dados métricos se sustenta esta apreciacao (por ex. custo por servico do projeto:
Custos por cursos de treinamento ou por pessoa formada ou custos por hectare convertida,
custos por pessoa beneficiada; ...)? Existem parametros de referéncia (benchmarks) de outros
projetos ou instituicdes para estes dados métricos?

- Os objetivos foram alcan¢ados dentro de um prazo razoavel? Houve ajustes, por exemplo,
devido a alteracao das condi¢oes?

- Qual é o desempenho da organizacdao? Aspectos possiveis para medir o desempenho
poderiam ser, por exemplo, os sistemas de gestdao e administracao, as estruturas de
comunica¢do, um sistema de PMA adequado e a propagacao ou concentragao regional e
tematica.

- Como se pode estimar a relacao entre os efeitos observados e os esfor¢os investidos?
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Efeitos: As mudancas positivas e negativas produzidas pelo projeto em um nivel mais elevado. A
avaliacao devera contemplar tanto efeitos tencionados quanto nao intencionados.

Relativamente aos Efeitos podem ser abordadas as seguintes perguntas:

0 que o projeto realmente mudou nos beneficiarios/as? Aqui, devem ser destacadas as
mudancas sociais, econdmicas, politicas, culturais e ecolégicas, considerando o aspecto de
género e outras diferenciagdes sociais relevantes.

Quais fatores externos contribuiram para as mudancas e em que medida estas mudancgas
podem ser atribuidas a intervencao do projeto (plausibilidade)?

A légica de efeito presumida no planejamento do projeto confirmou-se? Se nao, onde ha
divergéncias?

Sustentabilidade: O beneficio de um projeto que provavelmente persistira. Os beneficios devem
ser sustentaveis em termos sociais e ecol6gicos, assim como em termos econémicos e técnicos.
A contemplagao deve incluir aspectos institucionais.

Relativamente a Sustentabilidade podem ser abordadas as seguintes perguntas:

Em que medida os beneficios do projeto persistirdo em diferentes niveis?

Quais foram os principais fatores que influenciaram o alcance ou nao alcance de
sustentabilidade do projeto?

Qual a importancia de riscos e potenciais conflitos de interesse, assim como da resiliéncia,
por exemplo, dos grupos-alvo e parceiros?

Se for considerado relevante para o contexto e o projeto, recomendamos incluir perguntas
relativas a temas transversais, a que a avaliacao devera responder: Estes temas podem ser, por
exemplo, gé€nero, direitos humanos, participa¢ao popular, constru¢ao da paz e transformagao
de conflitos civis, boa governanca, envolvimento da sociedade civil, HIV/Aids, salide e meio
ambiente.

Metodologia

E importante que a metodologia seja elaborada individualmente para cada avaliagdo. Como
regra, a organizagao que encomenda a avaliagao apresenta algumas reflexdes preliminares e
a equipe de consultores/as elabora em seguida a metodologia a ser aplicada. Por isso, os
Termos de Referéncia devem mencionar, pelo menos:

e O que é importante para nés em relagao a metodologia?

e Com que pessoas & muito importante falar e quais comunidades devem ser visitadas sem
falta?

Seguem algumas indica¢des gerais sobre a metodologia que podem ajudar a determinar com
maior precisao o que é importante em cada caso:

E importante considerar que um projeto nio incide em um grupo-alvo homogéneo, mas sim em
diversos grupos com interesses e perspectivas distintos (p. ex. mulheres e homens, jovens e
pessoas de idade, diferentes grupos étnicos, agricultores e pecuaristas, pessoas com grandes
ou pequenas propriedades, etc.). Dai que a diferencia¢ao social dos grupos com quem o projeto
trabalho deve ser analisada e as perspectivas destes grupos integradas de forma adequada.

Em termos gerais, é adotada uma série de métodos variados e adaptados (geralmente sensiveis
ao género), que combinam abordagens quantitativas e qualitativas durante as seguintes fases
da avaliacao:
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Antes da visita de campo: Estudo de documentos, preparacao de roteiros de entrevista,
levantamento quantitativo, analise dos dados regionais e técnicos disponiveis, preparagao
ou realiza¢ao de levantamentos quantitativos préprios, caso seja (til...

Durante a visita de campo: Oficina inicial, estudo de documentos, observacao participante,
levantamento quantitativo, entrevistas qualitativas (abertas, semi-estruturadas, ...),
discussoes com grupos focais, uso de métodos participativos (PRA, NGO-IDEAS etc.), analise
contextual, entrevistas a informantes chave, oficina de encerramento, ...

A oficina de encerramento é um elemento importante para a triangulacdao/validacao dos
dados levantados, para a revisao das conclusdes e a elaboracao de recomendacoes
operacionais. Deve ja basear-se tanto quanto possivel na boa analise dos dados levantados
e envolver os principais intervenientes do projeto (inclusive os grupos alvo, caso possivel).
A oficina de encerramento deve ser utilizada, além disso, para iniciar a reflexao dos
resultados e a aprendizagem com a avalia¢do. A duragao da oficina deveria depender da
disposicao dos participantes de ja entrar num debate de fundo.

5. Organizacao da missao

Esta secao inclui detalhes sobre:

0os membros da equipe de consultores/as, seus conhecimentos técnicos e pericia assim
como suas competéncias metodoldgicas e seus papéis

0 acompanhamento da avaliagcdo por parte da organizacdo avaliada (logistica, pessoas de
contato para a equipe avaliadora...)

0 cronograma:

- duracao das atividades preparatérias,

- datas para realizar o trabalho (inclusive a oficina inicial),

- programacao da oficina de encerramento no local do projeto, a fim de que a organiza¢ao
avaliada tenha a possibilidade de dar seu feedback sobre os primeiros resultados da
avaliacao, apresentados pela equipe avaliadora,

- prazo para a elaborac¢do (do esbogo) do relatério e para os passos posteriores de entrega
e aprovacao (inclusive o intervalo de tempo para o debriefing na Misereor).

6. Relatorio

Existem alguns requisitos para os relatérios de avaliacdao. Alguns sao obrigatérios, outros

s

podem ser adaptados a situacao. As instru¢coes podem ser encontradas no documento
‘Requisitos minimos para relatérios de avaliacao de projetos financiados com fundos da
Misereor/Agéncia Central Catélica de Desenvolvimento Global’.

Os Termos de Referéncia devem esclarecer sobretudo as seguintes questoes:

Quem escreve o relatério? Quem é o responsavel principal?
Que tamanho deve ter o relatério?
O que deveria ser incluido no relatério?

Quais sao as exigéncias com respeito ao formato do relatério?

QIZEB 2020
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Critérios de qualidade para uma metodologia de avaliagdao adequada?

A. Participacao e independéncia

Palavras preliminares: Por participagdo pode-se entender a participa¢do da organizagdo avaliada,
como também a participagdo dos grupos alvo do projeto. Participa¢do é mais que a mera realizacdo
de consultas para obter informacées. A Misereor recomenda de configurar as avaliagcdes de forma
participativa, pois ambas as partes podem contribuir substancialmente para a obten¢ao de bons
dados e interpretacoes exatas. Por outro, em ambos os casos a participa¢do antes suscitard
impulsos de mudangas e, no caso ideal, fortalecerd a prépria capacidade avaliativa. A
independéncia da equipe de consultores/as deveria manifestar-se, por isso, ndo tanto numa
distancia maxima em relagdo aos participantes do projeto, mas sim na configura¢do autbnoma da
coleta de informagdo e na andlise e aprecia¢do independente.

e Aorganizagao parceira esta envolvida na determinagao do procedimento metodolégico (por via
de regra no ambito de uma oficina inicial). A equipe de consultores assegura que a sele¢do das
areas do projeto a serem avaliadas (regides, grupos, etc.) e dos informantes-chaves seja
efetuada de forma imparcial. Por exemplo, ndo se deve visitar apenas 0s grupos com que a
colaboragao funciona melhor.

e Os dados (de monitoramento) levantados pela organizagao parceira sao, sempre que seja Gtil,
aproveitados e - em caso de necessidade - comentados.

e A organizacao parceira é envolvida, sempre que seja Gtil, no processo de aquisicao de
conhecimentos durante o decurso da avaliacao, i.é que a equipe de consultores comunica as
observacgdes, apresenta e discute as interpretagdes e apreciagoes.

e Osresultados (provisérios) da avaliacao sao apresentados a organizac¢ao parceira e discutidos
com ela no final da estadia no local.

e Apreciagoes claramente divergentes da organiza¢ao parceira sao documentadas no relatério.

e A perspectiva dos grupos alvo deve ser amplamente considerada na avaliacao, através de
entrevistas e/ou métodos de levantamento. A heterogeneidade dos grupos alvo (etnia, sexo,
idade, camada social, etc.) sdo fatores tidos em conta.

e Apresenca de pessoal do projeto nas entrevistas pode fomentar a confianga dos grupos alvo e
despertar efeitos de aprendizagem importantes nos colaboradores/as do projeto. Porém,
também pode levar a que os entrevistados déem respostas (supostamente) desejadas ou que
se sintam inibidos de falar sobre aspectos criticos. Neste sentido, é particularmente importante
que a equipe de consultores zele por assegurar ndo sé a participacao do pessoal do projeto,
mas também que existe um ambiente adequado para a participagao "livre" dos grupos
beneficiarios. Uma parte das conversa¢des deveria ser realizada também sem a presenca do
pessoal do projeto (exceto no caso das auto-avaliacdes acompanhadas).

e Caso hajam barreiras linguisticas, deve-se averiguar se é necessario recrutar outra pessoa para
- num ambito limitado - servir de intérprete.

2 Em: Garantia de Qualidade na Cooperacdo Internacional / Equipe de Avaliacao e Assessoria, MISEREOR,
2020: “A avaliag¢ao na cooperacao para o desenvolvimento da MISEREOR e suas organizacdes parceiras,
Documento de informacdo.”
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Precisao e fiabilidade

As informagdes e observagdes sao validadas através de triangulacao. Para isso sao coletadas
diferentes perspectivas e utilizados varios métodos. Afirmag¢des ndao fundamentadas sao
assinaladas claramente como tais no relatério.

Os entrevistados sdo selecionados de tal forma que uma variedade de perspectivas é obtida;
incluem-se também perspectivas externas ao projeto.

Amostras estatisticas sao escolhidas de tal forma que, na medida possivel, é evitado um viés
estatistico, por exemplo, através de um nlimero de provas ao acaso suficientemente grande ou
através da selecao consciente de elementos mais fortes, médios e mais fracos de uma
populagdo. Os critérios e processos de selecao sao referidos no relatério de avaliagao.

Sao levantados dados qualitativos como quantitativos.

Sempre que possivel, as afirmagdes sao quantificadas (quer dizer, nao "as mulheres dizem...",
mas sim "em trés de cinco grupos ..." ou "60 % dos entrevistados/as ...").

Os métodos, o nimero e critérios de selecdo de interlocutores/as assim como a extensao e o
processo de sele¢cdo de provas ao acaso sao descritos de forma logica e compreensivel num
capitulo sobre a metodologia adotada ou em um anexo. Os limites da validade sao
mencionados.

C. Analise dos efeitos

Caso ainda nao estejam disponiveis, as hipoteses de efeitos, um conjunto de correlagoes
causa-efeito ou uma Teoria de Mudanga sao construidos com base na analise dos documentos
e discutidos no local (por exemplo na oficina inicial).

A fim de incluir todos os efeitos importantes do projeto, é oportuno em termos metodolégicos
realizar primeiro uma analise ampla e aberta dos efeitos e s6 depois fazer a referéncia de volta
para o conjunto de correlagdes causa-efeito e analisar a eficacia com base nos objetivos e
indicadores.

Os efeitos sao apresentados de forma diferenciada e de acordo com a heterogeneidade dos
grupos alvo.

E examinado (e documentado no relatério) se as mudancas observadas podem ser atribuidas
de forma plausivel a intervencao do projeto, fazendo-se uma analise contrafactual: O que seria
se o projeto nao tivesse sido realizado? (Quais mudancas sao atribuiveis ao projeto?) Métodos
para tal podem ser, por exemplo: matriz de influéncia, entrevista de pessoas chaves, entrevista
de ndo-participantes em situacdao semelhante / grupos de comparagao.

E importante perguntar ndo sé sobre o alcance do objetivo/efeitos intencionados, mas também
sobre se foram detectados efeitos inesperados (positivos e negativos). Para tal sdo incluidas
areas de vida dos grupos beneficiarios que nao estao precisamente no foco do projeto. Estes
campos de observacao adicionais podem resultar, por um lado, do desenvolvimento conjunto
de correlagdes causa-efeito como também, por outro, de temas transversais da organizagao
parceira ou de Misereor.

E examinado se podem ser detectados outros efeitos indiretos (por ex. em termos de
reproducao/difusao.
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Nota: Este contrato-modelo é uma proposta para organizacoes parceiras que ndo tém modelos
de contrato préprios. E semelhante aos contratos que a Misereor utiliza para a contrata¢do de
consultores/as e deve ser adaptado ao contexto concreto.

Modelo para a contratacao de um consultor/a

concluido entre:
A organizagao contratante

com endereco

- contratante -
e
O/A consultor/a:
com endereco
- contratado/a -
tém entre si ajustado o seguinte contrato de presta¢ao de servigos:
l. Objeto do contrato
A contratante incumbe ao contratado/a a realizacdo de uma avaliacao: (para os detalhes
veja-se os Termos de Referéncia, Anexo I)
Il. Realizacao do contrato
(1) Aatuacdo do contratado/a comega com a preparac¢ao do trabalho. Estao previstos dias
para a preparacao e dias para os trabalhos consecutivos (inclusive o relatério /
analise). As datas para uma estadia de campo de dias sao agendadas entre a

contratante e o contratado/a. A contratante estabelece também quando se realizara o
encontro final com o contratado/a, depois da entrega do relatério.

(2) Antes da estadia de campo, a contratante fornecera ao contratado/a, com a devida
antecedéncia, todos os documentos necessarios a realizacao dos servi¢os objeto do
contrato.

(3) O(A) contratado/a emitira um relatério (para os detalhes, veja Anexo I). O relatério sera
redigido em (idioma).

O relatério sera entregue a contratante até Dia/Més/Ano (por e-mail; o relatério inteiro deve
ser entregue em um Gnico arquivo Word ou Adobe PDF); caso necessario, o contratado/a
elaborara uma versao revisada apds a reuniao de analise.

lll. Duracao do contrato

(1) O contrato terminara quando a contratante tiver recebido e aprovado o relatério referido no
item 1l n.23.
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IV. Honorarios e reembolso de custos

Honordario: A contratante paga ao contratado/a por cada dia de trabalho durante a
preparacao, estadia, analise e elaboracado do relatério

uma diaria no valor de ' moeda (por extenso moeda ) ou

um honorério global' de moeda (por extenso moeda )
contra apresentagdo da prestagao de contas.

Para os dias necessarios de estadia de campo, a contratante pagara ao contratado/a uma
diaria e um subsidio de alojamento no valor de (diaria) e (subsidio de
alojamento). No caso de alojamento ou alimentagdo gratuitos, nao serdo pagos didrias ou
subsidios de alojamento.

Além disso, serdo reembolsadas ao contratado/a todas as despesas de transporte e viagem
até o valor de , contra apresenta¢do dos comprovantes. Outras despesas necessarias
(com comunicagao, material e copias, eventualmente com a obtenc¢do de visto e vacinagdes
profilaticas) sao restituidas até o valor de , contra apresentacgao dos respectivos
comprovativos. (Excluem-se os custos de seguro do contratado/a). Em casos de exce¢ao os
custos acessorios podem ser restituidos de forma global.

A pedido do contratado/a, a contratante pagara um adiantamento sobre as despesas de
viagem e o honorario até o valor de . O restante sera pago ap6s conclusao dos
servicos objeto do contrato, com base na prestacao de contas.

Qualquer rescisao requer a forma escrita. No caso de motivo importante, a relacao
contratual pode ser rescindida sem aviso prévio (rescisao por justa causa).

Se o(s) relatério(s) ndo for(forem) integral ou parcialmente entregue(s) na data acordada,
por motivos imputaveis ao contratado/a, a contratante pode estabelecer um periodo
adicional adequado para a entrega e determinar uma redug¢ao de 10 % no honorario.

Se o contratado/a também nao entregar o(s) relatério(s) dentro deste prazo adicional, a
contratante pode rescindir o contrato. Neste caso apenas serao reembolsados ao
contratado/a os custos materiais, nos termos do item IV n.2 2, 3, contra apresentacdo dos
respectivos comprovativos.

Se o(s) relatério(s) ndo cumprir(em) as exigéncias do objeto do Contrato, conforme definido
no item I, a contratante pode estabelecer um prazo para a repara¢ao dos defeitos, a
expensas do contratado/a. Se a reparagao falhar, a contratante pode rescindir o contrato.
Neste caso apenas serao reembolsados a contratada os custos materiais, nos termos do
item IV n.2 2 e 3, mediante apresentagao dos respectivos comprovantes.

A prestacao de contas final dos honorarios e das despesas devera ser feita imediatamente
apéds a conclusao dos servicos.

Todos os tributos e encargos decorrentes deste contrato correrdao por conta do
contratado/a.
V. Seguro

O contratado/a garante que nao existem obje¢des médicas contra a estadia de campo.

! um honorério global pode eventualmente incluir diarias e subsidios de alojamento; neste caso é preciso indica-lo.
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O contratado/a concluird um seguro, por conta prépria, que cubra em especial os riscos de
vida e salde.

A contratante nao sera responsavel por danos que o contratado/a venha a sofrer pelo nao
cumprimento das disposi¢coes acima referidas.

VI. Repasse de informacoes

O contratado/a compromete-se a manter sigilo sobre todos os fatos de que tenha
conhecimento em decorréncia da realizacdo dos servicos. Sem o consentimento prévio da
contratante, o contratado/a nao transmitira quaisquer informacdes que lhe forem
fornecidas ao amparo dos servicos ora contratados.

A contratada compromete-se a respeitar a confidencialidade dos dados. Isto significa que o
contratado/a apenas recolhera, sistematizara ou utilizara dados pessoais na medida
necessaria para a realizacao do servigo.

VII. Disposicdes finais

Todas as alteragoes ou complementos a este contrato exigem a forma escrita para terem
eficacia.

Em especial, as partes contratantes comprometem-se a nao oferecer a terceiros vantagens
diretas ou indiretas, seja qual for a sua natureza, nem a receber, para si ou para outrem,
presentes ou favores diretos ou indiretos ou a obter ou aceitar a promessa de quaisquer
vantagens que sao ou podem ser consideradas pratica ilicita ou suborno. Em caso de
violacao ou inobservancia desta clausula exigir-se-a do contratado/a a restituicao.

A ineficécia de qualquer clausula do presente contrato ndo afeta a eficacia das restantes
clausulas.

, dia , dia

Local da contratante Data Local da contratante Data

p/o do contratante O/A contratado/a
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Esclarecimento do trabalho

Lista de verificacao para a prepara¢ao da reuniao preparatoria ou de
esclarecimento do contrato

Deve-se prever um espaco de tempo relativamente grande para a reunido, dado que frequentemente
surgem outras perguntas e é necessario fazer esclarecimentos adicionais. A seguinte lista contém
perguntas que podera utilizar para a preparacao da reunido de esclarecimento do trabalho. Estas
perguntas sdo opcionais e servem apenas de orientac¢do.

[0 1.Informagdes basicas sobre a organiza¢do

[0 11. Debate/Esclarecimento das perguntas de

contratante (p. ex. visdo, missao, tamanho).

[0 2.0 que é precisamente o objeto da avaliacao

(p. ex. projeto, determinada abordagem,
determinados instrumentos, varios projetos,
um determinado componente do projeto,
etc.)? Qual perfodo de tempo a avaliacdo deve
considerar? Quem sao o grupo alvo e 0s
intervenientes? Quais sao as condicoes-
quadro?

3. 0 que pretende a organizacao alcancar com
a avaliacdo? (objetivo)

4. 0 que sera feito com os resultados?
(Utilizacao) Quem utilizara o resultado?
(destinatarios/as das recomendacoes)

5. Porque ha interesse nos resultados?
Porque agora? (razdo)

6. Com que métodos serdo levantados os
dados?

7.Quando devem ser entregues os produtos?
(datas, também as datas para os resultados
intermediarios) Foram esclarecidos os prazos
para apresentacao de comentarios por parte
da organizacao contratante (p. ex. versao
preliminar do relatoério final)?

8. Quais grupos/pessoas devem ser
entrevistados sobre a sua percep¢ao do
projeto ou das condi¢des-quadro? (p. ex.
representantes governamentais, outras
organizagoes)

9. Quais exigéncias - exigéncias gerais de
qualidade e requisitos formas, p. ex. da
agéncia financiadora - devem ser cumpridas)

10. Quais dados de linha de base,
monitoramento e avaliagao ja estao
disponiveis no projeto ou em projetos
anteriores? (produtos anteriores)

avaliacdo conforme constam dos Termos de
Referéncia. Existem ddvidas? Quais
resultados provavelmente nao podem ser
fornecidos (devido a condicdes externas)? O
que, eventualmente, deve ser ajustado para
produzir os resultados (p. ex. mais tempo)? E
necessario abandonar ou adaptar algumas
perguntas?

12. 0 que se impode evitar ou levar em conta
durante a avaliacao? (temas ou formulacdes
criticas, tabus culturais, etc.)

13. Préximos passos: Quem comunica com
quem (p. ex. quem, na organizagao
contratante, é responsavel, quem anuncia a
vinda dos consultores/a), quem os/as
apresenta, por ex. aos grupos alvo e
intervenientes? De quem os consultores/as
recebem os documentos e dados necessarios?

14. O calendario previsto da avaliagdo é
realista e combinado com todos os envolvidos
(p. ex. grupos alvo, intervenientes, etc.)? E
necessario ajustar o calendario?

15. Que apoio necessitam os consultores/as
em termos de logistica, transporte,
alojamento, interpretagao, etc.)? Quem é
responsavel por isso?

16. Destaque para pontos importantes do
contrato, p. ex. a prestacao de contas (o que é
preciso para a prestagao de contas, quais
comprovativos devem ser submetidos, prazos,
etc.), clausula de confidencialidade, etc.

17. No case de uma equipe de
consultores(as): Foram esclarecidos os papéis
e responsabilidades, p. ex. referente a
elaborag¢do do relatério?
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Requisitos minimos para relatorios de avaliacao de projetos
financiados com fundos da Misereor/ Agéncia Central Catolica de
Desenvolvimento Global

Um relatério de avaliagdo contem geralmente entre 25 e 40 paginas (sem anexos), devendo incluir
sempre o0s seguintes elementos:
1. Pagina de rosto, indicando:

e otitulo e o local do projeto a ser avaliado

e o nome da organiza¢do ou entidade responsavel pelo projeto

e o nimero do projeto (sob o qual o projeto esta registrado na Misereor)

e o nGmero de avalia¢ao, caso se trate de uma avaliagdao encomendada pela QIZ EB (Garantia de
Qualidade na Cooperagao Internacional / Equipe de Avaliacdo e Assessoria)

e onome de todos os membros da equipe de consultores/as e o nome do responsavel pelo
relatério

e adata de elaboracao do relatorio (com a mencao "Proposta” ou "Versao final")
2. Lista das abreviaturas usadas
3. Indice (claramente estruturado, com subcapitulos e nimeros de pagina

4. Resumo de cerca de 2-3 paginas contendo:
e uma breve descri¢ao do projeto avaliado
¢ afinalidade e os objetivos da avaliagao

e osresultados importantes relativamente as perguntas de avaliag¢ao principais, de acordo com
os Termos de Referéncia, assim como uma aprecia¢ao global do trabalho desenvolvido
(conclusoes)

e recomendagoOes importantes

5. Descricao do projeto avaliado e do seu contexto, assim como do motivo e objetivos da
avaliacao

¢ Contexto do projeto e condi¢oes-quadro
e Grupos alvo do projeto

e Objetivos e légica de intervencao do projeto: O que o projeto visa alcancar e como pretende
alcanca-lo?

e Estrutura e gestdo da organizacao executora

e Natureza e ambito da cooperagdao com a Misereor (e - se aplicavel e relevante - com outras
organizagoes, por exemplo, em caso de cofinanciamento)

¢ Motivo e objetivos da avaliacao
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6. Capitulos de metodologia contendo:
e uma apresentacao dos métodos de levantamento de dados utilizados

e adescricdo da amostra: Quem, quantos (em separado para homens e mulheres e, caso
aplicavel, outras carateristicas distintivas como grupos étnicos, faixas etarias, etc.), e quais
foram os critérios de sele¢do?

Boa prdtica:

% Fornecer em um anexo de metodologia uma visdo do procedimento prdtico, por exemplo: Como foram
coletadas as informagées / levantados os dados e de quem? Como foram escolhidos os métodos de
avaliagdo e, dado o caso, testados antes da realizacdo (pré-teste)? Como foram analisadas as informacées
coletadas (em especial, caso tenham sido aplicados métodos quantitativos/entrevistas)

% Mencionar obstdculos/restri¢cbes relevantes a avaliagcdo (por exemplo: possibilidades limitadas de viajar
pela regido do projeto devido d situacdo de seguranca, visita de apenas um nidmero limitado de aldeias
devido ao tempo muito limitado da estadia, etc.)

% Explicar os limites do significado do procedimento metodolégico: Qudo confidveis e pertinentes se
mostraram os métodos para esta avalia¢do?

% Explicar as restricoes que dai resultam para a interpretabilidade dos dados

7. Apresentacao dos resultados da coleta e analise dos dados
Quantificar as descri¢des, sempre que possivel, e diferencia-las em fun¢ao dos diferentes grupos
(homens/mulheres, etnias, faixas etarias, nivel de pobreza, etc.; distinguir entre descricao/fatos e
apreciacao.
Boa prdtica:

% Apresentar um conjunto de correlacdes causa-efeito elaborado conjuntamente com os parceiros

% Agrupar em separado os dados obtidos através do monitoramento do projeto, inclusive os dados do
monitoramento financeiro

Fazer referéncia aos (fontes de) dados, documentacées de oficinas etc. no Anexo

Apresentar resultados selecionados em diagramas ou tabelas, utilizar cartazes, caso oportuno (por
exemplo, para ilustrar distribuicdes e diferencas regionais)

% Acrescentar exemplos ou citacdes conclusivos (partes transcritas/gravadas das entrevistas)

8. Analise das informacodes coletadas
e a partir das perguntas de avaliagao
e a partir dos critérios do CAD Relevancia, Eficacia, Eficiéncia, Efeitos e Sustentabilidade
Boa prdtica:
% Realgcarem um capitulo as aprendizagens obtidas em relacdo ao setor transversal ou, em geral, a estratégia

de projetos no setor
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9. Conclusodes gerais e recomendacoes

As conclusdes devem ser uma sintese compacta e concisa, construida a partir da resposta as
perguntas de avaliacdao e que va um pouco mais longe na analise, nao deve ser um resumo dos
fatos apresentados.

As recomendacdes devem restringir-se ao essencial, de modo a dar uma possibilidade razoavel de
seguimento (follow-up) (avaliacao em aprendizagem).

Boa prdtica:

Mostrar como as conclusdes foram deduzidas dos dados levantados

*

Priorizar as recomendagoes: Quais sdo as mais importantes?

*

Dirigir sempre que possivel as recomendacoes a atores especificos: Quem devia fazer o qué?

*

Discutir as recomendacoes previamente na oficina de avaliagdo e examinar a sua viabilidade

10.Anexos, pelo menos:
e Quadro de Referéncia

e Cronograma: Programa da avaliacao (tabela com data, local, pessoas
encontradas/entrevistadas)

e Lista das pessoas entrevistadas’
e Lista dos documentos referenciados no relatorio

e Documentacgao das oficinas inicial e final

Boa prdtica:

% Documentacdo dos instrumentos utilizados para o levantamento de dados (por exemplo, questiondrios,
diretrizes de entrevista)

Fotos ou copias de quadros de folhas moveis, visualizagoes, etc.

Documentos detalhados que comprovam a argumentacdo na parte principal (por exemplo, compéndios
detalhados com dados quantitativos

EQM / April 2018

3 Consoante o caso e o contexto do pais pode ser necessario observar indicacdes especiais relativas a
confidencialidade e privacidade de dados.
31/32



Tratamento das recomendacoes

Planilha do monitoramento da implementacao das recomend¢oes da

avaliacao
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Recomendacoes

Decisao de gestao
(acordo /
desacordo /
parcialmente de
acordo)

Acao prevista

Data limite

Estado /
Comentario

Fonte: betterevaluation.org; Planilha da UNDP
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