V- UNIAO EUROPEIA
® BRASIL

ROTEIRO PARA APRESENTACAO DA PROPOSTA DE ACAO

Para cada acdo proposta, devera ser preenchido um formulario, disponivel on-line no link
"cadastrar nova acdo" do sitio do Projeto www.dialogossetoriais.org Esse formulario solicita
informacgdes essenciais sobre a agcdo que se pretende realizar, como:

1. Dialogo ao qual a acéo se relaciona.
2. Dados da instituicdo local responsavel , indicando o responsavel pela acdo e o

responsavel por sua operacionalizacao.

Responsavel pela acdo: Servidor do érgdo/entidade responsavel, ocupante de DAS 6 ou
Equivalente, e que responde formalmente pela agao.

Responsavel operacional da acdo: Servidor do oOrgao/entidade designado como
responsavel pela execucdo da acado. Ele serd o contato direto com a Direcdo Nacional do
Projeto para atividades rotineiras. Na fase de execucdo, o responsavel operacional
também podera designar responsaveis técnicos para essa fungao.

3. Dados do parceiro institucional da Unido Europeia e 0 upload do “De acordo” da
contraparte europeia, que € o documento que atesta sua concordancia a acao proposta.

Instituicdo Externa/europeia: Contraparte europeia correspondente a temética da agéo.

Responséavel Externo: E o representante da instituicio europeia responsavel por fornecer o
"de acordo" a proposta apresentada. Deve estar em cargo de nivel head unit ou superior.

“De acordo”: O “De Acordo” (Seconding Letter) € um aval dado por uma Direcao-Geral ou
Agéncia da Unido Europeia, de forma a confirmar o interesse europeu na agédo que esta
sendo proposta. Nao sera aceito “De Acordo” emitido por instituicdes de Estados-Membros,
apenas de instituicbes da estrutura da Comissao Europeia.

O formato padrao sugerido do 'De Acordo' pode ser obtido com a DNP, ndo havendo no
entanto obrigatoriedade de forma. Importante apenas que seja um documento oficial da
contraparte europeia.

4. Detalhes da ac¢éo , contendo:
- Contextualizacéo: Informe em que medida a agéo contribui para a consecuc¢ao dos programas e
acOes do 6rgao/entidade. Aléem disso, busque demonstrar a contribuicdo da experiéncia europeia
para a tematica abordada.

- Descricdo da acao: Detalhar, de forma objetiva, como serd desenvolvida a acdo e suas etapas
como, por exemplo: elaboracédo de estudos, realizacao de eventos, missdes, entre outros.




- Objetivo(s) e resultado(s) esperado(s): Defina, em linhas gerais, 0os principais objetivos e
resultados esperados para a agao.

- Data prevista de inicio e fim da acao;

5. Servicos requeridos ao projeto, indicando:

No caso de peritos : selecionar o tipo de perito solicitado e os dias Uteis necessarios para o
desenvolvimento do trabalho requerido.

Perito € a pessoa fisica contratada pelo seu conhecimento especializado. Nado é possivel a
contratacao de pessoa juridica pelo Projeto.

Perito local: é aquele que tem base de trabalho/residéncia habitual no Brasil.

Perito externo: € aquele que tem base de trabalho em outros paises. Ndo pode ser servidor
da Direcdo-Geral da Unido Europeia. Porém, pode desempenhar trabalho em Orgaos
nacionais dos Estados-membros, bem como em universidades publicas.

Perito junior: € o que possui 0 minimo 5 anos de experiéncia profissional.

Perito sénior: é o que tem 10 ou mais anos de experiéncia profissional.

- Despesas acessorias (passagens, diarias, logistica de eventos, publicacdo etc): selecionar os
servicos requeridos conforme a natureza da acéo.

Ressalte-se que, a medida que os servicos sao indicados, o proprio sistema faz o calculo do
orgamento previsto para a acgao.

6. Previsdo dos itens da contrapartida nacional , lembrando que se exige uma contribuicdo
minima de 35% do valor total aportado pelo Projeto.

Os beneficiarios deverao apresentar contrapartida de, no minimo, 35% do valor total da acédo. A
contrapartida poderd ser orgcamentaria/financeira ou ndo orcamentaria/ndo financeira. Recursos
financeiros/orgcamentéarios para o projeto se referem a previsao orcamentaria anterior e destinacao
direta de valor orcamentario pela instituicdo para atividades da ag¢édo apoiada pelo Projeto. Por
exemplo, recursos orcamentarios destinados a realizacdo de eventos, aluguel de sala e
pagamento de passagens e diarias. Recursos ndo financeiros/ndo orcamentérios faz referéncia a
despesas corriqueiras do 6rgédo, com destinacdo ndo exclusiva para a acdo, como remuneragao
dos servidores.

Por fim, o formulario requer a aceitacdo dos Termos de Compromisso por parte do Parceiro
Institucional junto a Direcdo Nacional do Projeto (DNP), cujo conteudo antecipa-se, a seguir, a
titulo de conhecimento:

“O parceiro institucional declara e aceita o seguinte:

a. Assumir a responsabilidade pela gestdo da ag&o que solicita cofinanciamento do projeto “Apoio
aos Dialogos Setoriais” perante a DNP e a Delegacédo da UE no Brasil;

b. Assegurar a execucao integral da agao nos prazos constantes no termo de referéncia;

c. Garantir o financiamento integral da contrapartida nacional da acdo e das despesas nao
elegiveis;

d. Disponibilizar a DNP, para efeito da apuracdo da contrapartida, copia de todos os documentos
comprobatdérios da despesa realizada;

e. Nao proceder a qualquer alteracdo da acéo objeto de cofinanciamento sem prévia autorizacao
da DNP;



f. Apresentar, no prazo de até 30 dias ap0s 0 encerramento da acgao, relatorio de execucao que
evidencie os resultados alcangados, mostre 0os problemas existentes e apresente recomendacoes
para futuras acdes.”



V- UNIAO EUROPEIA
® BRASIL

ROTEIRO PARA FORMALIZACAOADA CANDIDATURA
(TERMO DE REFERENCIA)

Os responsaveis pelas acdes selecionadas na etapa anterior (proposta de acdo) deverdo
preencher o formulario “Termo de Referéncia” (TdR) disponivel por meio do registro (login e
senha) no link "gerenciamento de a¢des" do sitio do Projeto www.dialogossetoriais.org.

Nesse formulario, serdo exigidas descri¢cdes detalhadas da acdo que se pretende cofinanciar. Os
itens demandados no TdR seréo:

1. Contextualizacdo : Descrever as circunstancias em que se desenvolve a acao, indicando a
pertinéncia da acdo em relagdo aos objetivos e as prioridades do dialogo setorial. Importante
evitar uma contextualizacdo muito extensa que leve a tratar de elementos que deveriam compor o
objetivo geral ou os objetivos especificos da acao.

2. Descricdo da Acédo : Detalhar, de forma objetiva, como sera desenvolvida a agdo e suas
etapas como, por exemplo: elaboracéo de estudos, realizacéo de eventos, missdes, entre outros.

3. Objetivo geral : Especificar com clareza e simplicidade o objetivo geral da acdo. O Objetivo
Geral define explicitamente o propoésito da acao, traduzindo aonde se quer chegar. Relacionam-
se aos resultados possiveis, a partir da utilizacdo dos recursos previstos na acdo. Responde a
pergunta: “Para que?”

4. Objetivo(s) especifico(s): Especificar com clareza e simplicidade os objetivos especificos da
acdo. Os objetivos especificos sdo alvos concretos que se busca alcancar. Os objetivos
especificos sdo o desdobramento ou detalhamento do objetivo geral. Sado objetivos mais
concretos e bem explicitos, delimitados e observaveis a médio e a curto prazo. Quando reunimos
todos os objetivos especificos, devemos chegar ao objetivo geral da acdo. Os objetivos
especificos respondem a pergunta: “O que” a acdo deseja alcancar?

5. Resultados : Especificar com clareza e simplicidade os resultados esperados da acao. Esses
sdo a forma concreta em que se espera alcancar os objetivos especificos. Portanto, deve existir
uma correspondéncia estreita entre resultados e objetivos especificos. Uma sugestdo para
diferencia-los e, ao mesmo tempo, demonstrar essa correspondéncia é usar tempos verbais
distintos para apresentacdo dos objetivos (Desenvolver um equipamento ‘x’...) e dos resultados
esperados (Equipamento ‘X’ desenvolvido...).

6. Cronograma geral da agcdo : Listar em ordem cronolégica as atividades previstas (misséo,
evento, participacdo em evento e publicacdo). Outras etapas da acdo também podem ser
inseridas (reunido inicial com perito, relatério final, etc). O cronograma segue o formato de tabela,
na qual é necessario indicar o 'tipo de atividade' e as respectivas 'data de inicio’ e ‘data final'. No
campo ‘descricdo’, inserir o nome da atividade. Nesse momento, o status de todas as atividades
sera 'a realizar'.

7. Data de inicio e fim da acéo



8. Solicitar servicos :

a) Peritos :

- Peritos: nimero de peritos solicitados por categoria (sénior local, sénior exterior e janior local);
namero de dias efetivos de trabalho para cada perito; perfil exigido (formacdo
académica/especialidade, experiéncia  especifica, produtos/atividades,  conhecimentos
linguisticos, cronograma de atividades, viagens previstas etc.)

b) despesas acessorias :

- Realizagdo de Eventos: indicagdo dos itens de logistica que serdo custeados pelo Projeto

- Missdo ou Participacdo em Eventos: Diarias e passagens (tipo da viagem, trechos, datas,
agenda da misséo, dados dos participantes etc)

- Publicacao (descricéo do tipo de publicagéo, quantidade, formato, previsao de orcamento etc)

9. Contribuicdo Nacional

Descricao dos itens da contrapartida nacional, lembrando que se exige uma contribuicdo minima
de 35% do valor total aportado pelo Projeto.

Os beneficiarios deverao apresentar contrapartida de, no minimo, 35% do valor total da acédo. A
contrapartida poderd ser orgcamentaria/financeira ou ndo orcamentaria/ndo financeira. Recursos
financeiros/orgcamentéarios para o projeto se referem a previsao orcamentaria anterior e destinacao
direta de valor orcamentario pela instituicdo para atividades da a¢édo apoiada pelo Projeto. Por
exemplo, recursos orcamentarios destinados a realizacdo de eventos, aluguel de sala e
pagamento de passagens e diarias. Recursos ndo financeiros/ndo orcamentérios faz referéncia a
despesas corriqueiras do 6rgédo, com destinacdo ndo exclusiva para a acdo, como remuneragao
dos servidores.

10. Upload do ‘Green Light’ :

Para submeter o Termo de Referéncia, necessario antes que se faca o upload (carregamento) do
Green light. Este se refere a um simples documento de aprovagdo do Termo pela contraparte
europeia. Nao ha formato definido de documento (podendo ser inclusive um e-mail). Esse upload
do documento em pdf pode ser feito pelo parceiro brasileiro que o recebeu por e-mail ou fax, ou
pela contraparte europeia diretamente no sistema.

Fonte:
http://www.dialogossetoriais.org/images/stories/institucional/manualdeexecucaodialogossetoriais.p
df
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