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TERMOS DE REFERÊNCIA PARA CONSULTOR INDIVIDUAL

	TERMOS DE REFERÊNCIA (a ser preenchido pelo Escritório Contratante)

	Escritório Contratante: 
	Fundo de População das Nações Unidas – UNFPA



	Objeto da consultoria:
	No âmbito do projeto BRA5U104 - “Fortalecendo as ações da SEPPIR nas áreas de saúde, políticas para juventude e políticas para comunidades quilombolas”:

· Organizar e coordenar, a partir das orientações da coordenação do projeto, reuniões de pactuação com gestoras(es) estaduais;

· Capacitar servidoras(es) estaduais para a facilitação de ações de Identificação e Abordagem do Racismo Institucional de 9 estados;

· Assessorar gestoras/es estaduais de PIR para a realização de atividades de Identificação e Abordagem do Racismo Institucional junto aos municípios; 

· Elaborar plano de ação para formação de gestoras/es estaduais, em conjunto com as/os demais consultoras/es contratadas/os e com a coordenação do projeto;

· Apoiar atividades de monitoramento e avaliação das atividades do projeto relacionadas ao Juventude Viva, caso demandado pela coordenação.

	Escopo do trabalho:

(Descrição de serviços, atividades ou produtos) 
	ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS:

1. Participar de reuniões preparatórias com a coordenação do projeto sempre que demandado;

2. Ler materiais e documentos de referência recomendados pela coordenação do projeto;

3. Organizar e coordenar, junto com a equipe de coordenação do projeto, reuniões de pactuação com gestores(as) estaduais sobre o processo de formação de servidoras(es) e para acordar reedição de oficinas nos estados para gestoras(es) municipais;

4. Adaptar concepção metodológica da Oficina para Identificação e Abordagem do Racismo Institucional, visando a realização de formação para servidoras(es) estaduais responsáveis pela reedição das oficinas para gestoras(es) municipais;

5. Planejar e realizar atividades de formação para servidoras(es) estaduais responsáveis pela reedição da atividade com gestoras(es) municipais;

6. Pactuar com a coordenação do projeto e o(a) outro(a) consultor(a) contratado(a) procedimentos para suporte e assessoria a servidoras(es) estaduais responsáveis pela reedição das Oficinas com gestoras(es) municipais;

7. Realizar assessoria à distância para servidoras(es) estaduais responsáveis pela reedição da atividade com gestoras(es) municipais, assegurando o monitoramento das atividades e a adoção de ações corretivas, caso indicado pela coordenação do projeto; 

8. Sistematizar informações importantes para o registro e o monitoramento das atividades, sugerindo ações corretivas para assegurar o alcance dos resultados esperados;
9.  Elaborar relatórios de sistematização das atividades realizadas obedecendo à seguinte estrutura:

a. Capa;


b. Índice;

c. Lista de abreviaturas e siglas;

d. Lista de tabelas, figuras e gráficos, caso haja

e. Contexto e antecedentes;

f. Objetivos e resultados esperados;

g. Metodologia de trabalho;

h. Estratégias adotadas para alcançar o resultado;

i. Fatores que facilitaram e que dificultaram a coleta, sistematização e/ou categorização de informações;

j. Resultados alcançados;

k. Recomendações;

l. Anexos (listas de presença, memórias de reuniões, materiais de apoio de reuniões e oficinas, documentos pesquisados etc.)

10. Preparar apresentação em powerpoint, participar de encontro de devolutiva dos resultados (em data a ser definida pela coordenação do projeto) e coletar recomendações a serem incorporadas no produto final.

Observações importantes sobre a redação do relatório: 

I. Primar pela qualidade da apresentação, com relação à gramática, ortografia, estilo e formatação. 

II. Fazer flexão de gênero em todo o texto. 

III. Unificar o formato de utilização de siglas ao longo do texto. Caso sejam usadas as siglas, explica-las apenas uma vez no início, pelo menos aquelas que serão recorrentes. Nenhuma sigla poderá ficar no texto sem sua devida explicação por extenso, ao menos uma vez. Também deverá ser unificado o uso de maiúsculas ou minúsculas nas siglas, evitando redigi-las de formas diferentes ao longo do texto.

IV. Ao nomear as pessoas, indicar sempre “Sr.” ou “Sra.”, cargo, e instituição, pelo menos uma vez ao longo do texto.

V. O relatório deverá ser apresentado em um único arquivo, preferencialmente PDF, que inclua todos os anexos, inclusive fotografias. Além disso, deve ser remetido à SEPPIR em via impressa, conforme especificações abaixo.

IMPORTANTE: Todos os produtos derivados desta consultoria e que, eventualmente, configurem elementos de propriedade intelectual, são de propriedade do Governo do Brasil, por meio da SEPPIR, que permitirá ao UNFPA utilizá-los livremente, sem custo (seção 8, parágrafo 8.2 dos Termos e Condições Gerais do Instrumento de Cooperação Técnica entre o Governo da República Federativa do Brasil e o Fundo de População das Nações Unidas para o projeto “Fortalecendo as ações da SEPPIR nas áreas de saúde, políticas para juventude e políticas para comunidades quilombolas”), não sendo autorizado o uso ou divulgação dos dados pelo consultor/a contratado/a.

	Duração e horário de trabalho:
	De 10 de junho de 2016 a 23 de dezembro de 2016.

O horário de trabalho será definido pela/o consultora/consultor.

	Local onde os serviços devem ser entregues: 
	As versões de trabalho dos produtos devem ser enviadas para a SEPPIR e UNFPA. 

As atividades deverão ser realizadas em Brasília, Distrito Federal e nas cidades da região Nordeste em que serão realizados eventos relacionados à temática da consultoria.

	Datas de entrega e como o trabalho será entregue (ex. arquivo eletrônico, meio físico, etc.):
	Produto 1. Proposta metodológica e plano de ação para realização de formação para servidoras(es) estaduais responsáveis pela reedição das oficinas para gestoras(es) municipais adaptada da Oficina para Identificação e Abordagem do Racismo Institucional. Prazo de entrega: 1 mês após a contratação.

Produto 2. Relatório descritivo de atividades de preparação e realização da reunião de pactuação com gestores estaduais. Prazo de entrega: 2 meses após a aprovação do produto 1.

Produto 3. Relatório descritivo de atividades de preparação e realização de atividades de formação para servidoras(es) estaduais responsáveis pela reedição das oficinas para gestoras(es) municipais. Prazo de entrega: 2 meses após a aprovação do produto 2.

Produto 4. Relatório descritivo de atividades de suporte e assessoria a servidoras(es) estaduais responsáveis pela reedição das oficinas para gestoras(es) municipais. Prazo de entrega: 2 meses após a aprovação do produto 3.

Produto 5. Relatório final com sistematização de experiências do projeto, contendo dados e análise sobre os processos formativos desencadeados em estados e municípios: 2 meses após a aprovação do produto 4.

O consultor(a) deve enviar a versão digitalizada dos produtos para os e-mails seppir.spaa.gabinete@seppir.gov.br, flopes@unfpa.org e anpereira@unfpa.org.

Além disso, as versões aprovadas dos produtos dos(as) consultores(as) devem ser enviados ao Ministério das Mulheres, da Igualdade Racial, da Juventude e dos Direitos Humanos, preferencialmente por SEDEX ou Carta Registrada, para registro e arquivamento em sua forma definitiva (já revisado), em formato impresso e em meio digital, seguindo as especificações abaixo:


a) Destinatário: Gabinete SPAA/SEPPIR

Endereço: Esplanada dos Ministérios, Bloco “A” 9º andar Sala 901. CEP: 70.054-906. Brasília – DF. 


b) Na via impressa, o produto deve estar encadernado em tamanho A4, segundo 
as normas da ABNT. Na capa, deverão constar nome do(a) consultor(a), 
assinatura, número do produto, nome do projeto e ano de produção – conforme o 
modelo em anexo;


c) Na via digital, os arquivos deverão ser entregues em CD ou DVD e estar 
adequadamente organizados, com nomes padronizados que induzam ao seu 
conteúdo. Cada produto deverá compor-se de um único arquivo em MSOffice 
(Word ou Excel) ou PDF.

d) Junto às vias do produto, deve ser enviada uma Declaração de Entrega assinada e datada, conforme o modelo a ser encaminhado ao(à) consultor(a).



	Monitoramento e controle de andamento, inclusive exigências de relatórios, periodicidade, formato e prazo final:
	A/o consultora/consultor deverá prestar informações sobre o andamento de seu trabalho sempre que solicitada/o pela coordenação do projeto.

Os produtos apresentados no formato de relatório devem ser estruturados de acordo com o seguinte roteiro: 

a. Capa;


b. Índice;

c. Lista de abreviaturas e siglas;

d. Lista de tabelas, figuras e gráficos, caso haja

e. Contexto e antecedentes;

f. Objetivos e resultados esperados;

g. Metodologia de trabalho;

h. Estratégias adotadas para alcançar o resultado;

i. Fatores que facilitaram e que dificultaram a coleta, sistematização e/ou categorização de informações;

j. Resultados alcançados;

k. Recomendações;

l. Anexos (listas de presença, memórias de reuniões, materiais de apoio de reuniões e oficinas, documentos pesquisados etc.)

Observações importantes sobre a redação do relatório: 

I. Primar pela qualidade da apresentação, com relação à gramática, ortografia, estilo e formatação. 

II. Fazer flexão de gênero em todo o texto. 

III. Unificar o formato de utilização de siglas ao longo do texto. Caso sejam usadas as siglas, explica-las apenas uma vez no início, pelo menos aquelas que serão recorrentes. Nenhuma sigla poderá ficar no texto sem sua devida explicação por extenso, ao menos uma vez. Também deverá ser unificado o uso de maiúsculas ou minúsculas nas siglas, evitando redigi-las de formas diferentes ao longo do texto.

IV. Ao nomear as pessoas, indicar sempre “Sr.” ou “Sra.”, cargo, e instituição, pelo menos uma vez ao longo do texto.

O monitoramento e controle do andamento da consultoria serão realizados por meio de contato com a/o consultora/consultor e também pela apreciação de relatórios e de apresentação na reunião de devolutiva.

Prazos
Produto 1. Proposta metodológica e plano de ação para realização de formação para servidoras(es) estaduais responsáveis pela reedição das oficinas para gestoras(es) municipais adaptada da Oficina para Identificação e Abordagem do Racismo Institucional. Prazo de entrega: 1 mês após a contratação.

Produto 2. Relatório descritivo de atividades de preparação e realização da reunião de pactuação com gestores estaduais. Prazo de entrega: 2 meses após a aprovação do produto 1.

Produto 3. Relatório descritivo de atividades de preparação e realização de atividades de formação para servidoras(es) estaduais responsáveis pela reedição das oficinas para gestoras(es) municipais. Prazo de entrega: 2 meses após a aprovação do produto 2.

Produto 4. Relatório descritivo de atividades de suporte e assessoria a servidoras(es) estaduais responsáveis pela reedição das oficinas para gestoras(es) municipais. Prazo de entrega: 2 meses após a aprovação do produto 3.

Produto 5. Relatório final com sistematização de experiências do projeto, contendo dados e análise sobre os processos formativos desencadeados em estados e municípios: 2 meses após a aprovação do produto 4.

	Disposições de supervisão: 
	O trabalho da/do consultora/consultor será supervisionado pela Secretaria de Políticas de Ações Afirmativas do Ministério de Mulheres, Igualdade Racial e Direitos Humanos e pelo UNFPA.



	Viagem prevista: 
	Caso não resida em Brasília-DF, a/o consultora/consultor deve deslocar-se a Brasília para as atividades e ficará responsável por custear estas despesas. Os custos de deslocamento entre Brasília e as cidades onde serão realizadas atividades serão cobertos pelo projeto.

	Capacitação, qualificações e competências necessárias, inclusive idiomas: 
	Requisitos obrigatórios

1. Profissional de nível superior, preferencialmente da área de humanidades;

2. Experiência na temática racial e políticas públicas de promoção da igualdade racial;

3. Experiência com metodologias para Identificação e Abordagem do Racismo Institucional;

4. Ter experiência com articulação interinstitucional;
5.  Experiência na condução de processos formativos;

6. Relevante produção científica/acadêmica na temática racial, verificável via Plataforma Lattes;

7. Capacidade de organização, trabalho em equipe e cumprimento de prazos;

8. Capacidade de análise e síntese, de comunicação oral e escrita.

9. Abertura para responder positivamente a diferentes pontos de vista e críticas em relação a sua atuação individual e coletiva, bem como realizar ajustes necessários. 

Outras habilidades 

· Ter conhecimento sobre os principais conceitos e abordagens relacionados aos temas de juventude e raça.

· Atuar com sensibilidade cultural em ambientes diversos, considerando aspectos relacionados à regionalidade, raça, etnia, idade, orientação sexual, ou outras condições. 

· Contribuir para a criação e a manutenção de um ambiente de trabalho harmonioso, livre de intimidação, hostilidade, ofensa ou qualquer forma de assédio, abuso de poder, autoridade ou retaliação. 

· Atuar seguindo os valores da SEPPIR e do UNFPA, suas regras administrativas, de conduta, ética e integridade. 

Após a contratação, caso as habilidades descritas acima não sejam preenchidas ou caso haja descumprimento, por parte do consultor ou da consultora frente aos acordos firmados por meio deste termo de referência, e/ou durante reuniões presenciais ou virtuais, o UNFPA se resguarda o direito de não autorizar a continuidade do serviço de consultoria.

Observação: Aviso: Não há taxa de processamento da aplicação, ou outro, em qualquer fase do processo de candidatura. O UNFPA não discrimina com base na condição sorológica para HIV. O UNFPA assegura oportunidades iguais para as/os candidatas/os e encoraja a candidatura de negras/os e mulheres.

	Insumos / serviços a serem fornecidos pelo UNFPA ou parceiro de implantação (ex. serviços de suporte, sala de escritório, equipamentos), se aplicável: 
	Haverá infraestrutura (sala de escritório, equipamentos e telefone) disponível para o trabalho no escritório da SEPPIR em Brasília - DF. Serão custeadas pela SEPPIR as despesas de viagem (passagens e diárias) para a realização das atividades formativas e para a participação na reunião de devolutiva. Deslocamento interno em Brasília, custos para envio postal dos produtos e para participação à distância de reuniões de trabalho serão de responsabilidade do/da consultor/a.

	Outros dados pertinentes ou condições especiais, se houver: 
	O pagamento do contrato será realizado em 5 parcelas, a serem pagas em até 10 (dez) dias úteis após a aprovação do produto, conforme a seguinte distribuição do total do contrato: produto 1 = 10%; produto 2 = 15%, produto 3 = 25%, produto 4 = 30% e produto 5 = 20%.

	Assinatura do Oficial Solicitante no Escritório Contratante:

Data:
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