National Endowment for Democracy (Fundo Nacional para a Democracia)
Apoiando a liberdade em todo o0 mundo

Instrucdes para Usar a Inscricdo Online

O NED tem um processo de apresentacdo de proposta online que agiliza o processo de inscri¢do. Pode
apresentar a sua candidatura através do nosso website, em vez de ser por e-mail. O formato e conteudo do
pacote de propostas € 0 mesmo para apresentacdes online e por e-mail. Deve apresentar uma Folha de Rosto da
Proposta, Texto da Proposta e Orcamento da Proposta. A sua candidatura ndo estard completa sem esses trés
documentos.

Passo 1: Preparar 0s materiais da sua proposta

o Prepare 0s materiais da sua proposta, seguindo as directrizes em:

http://www.ned.org/grantseekers

Isto inclui a preparagéo da Folha de Rosto da Proposta, do Texto da Proposta e do Orcamento.

e Tenha esses 3 documentos electronicos prontos para transferir a partir do seu computador.
Nota: Se completar os seus documentos num Apple/Mac, use os formatos compativeis com o MS Office (DOC,
EXCEL, PDF).

Passo 2: Comece Online

e Vaparaa pagina Web do Processo de Processo de Proposta:

http://www.ned.org/grantseekers

e Clique na lingua desejada na barra lateral direita.

e Leiaainformagdo. Quando estiver pronto, clique no botéo Inscrever-se Agora.
Isto ird leva-lo até uma pagina Web para criar uma conta para a sua organizacao antes de completar o
formulério de candidatura online.

Passo 3: Criar uma conta - “Por favor Inicie Sessio”

e C(Clique em “Novo candidato?” para criar uma conta online. No caso de se ter inscrito online anteriormente,
pode iniciar sessdo usando a conta existente da sua organizacao.
e Escolha um endereco de e-mail e palavra-passe para usar com a sua organizacgao.

Este endereco de e-mail serd usado como ID para a sua conta NED online. O NED ira enviar uma
confirmagéo para este endereco de e-mail quando a sua candidatura online tiver sido recebida. Certifique-
se que todas as pessoas na sua organizacao que irdo aceder a conta online da organizacdo com o NED tém
acesso a este endereco de e-mail e palavra-passe.

Escreva este endereco de e-mail no campo identificado “E-mail”.

Escreva novamente este endere¢o de e-mail no campo identificado “Confirmar E-mail”.
Escreva uma palavra-passe no campo identificado “Palavra-passe” (minimo de 5 caracteres).
Escreva novamente esta palavra-passe no campo identificado “Confirmar Palavra-passe”.
Clique em “Continuar”.
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Esta agora na Pagina Web do Formulario de Inscricdo Online
Use as instrugdes em baixo para o orientar enquanto insere informacao nos campos obrigatdrios

Pagina 1 — Informacédo da Organizacdo

Nota: O formulario de candidatura online aceita apenas caracteres latinos padrao como usados no alfabeto
da lingua inglesa. Por favor escreva apenas caracteres latinos. NAO escreva em cirilico ou arabe, ou
com quaisquer acentos ou caracteres especiais.

] Este icone junto aos nomes dos campos no formulério online indica que existe uma caixa de ajuda pop-up com
texto de ajuda adicional.

e Inserir informacédo sobre a sua organizacdo:

la. Nome da Organizagao — Escreva 0 nome da sua organizagdo em caracteres latinos. Este deve ser o
nome completo da sua organizacdo que é usado em documentos oficiais.

1b. Endereco da Organizagao — Escreva o endereco de rua da sua organizagdo em caracteres latinos,
usando o enderego que deve ser usado em documentos oficiais.

1c. Cidade, Provincia da Organizagéo — Escreva a cidade e a provincia, se aplicavel, para este enderego, em
inglés.

1d. Estado da Organizacéo — Para organizac¢Ges nos E.U.A. e no Canada, escolha o estado/provincia
onde a sua organizagao esta localizada, a partir do menu suspenso.

le. Codigo Postal da Organizagéo — Escreva o cddigo postal para este enderego.

1f. Pais da Organizacéo — Escolha o pais para este endereco, a partir do menu suspenso.

e Insira informacdo sobre o histdrico de candidatura da sua organizacio:

2a. Esta organizacdo alguma vez se inscreveu para uma Concessdo do NED? — Seleccione “Sim”,
“Nédo” ou “Nao sei”, a partir do menu suspenso.

» Seleccione “Sim”, a partir do menu suspenso, se tiver enviado uma proposta ao NED, em
gualguer momento do passado.

» Seleccione “Ndo” se esta for a primeira vez que se candidatou a uma concessdo do NED.

» Seleccione “Ndao sei” se estiver inseguro ou inconsciente de outras candidaturas ao NED.

2b. Nome da Organizac@o em candidatura anterior, APENAS se for diferente do indicado em cima
(1a.): — Escreva 0 nome gue a sua organizou usou numa candidatura de proposta anterior para o NED,
APENAS se for diferente do que a organizagéo forneceu em cima, em 1a — Nome da Organizacéo.

Apenas para organizacdes baseadas nos E.U.A.:

¢ No caso de uma organizacao baseada nos Estados Unidos, por favor forneca a seguinte informacéo de registo:

3a. Esta organizacdo esta constituida ou registada legalmente? (apenas Organizac¢des dos EUA)—

Seleccione “Sim”, “N&do” ou
“Em curso”, a partir do menu suspenso.

3b. Identificacdo Fiscal Federal dos EUA (apenas OrganizacGes dos EUA) — Escreva o nimero de
Identificacdo Fiscal Federal dos EUA da sua organizacao.

e Clique em “Pagina Seguinte” para continuar para a pagina 2 — “ Informagao de Contacto”
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Ou Clique “Guardar e Terminar Mais Tarde” para guardar a sua candidatura e sair, e volte para termina-la
mais tarde. Tem que
iniciar sesséo na sua conta online do NED, usando o seu login e palavra-passe para terminar a sua candidatura.

Pagina 2 — Informacdo de Contacto

Organizacéo
Contacto Principal da Organizacdo: Esta é a pessoa que é o0 contacto principal para a sua organizacao.

4a. Prefixo: Sr., Sra. [ - A partir da lista suspensa, escolha o prefixo apropriado para 0 nome da pessoa
de contacto primario, tal como Sr. ou Sra., para uso em correspondéncia.

* Se preferir um prefixo que ndo esta no menu suspenso, por favor inclua-o entre ( ) no campo de nome
préprio.
Exemplo: (Rev. Dr.) John.

4b. Nome Préprio — Escreva 0 nome proprio da pessoa de contacto principal da organizagéo.

4c. Sobrenome — Escreva o sobrenome (ou apelido) da pessoa de contacto principal da organizagao.

4d. Titulo/Fungdo do Cargo ]~ Escrevao cargo ou funcéo da pessoa de contacto principal da organizacéo
em inglés.

4e. E-mail da Pessoa de Contacto Principal da Organizagao — Insira o endereco de e-mail da pessoa de
contacto principal.
Este ndo tem de ser o mesmo que o endereco de e-mail usado para criar a conta online do NED. Insira
apenas um endereco de e-mail. Enderecos de e-mail adicionais podem ser incluidos na Folha de Rosto
da Proposta.

Presidente do Conselho da Organizacao: Esta é a pessoa que é Presidente ou Chefe do Conselho de
Administracdo da sua organizacao.

4f. Prefixo: Sr., Sra. [1- A partir da lista suspensa, escolha o prefixo apropriado para o Presidente do
Conselho.

4g. Nome Prdéprio — Escreva 0 nome proprio do Presidente do Conselho.
4h. Sobrenome — Escreva o sobrenome (ou apelido) do Presidente do Conselho.
4i. Titulo/Funcéo do Cargo ]~ Escrevao cargo ou funcéo do Presidente do Conselho em inglés.

Proposta / Projecto

Contacto do Projecto: Insira informagdo sobre a pessoa que € o contacto principal para esta proposta. Este é o
membro do pessoal da organizagdo responsavel por este projecto. Esta pode ser a mesma pessoa que é o contacto
principal para a organizagdo. Se for esse 0 caso, assinale a caixa e 0s campos serdo preenchidos com a
informacdo que inseriuem4a., b, c.,d. ee.

Assinale esta caixa se esta for a mesma pessoa que o Contacto Principal da
Organizacéo

Caso contrario, preencha da seguinte forma:

5a. Prefixo: Sr., Sra. [ - A partir da lista suspensa, escolha o prefixo apropriado para 0 nome da pessoa
de contacto do projecto, tal como Sr. ou Sra.

5b. Nome Préprio — Escreva 0 nome proprio da pessoa de contacto do projecto.

5¢. Sobrenome — Escreva o sobrenome (ou apelido) da pessoa de contacto do projecto.
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5d. Titulo/Funcéo do Cargo L — Escreva o cargo ou funcéo na sua organizacdo, em inglés, da pessoa de
contacto do projecto.

5e. E-mail do Contacto Principal do Projecto — Insira o enderego de e-mail da pessoa de contacto do
projecto.

Este é o endereco de e-mail que o pessoal do NED ira usar para solicitar informacéo adicional da
pessoa de contacto principal para este projecto, se for necessario. Insira apenas um endereco de e-
mail. Enderegos de e-mail adicionais podem ser incluidos no anexo da Folha de Rosto da Proposta.

e Clique em “Pagina Seguinte” para continuar para a pagina 3 — * Informacao e Documentos da Proposta”

Ou Clique “Guardar ¢ Terminar Mais Tarde” para guardar a sua candidatura e sair, ¢ volte para termina-la
mais tarde. Tem que

iniciar sessdo na sua conta online do NED, usando o seu login e palavra-passe para terminar a sua candidatura.

Pagina 3 — Informacdo e Documentos da Proposta

Informacéo do Projecto: Insira informag&o sobre o projecto
proposto:

6. Titulo do Projecto - Escreva um titulo para o seu projecto em inglés.

O titulo é 0 nome do seu projecto. Deve ser curto e referir-se ao trabalho que a sua organizacao
planeia realizar no projecto proposto.

Exemplos:
Promover a Responsabilidade de Funcionarios Governamentais
Educar os Cidad&os Através da Radio
Publicacdo de Jornal Independente dos Direitos Humanos
7a. Data de Inicio do Projecto - Escreva a data prevista de inicio do seu projecto ou use a ferramenta de

calendario. 21

O formato deve ser mm/dd/aaaa. Se a data de inicio for 1 de Abril de 2012, por favor insira
04/01/2012. Também pode seleccionar a data clicando no icone de calendario junto a caixa de texto.

7b. Data de Fim do Projecto - Escreva a data prevista de fim do seu projecto ou use a ferramenta de
calendario. T2

O formato deve ser mm/dd/aaaa. Se a data de inicio for 1 de Abril de 2012, por favor insira
04/01/2012. Também pode seleccionar a data clicando no icone de calendario junto a caixa de texto.

7c. Prazo do Projecto — Escreva o nimero de meses que 0 seu projecto ira durar, ou seja 6, 12, 18.

8. Financiamento Necessario do NED - Insira o valor do financiamento que esta a solicitar do NED para o
seu projecto em dolares americanos.

N&o insira um sinal de délar ($) nem use virgulas (,) ou pontos (.).
Exemplo: Se o pedido for no valor de $15.000 (quinze mil délares), entéo insira 15000.
9. Pais do Projecto |

Escreva 0 nome do pais que o projecto ird beneficiar, em inglés, na caixa de Pesquisa e clique no botédo
Pesquisar. O pais ird aparecer na caixa suspensa em baixo, ou pode ser escolhido usando a seta do menu
suspenso 'Seleccionar um'. Se 0 seu pais ou regido ndo aparecer usando a pesquisa, use a seta do menu
suspenso para escolher a partir da lista por ordem alfabética.

Se 0 seu projecto estiver focado em mais do que um pais, seleccione a localizagdo regional, tal como
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Regido Africana ou Regido Europeia

Exemplos:
Projecto focado no Uganda, Mali, Angola, e Nigéria = Regido Africana
Projecto focado na Ucrénia e Moldavia = Regido Europeia

Pagina 3 — Informacdo e Documentos da Proposta (continuacao)

Documentos Propostos: Transfira os documentos obrigatérios e opcionais que constituem a sua proposta para o

NED.

DIRECTRIZES TECNICAS

Os documentos podem ser apresentados em qualquer lingua.
O tamanho maximo de todos 0s anexos combinados é de 25 MB.
Ficheiros com a extensdo .exe, .vbs, ou extensdes .bat ndo podem ser transferidos.
Ficheiros com a extensdo .xls, .doc, e .pdf podem ser transferidos.
Use apenas caracteres latinos (sem acentos ou pontuacdo) nos nomes de documentos de ficheiros
que ird transferir.
Limite o nome do ficheiro a menos de 25 caracteres.
Exemplos: YourNGO_PCS2013.pdf
YourNGO_ProposalNarrative2013.doc
YourNGO_ProposalBudget2013.xls

Ficheiros com nomes de ficheiro prolongados ou caracteres nao latinos (com acentos ou pontuacéo) irdo
causar erros técnicos que podem atrasar a analise da sua proposta.

Se completar os seus documentos num Mac, use os formatos compativeis com o MS Office (DOC,
EXCEL, PDF

Documentos da Proposta — Anexos Obrigatdrios:

Para cada documento listado em baixo, iréa:

Clicar em “Navegar” para encontrar o documento no seu computador que pretende transferir.
Seleccione o documento.

Clique em “Abrir”.

Clique em “Transferir o seu Documento”.

Repita para cada documento que esta a transferir.

DOC 1. Folha de Rosto da Propostal] - OBRIGATORIO

Este é um formulario com informacao detalhada sobre a sua organizacdo. Use o formulério da
Folha de Rosto da Proposta do NED, disponivel no website.

DOC 2. Texto da Propostal] - OBRIGATORIO

Esta é a descricdo escrita do projecto proposto. Por favor limite as propostas a dez (10)
paginas. As nossas Directrizes da Proposta descrevem o que incluir no texto da proposta.

DOC 3. Orgamento da PropostaD — OBRIGATORIO

Esta é uma lista dos custos discriminados do projecto proposto. Use o modelo de Orgamento do
NED, se possivel. Para orientacéo, consulte os documentos de Exemplo Adicional de Orientacgéo e
Orgamento no website do NED.

DOC 4. Certificado de Registo [
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Os Documentos de Registo sdo obrigatorios para todas as organizagoes que estejam legalmente
registados. Por favor apresente uma cépia digitalizada do Certificado de Registo ou documento
equivalente. Se a sua organizacdo ndo estiver registada, o certificado ndo é obrigatorio.

Transferir o seu Documento
Clicou em cada botao ‘Transferir o seu Documento'?

Apds transferir os documentos, clique no botao Pagina Seguinte no final desta pagina para continuar.

Pagina 3 — Informacdo e Documentos da Proposta (continuacio)

Nota:

Deve transferir uma Folha de Rosto da Proposta, Texto da Proposta, e Orgamento da Proposta ou a
candidatura online ndo ira permitir que apresente o seu pedido. A sua candidatura ndo esta completa sem esses trés
documentos.

Apos transferir os documentos na caixa Documentos da Proposta, clique no botéo “Pagina Seguinte” no final
da pagina para continuar para a pagina 4 — “Anexos”. Os anexos adicionais sdo opcionais, ndo obrigatorios.

Ignore a caixa cinzenta de “NOTA”. Leia a caixa de “NOTA” apenas quando analisar a candidatura,
pagina 5.

e Clique em “Pagina Seguinte” para continuar para a pagina 4 — “Anexos”

Ou Clique “Guardar ¢ Terminar Mais Tarde” para guardar a sua candidatura e sair, ¢ volte para termina-la
mais tarde. Tem que
iniciar sessdo na sua conta online do NED, usando o seu login e palavra-passe para terminar a sua candidatura.
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Pagina 4 — Anexos

OPCIONAL: Estes anexos pdo sdo obrigatorios.

Se ndo estive a apresentar anexos opcionais, va directamente a pagina 5 ‘Analisar a Minha Candidatura’
ou cligue em “Analisar a Candidatura” no final desta pagina.

Pode usar a pagina 4 para transferir e apresentar um ou mais anexos com a sua proposta. Os anexos podem
incluir contetidos em qualquer lingua.

Pode incluir documentos adicionais com a apresentacédo da sua proposta. Exemplos de documentos adicionais
inclui documentos de registo adicionais, o curriculum vitae dos principais membros da equipa, cartas de
recomendacao, folhetos da organizacéo, carta de determinacéo do IRS 501(c) (3) (apenas para organiza¢des nos
EUA), etc.

Transferir

Titulo: Escolha a partir do menu suspenso o titulo apropriado para o documento que esté a transferir.
» ATT: Outro Anexo
> ATT: Registo Adicional
» ATT:CV
» ATT: Carta de Recomendagéo
Nome do Ficheiro: Clique em “Navegar” para encontrar o documento no seu computador que pretende
transferir.
Seleccione o documento.

Clique em “Abrir”.
Clique em “Transferir o seu Documento”. Transferir o seu Documento
Repita para cada documento que esta a transferir.

Ap0s transferir os seus anexos, clique em “Analisar Candidatura”.

Pagina 5: Analisar a Minha Candidatura

e Analise a candidatura no seu ecra.

o Adicione qualquer informacéo em falta nem faca alteraces conforme necessario, e clique no botéo
‘Actualizar’.

e Quando todas as entradas necessarias no campo estiverem completas e os documentos tiverem sido
transferidos, esta pronto para apresentar.

e Clique em “Apresentar ao NED”. Quando tiver clicado em Apresentar, ndo podera editar a sua candidatura.
e Osistema ird enviar um e-mail de confirmag&o para o endereco de e-mail da sua conta online do NED.

¢ Nao precisa de fazer o acompanhamento com o NED quando tiver recebido este e-mail.

Se precisar de ajuda durante o processo de apresentacio online: [RSSSCUEENON[[alsReeRN|=D)

e Use o link da Assisténcia Online do NED no canto superior direito do ecrd em cada pagina da candidatura
ou ir para o website do processo de Candidatura do NED para obter ajuda.
e Ou envie um e-mail para o contacto apropriado, por baixo da sua secg¢éo regional:

Africa: africaproposals@ned.org América Latina e Caraibas: lacproposals@ned.org
Asia asiaproposals@ned.org Médio Oriente e Norte de Africa:  menaproposals@ned.org
Europa: europe-eurasia@ned.org Global: globalproposals@ned.org
Eurésia: europe-eurasia@ned.org
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