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O Fundo para o Desenvolvimento Integrado e Sustentavel da Bahia — FUNDESIS,
desenvolveu essa pequena cartilha, pensando em oferecer informagodes reflexivas

sobre as mais diversas formas de organizagdes de uma entidade beneficiada com o
FUNDESIS.

. . . . . . . Fundo para o Desenvolvimento Integrado e Sustentavel da Bahia
Esperamos que essas mformagoes contidas aqul, auxilie os gestores e proﬁ55|ona|s

envolvidos nos projetos, na execucao de suas fungdes e agdes dentro dessas
organizag¢oes, abrindo caminhos para o didlogo produtivo. Assim, conseguindo melhores resultados para o projeto e para a sociedade e
nesse aspecto, é preciso que tenhamos uma visao critica que questione a todo o momento, o sentido desse nosso agir.

A Cartilha dos Gestores - foi elaborada baseada em textos de Gestao de projetos sociais/ Célia M. Avila - 3° ed.rev. - Sdo Paulo: AAPCS -
Associacao de Apoio ao Programa de Capacitagao Solitaria, 2001(Colecdo de gestores sociais) e textos da revista Filantropia — Gestao Social
2009 e do livro Responsabilidade Social das grandes coorporacées ao terceiro setor de llana Godstein.

a cartilha ndo somente contribuira para a reflexao, mas também para fornecer orientagcoes e procedimentos necessarios a uma boa gestao
em projetos sociais, visando contribuir na profissionalizacdo e transparéncia das oraganiza¢des, bem como na melhoria do desempenho e
da qualidade dos servicos prestados a populagao.

Para intensificar ainda mais esse processo de capacitacao profissional dos gestores das entidades, consolidamos importante
parceria entre Aiba/Sebrae, esse unido formaliza um calendario de cursos gratuitos, sendo que os conteudos séo montados com
base nessacartilha.
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ACAO GERENCIAL

O perfil gerencial de uma organizacdao determina, em larga medida, o padrdo de sua atuacao. Gerentes tomam decisdes e assim
definem os rumos da acdo organizacional.
Gerenciar pessoas é um ato de equilibrio fino, intimamente ligado a capacidade de exercer lideranca e inspirar motivacao.

LIDERANCA

E através da lideranca que a gerencia — tdo somente um cargo ou um papel social se realiza.
O lider conduz, inspira, orienta e anima os individuos na direcdo de um dado objetivo. A forca de uma equipe estd em relagédo direta
com a forca de seu lider.

MOTIVACAO

Entender por que as pessoas fazem o que fazem em situacdo de trabalho é tarefa das mais arduas; prever o que farao é ainda mais
complexo; dai a relevancia dos estudos sobre a motivacao humana para o trabalho. De um ponto de vista psicoldgico, motivagao é a
chama interna que energiza, dirige e sustenta a acao dos individuos. No plano administrativo, motivacao humana para o trabalho é a forca
interna que leva um individuo a se associar a uma organizacao e fixar-se nela, dando o melhor de si.

Uma pessoa altamente motivada certamente tera melhor produtividade e melhor desempenho no cumprimento de suas metas,
portanto é de fundamental importancia tratar profissionais ndo como um elemento de custo a ser controlado e sim como um potencial a

ser desenvolvido.
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Odesafiodos 3“E”

Todo o esforco de liderar e motivar equipes de trabalhos visa alcancar os desejados desempenho e resultado. Longe de
representarem meros construtos abstratos, desempenho e resultado sao pontos-chave da expressao qualitativa da dinamica
organizacional; decisdes quanto a alocagao de recursos, adocao de comportamentos e métodos especificos de trabalho, bem como
adeterminacao deimpacto decorrente daimplantacao de um produto social, constituem acdes que podem e devem ser planejadas,
monitoradas e medidas, especialmente em vista do cardter desafiador do contexto de atuacdo da organizacao. Portanto, o
enfrentamento do desafio dos 3“E” a saber:

Eficiéncia - medida de desempenho organizacional relacionada ao uso de recursos diante dos resultados obtidos - é a
produtividade alcancada;

Eficdcia- medida de desempenho organizacional relacionadaao alcance de objetivos;

Efetividade - medida de desempenho organizacional relacionada ao atendimento de demandas sociais — é oimpacto social obtido.
Uma entidade deve esclarecer qual é a sua missao, sua situagcao, aonde quer e pode chegar, além de saber como e quando pretende
alcancar esse objetivo. Todos esses itens precisam ser considerados e avaliados. Como uma entidade ndo é mais nem menosque as
pessoas que la trabalham, é fundamental que as respostas a essa estejam claras para todos os seus membros.

A credibilidade estd muito ligada as experiéncias de sucesso e ao conhecimento publico da instituicao. Nao é suficiente realizar um

bom trabalho. E fundamental que os outros saibam que este bom trabalho esta sendo feito, realizado. Por isso, a importancia que a
divulgacaode seutrabalho seja de forma profissional.
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A capacitacao é hoje uma das preocupacodes centrais do pensamento organizacional. Tornar capaz — as organizagoes e as pessoas
que Ihes dao corpo e espirito - diante dos objetivos que se quer ou se precisa alcangar pode fazer toda a diferenca entre o brilho e a
mediocridade, entre o cumprimento consequiente da missao institucional ou a mera sobrevivéncia.

Os beneficios da capacitagao sao até mesmo quantificaveis, quando pensamos que pessoas mais capazes decidem melhor e,
portanto, otimizam a alocagao de recursos de toda ordem. Num mundo permanentemente mutdvel, entretanto, a capacitacdo
assume o carater de um processo — afinal, sempre ha o que aprender — e a organizacao se reveste do carater de um ser
permanentemente aprendiz.
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A organizacdo aprendiz - é aquela que coloca todos os seus sistemas, praticas, métodos e fluxos de trabalho a servico dos
objetivos da capacitacao permanente. Nessa perspectiva, constituem caracteristicas distintivas da organizacao aprendiz:

. Praticas reflexivas sobre os resultados alcancados, na perspectiva de extrair licdes de continuidade dos sucessos e de
compreender as causas dos fracassos para nao repeti-los;

. Registro dos resultados alcancados, dentro de uma perspectiva de uso de longo prazo;
. Levantamento freqliente das necessidades de capacitacao;
. Investimento em ag¢des multiplas de capacitacao;

. Praticas de divisdao social do trabalho que capitalizem os saberes individuais na dimensao do coletivo.
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Todas as organizagoes, sejam elas com ou sem fins lucrativos, necessitam gerir sua estrutura de forma a alcangar os objetivos a que
se propdem.

As entidades se defrontam com um mundo em constante processo de mudancas, cada vez mais rapidas, envolvendo uma
diversidade e uma complexidade cada vez maiores. Com isso gestores e profissionais envolvidos nos trabalhos em entidades,
enfrentem essas mudangas empregando sistemas de gestdao cada vez mais flexiveis, 4geis e capazes de se adaptarem as novas
situagoes.

As organizacdes da sociedade civil, por sua vez, tém convivido com as exigéncias de 6rgaos financiadores, que vém dando
crescente importancia a forma como os recursos concedidos para o desenvolvimento dos projetos é gerido, ou seja, a capacidade
gerencial eadministrativa dainstituicdo em demonstrar clara e eficientemente a utilizacao desses recursos.

Uma boa justificativa e uma clara definicdao de obijetivos e resultados pretendidos — com claros indicadores qualitativos e
quantitativos - sao elementos fundamentais de um projeto. Da mesma forma, é de grande importancia uma correta e
transparente prestacao de contas. No entanto, outros requisitos sao necessarios e igualmente importantes. Isso tem levado as
entidades a rever, sua forma de funcionamento. Por isso, a importancia de investir na capacitacao de seu pessoal, para que seu
desempenho permita responder a essas exigéncias.

Cabem as instituicdes, portanto, o desafio de ir além de boas intencdes, idéias e propostas. E preciso que suas acdes sejam
desenvolvidas de forma eficiente, eficaz, 4qil, participativa e transparente, superando a informalidade e buscando a concretizacao
de objetivos comuns, com resultados capazes de interferir narealidade, transformando-a.
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Uma das dificuldades que as entidades, sem fins lucrativos tém de enfrentar estd relacionada a fase de execucao de seus projetos.
Como responder as crescentes demandas e pressdes sociais de forma eficiente e eficaz diante das constantes mudancas e da
complexidade e incerteza que elas geram? Como estruturar-se internamente levando em consideracao as singularidades de seu
campo de atuagdo e sem perderisso de vista?

As organizagdes sao parte de um todo social, econémico e politico e, em decorréncia, também sao complexas, estando em processo
dinamico de adaptacao ao real. O conjunto de relacionamentos e comprometimentos presentes em seu ambiente organizacional
deve ser coerente com as especificidades que caracterizam a gestao das demandas sociais.

Entre os fatores que indicam os desafios e as especificidades da gestao social, estao:
A necessidade de articulacao frequiente dos campos social, econédmico e politico para o estabelecimento de prioridades, evitando a
fragmentacao dasacoes;

O trabalho com recursos cada vez mais escassos, em contraposicao a crescente demanda social, e, a0 mesmo tempo, a
potencializacao dos resultados;

¢ Anecessidadede criarinstrumentos e meios de sustentacao de suaacgao;

¢ Anecessidade de garantiratotal transparéncia de suas agoes;

* Anecessidade de superar sualimitacao administrativa e gerencial.

« Assim, para capacitar-se para o melhor desempenho de seus trabalhos, com niveis de eficacia, eficiéncia e efetividade compativeis
com as exigéncias e demandas sociais em curso, as organizacoes deverao, primordialmente:

« Terumavisao prospectivadas necessidades no campo social e das agcdes requeridas para seu atendimento;

e Buscaralegitimidade e maior visibilidade a partir da divulgacao de suas acoes, dos resultados de seu trabalho e de sua capacidade
gerencial e administrativa;

» Buscara participacdo interna e externa como forma de gerar compromissos a partir da formagao de uma visao compartilhada do

problemasocial;

« Capacitar profissionalmente seu quadro de pessoal;

« Criarmecanismos que possibilitem avaliar oimpacto de suas agées;

» Buscarmeios degarantirsuasustentabilidade.
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O gestor deve ser o grande facilitador e mediador da gestao. De sua atuacao dependerd, em grande parte, o éxito de um programa ou
projeto. Como devera agir e quais as habilidades que devera possuir ou desenvolver o gestor para promover uma gestao dessa
natureza? O gestor precisa:

e Ser capaz de comunicar-se com eficdcia, interna e externamente, dando e recebendo as informagdes necessdrias a acao
organizacional e social;

» Teracapacidadedelideranca, buscando ainteracao e aglutinando esforcos; para tanto, é preciso estar aberto a criticas e permitira
participagao;

« Ser capaz de analisar permanentemente os contextos interno e externo, de adaptar-se as novas situacdes e de pensar
estrategicamente o futuro; para isso concorrem, além da busca constante de informacdes, o uso da criatividade, a flexibilidade e
uma postura propositiva;

e Promover um processo constante de capacitacdo do seu pessoal, estimulando a formacao e manutencao de um grupo com
espirito analitico-critico capaz de compreender o contexto onde se processam as mudancas (organizacionais e do ambiente
externo), o que os levard a serem, também, agentes de transformacao;

« Tercapacidade de negociacao e convencimento; essas habilidades contribuirdo para uma melhoradministracao de conflitos, para
a ampliacao do universo de atuagdo da organizagao (buscando a formacdo de parcerias, por exemplo) e para a “venda” da
importancia e legitimidade dos projetos, o que favorecerd a captagao de recursos;

« Tersensibilidade para definir prioridades, para decidir; serintuitivo e assumir riscos;

» Dartransparénciaagestao;

» Sercapazdeorganizar-se“administrativamente”.
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Se gerenciar é fundamentalmente lidar com pessoas, deve ser uma preocupacdo constante de o gestor constituir uma equipe e
manté-la coesa. As relagdes humanas no trabalho (e também fora dele) sdo complexas e exigem tratamento que se preocupe em
bem administrar os conflitos do dia-a-dia.

Estimular a participacdo, saber ouvir, encorajar, dar e receber informagdes e opinides, adotando o feedback como pratica, sao

requisitos que facilitam as tarefas e as relagdes cotidianas, além de propiciar o repensar de habitos e posturas cristalizadas. Por que

optar portrabalharem equipe? Que beneficios advém do trabalho coletivo?

« O trabalho em equipe pode gerar melhores resultados para o projeto e para a instituicao. O sentimento de pertencer a um
grupo coeso reforca o compromisso coletivo com os objetivos estabelecidos. Administrar os conflitos, buscar solugdes e tomar
decisdes ficamais facil com a participacao de todos.

« Acoesaodaequipegeraum relacionamento mais confiante, respeitoso, participativo e de apoio entre as pessoas.

« O trabalho em equipe estimula a criatividade e a busca de inovacbes energiza as pessoas e as motiva a buscar o melhor
desempenho.

¢ Ondeumaequipe atuacom eficicia se estabelece uma atmosfera aberta, nao-ameacadora e de colaboracao.
¢ Emumaequipe eficazainformacao fluilivremente emtodas as direcoes.

e Elembre-se:varias pessoas pensam mais e melhordo que umasoé.
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A criatividade é uma capacidade humana, que pode ser desenvolvida ou reprimida. O desenvolvimento da criatividade depende
doincentivo dado ao uso daimaginacao, da interrogagdo constante e de estar aberto e receptivo a novidades. Significa coragem
dearriscar.

Posturas repressivas, apego demasiado a regras e receio de assumir riscos inibem nosso potencial criativo. A criatividade é uma
necessidade humana. A ciéncia, por exemplo, ndo poderia progredir se algumas pessoas nao tivessem percebido relagdes entre
fatos aparentemente desconexos ou mesmo arriscadas na procura de novas formas de interferéncia narealidade.

Um ambiente conformista ndo permite novas idéias. Assim, o gestor devera estimular um ambiente receptivo ao debate e a
inovacao. Além do ambiente, para criar € preciso usar aintuicao, ter coragem de arriscar, ter senso critico para ponderar e ser capaz
de processarinformacoes.

Vejaem seguida algumas recomendacdes para adquirir condigdes organizacionais e individuais favoraveis ainovacao:

* Procurealcancarflexibilidade organizacional e administrativa;

« Favorecaemantenhacomunicagdesfrancas e auténticas;

« Crieincentivos e recompensasainiciativade mudancas;

» Tratecomequidade, direitos e prestigios individuais;

» Destruaaarmadilhadoshabitos;

» Olheparafrente eaventure sempre, mas devagar;

e Reforce ereconstruasempre uma postura otimista perante avida;

« Procuresentir-se ttil diante de problemas.Veja o que pode fazer para resolvé-los;

» Optepelaacaoepelodesenvolvimento pessoal para destruir os adversarios dainovagao: 0 comodismo e a estabilidade;
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Sabemos da importancia do planejamento na elabora¢do e implementacao de projetos. Um dos passos desse planejamento é o
levantamento das necessidades de pessoal. Para chegar ao nimero de pessoas e a definicao do perfil daqueles que deverao
trabalhar no projeto é preciso que tenhamos bem claro qual serd o trabalho a ser desenvolvido, as atividades a serem executadas, o
tempo de execucgao. Essas defini¢des serdo a base para a previsao das despesas com salarios que o projeto devera apresentar.

Apesar de necessitarmos de parametros norteadores, vale ressaltar que a definicdo de funcdes dentro do projeto ndo pode ser
estabelecida de modo inflexivel, rigoroso. Devemos ter em conta que sera necessario produzir dinamicas que permitam ao grupo
desenvolver nao apenas potencialidades relativas a sua funcao, mas também capacidades que Ihes possibilitem executar outras
atividades e assumir novas responsabilidades dentro do projeto.
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Um contrato de trabalho é feito no momento em que as partes, a organizacao (contratante) e o candidato (contratado), chegam a
um acordo quanto aos valores que deverao ser pagos e ao trabalho a ser executado. Contrato € um acordo em que duas ou mais
partes transferem entre sialgum direito ou se sujeitam aalguma obrigacdo. Os tipos de contrato usualmente utilizados sao:

contrato por tempo determinado - ¢ utilizado quando a contratagao ocorre por um tempo determinado (duracao do projeto,
porexemplo), caso em que o periodo de contratacao devera estar especificado na carteira profissional do contratado;

contrato por tempo indeterminado — aqui, o contratado tem sua carteira profissional assinada sem previsao de tempo para o
término de seu contrato de trabalho;

contrato de prestacao de servigos - é utilizado quando o acordo entre as partes prevé o pagamento mediante a realizacao, por
pessoa ou empresa, de um determinado trabalho durante um periodo determinado, sem que haja relagcao de subordinagao entre
contratado e contratante, ou mesmo exigéncia de assiduidade daquele emrelacao a este.

Tanto no contrato por tempo determinado como indeterminado, os valores minimos que deverdo ser pagos (piso salarial) sao
definidos de acordo com a categoria profissional do contratado. Além disso, em ambos 0s casos é preciso prever o gasto com fériac
e décimo terceiro saldrio,mesmo que proporcionais.
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Recursos materiais sao os diferentes tipos de objetos — mesas, cadeiras, canetas, alimentos, etc. — que utilizamos no desempenho
de nossas atividades. Todos os materiais de projetos sociais, doados ou comprados, devem ser vistos como um bem comum da
organizacao e de seus beneficiarios e como tal serem tratados. Uma boa gestdo desses recursos implica ndo sé organizar e
controlar o seu uso e abastecimento para garantir o cumprimento das atividades previstas, mas também fornecer aos envolvidos,
sempre que solicitadas, informagdes claras e objetivas sobre a sua situacdo, dada a especificidade do cenario que envolve os
projetos sociais.

Gerir recursos materiais significa poder quantifica-los, prevendo suas necessidades de consumo, de estoque e de reposicao.
Significa observar a sua adequada guarda e utilizacao, controlando suas compras, perdas e danos, evitando faltas e desperdicios.
Esse controle pode ser feito através de microcomputador. Existem programas especificos para isso. Caso nao haja esse
equipamento na organizacao, é possivel fazer esse controle de forma simples, através de mapas e fichas, manualmente. Além de
possibilitar aracionalizacao das compras (quando e onde comprar) e a verificagao dos niveis de estoque (evitando faltas), um bom
controle fornece dados para a previsao orcamentaria dos projetos, pois permite também calcular a quantidade e os tipos de
materiais consumidos em um determinado periodo.

E fundamental ter em conta que qualquer controle, para ser eficaz, necessita estar atualizado, ou seja, as ocorréncias devem ser
registradas tao logo se verifiquem. Esse procedimento evita que as informacdes se percam e que os dados registrados nao
correspondam a realidade. Dispor de dados incorretos, além de prejudicar a avaliagdo das necessidades, pode acabar gerando
desconfiancas.
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Para facilitar o gerenciamento e o controle desses recursos, podemos estabelecer uma diferenciacao entre os tipos de materiais
que se utilizam, dividindo-os em trés grupos:

« Materiais permanentes — sao os moveis e outros objetos de reposicao eventual;

« Materiais de consumo - sao produtos, como material de limpeza, lampadas, etc;

« Materiais pedagdgicos — sao aqueles utilizados em cursos, como apostilas, lapis, canetas, etc.

Tanto os materiais de consumo quanto os pedagdgicos sao consumidos diariamente e, por isso, requerem um acompanhamento
constante, capazdeindicaras necessidadesimediatas de sua reposicao.
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Geralmente os materiais ficam estocados por um determinado periodo, aguardando utilizacdo. Esse periodo pode variar,
dependendo da duragao do projeto, do tipo de produto, de sua oferta no mercado (uma liquidagao, por exemplo) ou mesmo da
disponibilidade derecursos para adquiri-los.

Para evitar faltas (atraso nas entregas, avarias, etc.), é recomendavel trabalhar com uma margem de seguranca, que pode variar de
5 a 10%. Essa é uma boa alternativa, dependendo, evidentemente, do tipo de material. E aconselhavel, também, estabelecer um
nivel minimo de estoque como indicador da necessidade de nova aquisicdo, ou seja, uma quantidade minima que garanta o
abastecimento até a chegadadonovo pedido.

Qualquer material emprestado deve ser controlado para que as devolugdes sejam cobradas quando nao ocorrerem no prazo
estipulado. No momento da devolucao, deve-se verificar se o material voltou nas mesmas condi¢cbes em que saiu para que
possiveis prejuizos possam ser negociados com o responsavel.

Esse procedimento vale também para os casos em que o material emprestado se extraviar.
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As compras de materiais devem ser programadas a partir das atividades previstas e estar de acordo com a previsao orcamentaria.
Quem esta autorizado a faze solicitagdes de compras precisa observar os niveis minimos de estoque recomendados para o
material solicitado para que, caso haja qualquerincidente no processo de compras, 0 abastecimento nao seja prejudicado.

E preciso que haja uma definicdo prévia de quem sera o ordenador de despesas do projeto, ou seja, quem sera o responsavel pela
autorizacao das despesas. Pode-se definir que mais de uma pessoa se responsabilize pelo ordenamento. O que nao é
recomendavel é que essa atribuicao nao esteja claramente estabelecida.

Ao comprar, deve-se fazer sempre uma cotacdo de precos para as compras de valores mais altos e escolher pelo menos trés
fornecedores para essa cotacao, procurando alternar os fornecedores consultados para evitar “vicios” e garantir a compra pelo
melhor preco e condicbes. As respectivas notas fiscais devem sempre acompanhar os materiais comprados. Elas poderao ser
necessarias na horada prestacao de contas e atestam a transparéncia do procedimento.
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Geralmente, quando se fala em planejamento, orcamento, cronogramas, parece que se trata de algo extremamente complicado.
No entanto, se pararmos um pouco e fizermos uma comparacao, veremos que o planejamento, o orcamento e o fluxo de caixa
fazem parte de nossa vida cotidiana. Sdo procedimentos que desempenhamos sem perceber. Apenas ndo os sistematizamos ou
fazemos sua representacao gréfica. O planejamento é inerente a prépria vida.

Evidentemente ndo é possivel tratarmos a gestao dos recursos financeiros de uma organiza¢ao, qualquer que seja ela, com a
mesma “informalidade” com que tratamos nossos préprios recursos. A comparacao apresentada pretende apenas tentar
demonstrar que essas questdes nao sao totalmente desconhecidas paranés.

Chamamos recursos financeiros o dinheiro necessario a concretizacdo de um projeto. Ndao podemos deixar de considerar,
entretanto, que outros recursos - servicos prestados voluntariamente, doacdes, instalacdes proprias, etc. - devam ser
quantificados. Isso nos possibilita calcular, com maior fidelidade, o custo de nosso projeto. O valor captado para aplicagdo em um
projeto ndo representa, necessariamente, o seu custo. A contrapartida que a organizacao oferece é também parte desse custo.

Gestao dos recursos financeiros significa, primordialmente, proceder ao acompanhamento e ao controle da utilizacao do dinheiro
de forma a garantir a execucao das atividades, o alcance das metas e a concretizagao dos objetivos previstos em nossos projetos.
Esse acompanhamento permite detectar possiveis necessidades de corre¢ao de rumos, prestar contas do seu andamento, bem
como obter dados Uteis para aformulacao e apresentacdao de novas propostas orcamentarias.

Nesse sentido, uma boa gestao dos recursos financeiros consiste na capacidade de compatibilizacao da execugao das atividades
comodispéndiododinheiro para o periodo estabelecido para o projeto.
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As entidades estao cada vez mais antenadas para a construcao de boas parcerias, no entanto os parceiros querem mais das
entidades - confianca, transparéncia, ética e respeito.

Os parceiros querem o compromisso das instituicdes de fazer um excelente trabalho com seus recursos e lhe mostrar o retorno. Ai
comeca outra lista de principios a serem respeitado: reconhecimento aos financiadores, relatérios, prestacao de contas, impacto
social,indicadores, Agradecimentos, resultados, caminho do projeto para a sustentabilidade etc.

Para chegar a isso nao ha receita pronta, mas podemos encontrar pistas. Tal qual em uma relacao de amizade, as melhores
lembrancas que o seu parceiros tera serao os “detalhes” que nao estao escritos em branco e preto nos contratos de parceria. Serao
as surpresas positivas que vocé lhe proporcionard,indo além do que eleimagina.

Como podemos surpreender nossos parceiros? Existem muitas formas, entre elas:

1. Seja criativo em apresentar os resultados do projeto - Um relatorio € o minimo que seu parceiro espera. Complete com
video de depoimento, agradecimentos dos beneficiarios do projeto.

2. Ofereca novas oportunidades de expansao do projeto - A cada renovacao, apresente novos componentes ao seu
projeto, que estejam conectados com as linhas estratégicas de investimento social dos investidores. Escute e conhe¢a bem
seus parceiros, para que suas novas propostas estejam de acordo como que ele quer.

3. Pense de quais maneiras vocé pode ajudar aempresa a divulgar seu apoio e associar sua marca no projeto - Existem
formas de fazerisso sem grandes investimentos em publicidades. Por exemplo, seus beneficiarios podem produzir brindes
definal de ano paraasempresas parceiras.
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A idéia de planejar nossas agdes, como vimos, estd baseada na tentativa de antecipar os acontecimentos e, principalmente, as
dificuldades que enfrentaremos na execucao de alguma tarefa. Quando queremos alcancgar algum objetivo ou atingir uma meta,
fazemos uma projecao das atividades e dos meios necessarios para conseguiraquilo que queremos.

Planejar os recursos financeiros significa, portanto, adequar aos recursos disponiveis o plano de acdo que definimos para alcancar
nossos objetivos, sem perdé-los de vista.
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A preparacao do orcamento é parte integrante e o ultimo passo do processo de planejamento. Apds a elaboragao do nosso plano
de trabalho, ou seja, do nosso projeto, é preciso or¢a-lo prevendo os recursos que serao necessarios para o seu desenvolvimento e
onde esses recursos serdao aplicados em umdado periodo de tempo.

Podemos definir orcamento como a demonstracao de um plano de acao expresso em valores monetarios, para um periodo
determinado. Em outras palavras, orcamento é a demonstracao de receitas e dispéndios planejados de dinheiro. Entre os
principios orcamentdrios destacam-se:

¢ Oorcamento é elaborado para um periodo determinado de tempo;

» Oorcamentodeve contera previsao de todas as despesas que deverao ocorrer durante o desenvolvimento de um projeto;

. As receitas e as despesas devem ser apresentadas de forma detalhada para propiciar um bom planejamento, tanto da
execucdo quanto da gestao financeira do projeto;

«  Ototal previsto paraas despesas deve serigual ou inferior ao previsto para as receitas (equilibrio).
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Definidos o cronograma de atividades e os recursos que serao necessarios a sua execugao, é preciso proceder ao seu detalhamento no
tempo, ou seja, é preciso prever a evolucao dos gastos emrelacao a execucgao das atividades programadas para o periodo estabelecido.
Para melhorentendimento, elaboramos um modelo de cronograma fisico-financeiro.

- 1°Més 2°Més 3°Més 4°Més 5°Més 6°Més 7°Més
1o 2903 1° | 2° | 3° 182039 1° | 2° | 3° e 2e i3Sl 1° | 2° | 3° |N1e (20 |iae
Recursos Humanos

Materiais

Alimentagdo

Outros

Total Gasto

Total do Projeto

1°: FUNDESIS  2°Contra-partida  3°: Total

Esse acompanhamento, além de possibilitar a obtencao de informacdes objetivas sobre o andamento do projeto, orienta as tomadas de

decisao e aponta eventuais necessidades de agir corretivamente. O cronograma fisico-financeiro constitui-se em instrumento fundamental
nagestao dos recursos financeiros.
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E interessante que as entidades tenham um fluxo de caixa, para melhor controle da movimentacdo do dinheiro, saber quanto entrou e
quanto saiu. O fluxo de caixa é o instrumento que permite proceder a esse controle de forma simples e eficaz. Eimportante que no final de
cada etapa de aplicacdo dos recursos, as entidades apresentem o fluxo de caixa realizado no periodo correspondente ao do projeto

apresentado.Veja umexemplo:

EMPRESA: FUNDESIS

FLUXO DE CAIXA

2009

N° 0001

DATA HISTORICO N°DOC

CREDITO

DEBITO

SALDO ATUAL

1 Saldo anterior
Recebimento primeira parcela 1

pagamanto reforma

2.000,00

500

2.000,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00

A Transportar / Totais
Salde Anterior
Saldo Awal
R3

0 Caixa

2.000,00

560

1.500,00

Visto

Com o fluxo de caixa, serd possivel a verificacao do salto, despesas e receitas por dia. O ponto de partida é o saldo real existente em caixa no
ultimo diado més em exercicio. O passo seguinte é o registro de todos oseventos de acordo com as datas de sua ocorréncia.

25
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A prestacdo de contas de um projeto ndo é a mera descricao de resultados financeiros. Como, quando, do que e a quem prestar contas? E
necessario prestar contas aos financiadores do o projeto, no todo ou em parte, de como os recursos concedidos foram utilizados. Cada um
desses financiadores possui normas préprias que definem a forma como a prestacdo de contas deve ser apresentada, bem como a
periodicidade com que deve ser feita. Portanto, é fundamental ter claro, desde o inicio da negociacao do projeto, quais sao as regras que
nortearao afutura parceria.

De qualquer maneira, o que ird servir como indicacao da correta e eficiente utilizacdo dos recursos deverao estar registradas nos
instrumentos anteriormente apresentados. Se corretamente utilizados eles conterao as informacdes necessarias ao preenchimento dos
formuldrios que cada agente financiador exige. A apresentacao de extratos bancarios é sempre uma exigéncia nas prestacdes de contas,
parciais ou finais. Geralmente os recursos sao recebidos e movimentados através de contas bancarias abertas exclusivamente para um
projeto, encerrando-se com ele. Os extratos devem corresponder ao més ou periodo de referéncia, ou seja, ao periodo que estiver sendo
objetoda prestacao de contas.

Os relatérios da prestacdo de contas podem ter de se fazer acompanhar de todas as notas fiscais, recibos ou outros documentos
comprobatérios de cada despesa efetuada pelo projeto. Mesmo que o agente financiador nao exija a apresentagao desses comprovantes,
eles devem serarquivados por cinco anos na organizacao, por exigéncia legal.

Faz parte da prestacao de contas a apresentagcao dos relatérios técnicos do projeto, com indicacdao do cumprimento das atividades previstas,
das metas e dos objetivos estabelecidos. Essas informagdes devem ficar a disposicao da comunidade envolvida. Esse procedimento confere
transparéncia a gestao do projeto.

Além disso, é um direito dessa comunidade o acesso a essas informagdes. Uma prestacao de contas também pode servir como referencial
para a elaboragdao de um novo projeto. Uma vez que apresenta o que efetivamente ocorreu, pode-se compara-la com o orcamento
inicialmente previsto e analisar as informacdes contidas em ambos. Certamente essa analise contribuira para um melhor planejamento
futuro.
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Aquielaboramos dicas de como nos organizar e utilizar melhor nossas ferramentas de trabalho.Vejamos:

1° Dica - Para melhorar nossa agilidade e cumprir com as atividades sem transtornos, é necessaria a organizacao de papéis, como
documentos, oficios, certiddes, contratos, cadastro de pessoal, relatdrios, atas, e outros que faz parte do universo administrativo.

2° Dica - Um ponto importante é a documentacao da organizacao. Certiddes, atestados, registros, contrato social, projetos elaborados
devem esta rigorosamente em dia, verificando sempre se estdo atualizados, pois um documento em discordancia com as exigéncias legais
poderatrazer grandes prejuizos para a entidade como um todo.

3° Dica - Para que a organizagao consiga desenvolver suas atividades de acordo os objetivos estabelecidos, é necessaria a comunicacao e
troca de informagdes entre os profissionais de umainstituicao e isso é possivel através das reunioes.

Planejar e conduzir adequadamente uma reuniao incentiva a participagao, estimula a criatividade e aumenta a capacidade para a resolucao
de problemas e a tomada de decisao. Da mesma forma, a implementacao das decisdes tomadas também estimula a participacao,
contribuindo para um clima descontraido, responsavel, produtivo e motivador.
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1°passo—Terem maos:

e Ocronogramafinanceiro aprovado;

e Ocronogramadeatividades;

¢ Otaldaodecheques;

¢ Oextratobancario corrido do més de referéncia (daquele que serd o objeto de prestagao de contas);

Os comprovantes de despesas do periodo (recibos, notas fiscais) agrupados por tipo de despesa e somados;
¢ Memodriade gastos (especificacdo das despesas).

2°passo - Solicitar:

e Extrato bancario:
—Quantorecebi? Verifique o crédito do depdsito do financiador;
—Qual o meusaldo? Verifique o saldo do extrato. Lance no campo proprio.

« Aoscomprovantes (notas fiscais, recibos, etc.):
—-Onde gastei? Registre o total de cada item em seu respectivo campo.
Ovalorrecebido, menos o gasto, tem que corresponder ao saldo apontado no extrato.

Obs.:Pode ocorrer que o extrato nao contenha o lancamento, dentro do més, de algum pagamento ja efetuado, mas que ainda nao caiu.
Nesse caso, o saldo do extrato ndo correspondera ao saldo real existente. E preciso verificar sempre os motivos de alguma diferenca para garantir a eficacia do acompanhamento do planejamento financeiro do projeto.

39 passo - Enviar o relatério financeiro devidamente preenchido, apés verificar sua consisténcia (extrato versus comprovantes), ao agente
financiador, acompanhado do extrato bancario e do relatério de atividades, atentando-se para os prazos determinados para sua

apresentacao.
Obs.: Algumas agéncias financiadoras exigem que acompanhem o relatério financeiro a relagao dos pagamentos efetuados, com a data do pagamento, nimero do cheque utilizado, a quem foi pago, o valor
pago, qual o tipo de documento pago (notafiscal, recibo, etc.).

4° passo — Verificar as atividades envolvidas no periodo, observando se elas ocorreram dentro do previsto. Preencher o relatério atividades

apontando quaisquer ocorréncias relevantes ao andamento do projeto.
Obs.: Discrepancias entre o previsto (cronograma financeiro/cronograma de atividades) e o realizado, tanto com relacdo as despesas quanto com relacéo as atividades, devem ser analisadas e encaminhadas de
formaa garantiroadequado andamento do projeto e sua conclusao de acordo com os padrées estabelecidos.
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