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Efaboragdo Participativa de Projetos
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Ccomo disse um facilitador, relatando a experiéncia de
projeto: “No final, a gente percebia que os agricultores
deles, que aquilo nao era imposicdo de técnico”. T

oragdo participativa de um
jam qué aquelas coisas eram

Comeo jé foi dito, se ndo conhecemos a importdncia da apropriacdo do projeto pelos
beneficiados, ficamos tentados a pensar que podemos pular o diagndstico porque i
conhecemos a realidade na qual queremos intervir, temos pouco tempo para planejar e
ndo podemos desperdicar esse tempo precioso fazendo dindmicas demoradas.

Devemos refrear esse impulso, pois, sem diagndstico participativo, o projeto vira uma
proposta tirada da cabeca de um pequeno grupo de técnicos e dirigentes que vio acabar
ficando sozinhos e frustrados enquanto se esgotarn tentando implantar mudancas que
poucas pessoas querem por meio de tarefas que ninguém na comunidade vé motivos para
fazer.

Esse pequeno grupo também corre o risco de ser acusado no final do projeto de ter
piorado ainda mais a situagdo da comunidade implantando uma proposta que ninguém
queria ou que ndo funciona e desperdicando recursos que poderiam ter sido utilizados
para implantar as mudangas que realmente importam para a comunidade.

Para que o diagnostico tenha qualidade suficiente para gerar a apropriagéo da proposta
pelos beneficiados, além de participativo, ele também deve ser baseado em
necessidades.

O maior desafio gue enfrentamos
para fazer um diagnodstico baseado
em necessidades é o fato de todos
nés termos uma tendéncia a
confundir necessidades com o©s
meios que usamos para satisfazé-
las, © que nos feva a produzir um
diagnostico focado em meios.,

Um diagndstico focado nas necessidades nos permite elaborar um projeto em gue os
beneficiados véem claramente o gue vai melhorar na qualidade de vida, aprendizado ou
trabalho de cada um deles, sentindo-se motivados a trabalhar para concretizar a idéia.

& um diagnéstico focado nos meios resulta em um projeto em que os beneficiados
conseguem ver o que vai ser feito ou o que vai ser comprado, mas ndo o que vai melhorar
na sua vida. O projeto fica burocratico, como se fosse uma formalidade que devemos
cumprir antes de pedirmos dinheiro ao financiador para fazer compras.

Ao mesmo tempo em que um projeto burocratico ndo consegue mobilizar os beneficiados
para trabatharem e investirem todo o tempo necessario para concretizar a proposta de
mudanca, ele também n&o convence o financiador a fornecer recursos para isso porque, o
gue move tanto os beneficiados como o financiador, é a perspectiva de melhoria de vida
das pessoas.

Para entender melhor a diferenca entre necessidade e meio, vamos considerar tres
necessidades dos alunos de uma Escola Familia Agricola e os respectivos meios de
atender essas necessidades.
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Analisando o quadro, percebemos que na coluna das necessidades, estio listadas coisas
impalpaveis e que ndo podem ser compradas. Vemos também que, na coluna dos meios,
estdo listados bens palpéveis ou servigos que podem ser comprados e utilizados para
satisfazer as necessidades listadas.

Um diagnostico baseado nessas necessidades gera um projeto em que é possivel
enxergar quem sd0 as pesscas beneficiadas pelo projeto e a qualidade da sua vida
methorando por causa dele, pois vemos alunos que recebem orientacio profissional, que
aplicam na pratica essa orientagdo e que utilizam a informatica nos estudos e no trabalho.
E possivel formar a imagem de alunos que melhoram de vida porque mudam de
comportamento e passam a fazer coisas que ndo eram capazes de fazer antes do projeto.

Por outro lado, um diagndstico produzido por um grupo gue listou 0s meios como se eles
fossem necessidades gera um projeto em que vemos coisas sendo compradas e servicos
sendo contratados, mas ndo € possivel enxergar com clareza se 0s reais beneficiados s3o
0s monitores ou os alunos, nem o que vai melhorar na vida dessas pessoas. Vemos
apenas uma escola que paga cursos, compra livros e computadores e busca crédito.
Podemos até imaginar que alguma coisa vai melhorar com o uso dessas Coisas, mas nso
conseguimos saber direito o que.

Outro problema do diagnéstico focado por engano nos meios é que ele restringe as
alternativas que o projeto tem para atender as necessidades, amarrando-as as opgles
listadas. Ja um diagnéstico focado em necessidades deixa espago para que o grupo
proponha outras alternativas para satisfazer as necessidades além das que aparecem no
quadro, explorando um ndmero muito maior de possibilidades, algumas delas mais
efetivas do que as gue foram listadas.

Outra caracteristica importante do diagnéstico participativo é que ele também nos
permite priorizar necessidades e, assim, gastar esforgo e recursos com aquilo que é
mais importante para a nossa comunidade. A priorizacéo é fundamental, pois uma
comunidade ou instituicdo que ndo prioriza 0 que faz dilui tanto os seus esforcos e
recursos que ndo consegue provocar mudangas importantes em nenhuma das areas em-
que atua.

Neste manual, propomos um método de diagndstico participativo baseado em duas
ferramentas: o mapa de necessidades e 0 quadro de causas.
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Primeira ferramenta do diagnéstico:
Mapa de necessidades

Ogueé

O mapa de necessidades é um diagrama que mostra as necessidades dos beneficiados do
projeto organizadas por grau de prioridade.

Para gue serve

Serve para enxergarmos o que é prioritario para o grupo que esté planejando.

Saiba mais sobre o mapa de nmesséda@d@%

O mapa de necessidades € um diagrama em forma de alvo com quatro circulos. No circulo
central, colocamos o projeto e, nos outros trés distribuimos tarjetas com os homes dos
beneficiados e suas necessidades, deixando as tarjetas de prioridade alta mais préximas
do centro, as de prioridade média no circulo intermediario e as de prioridade baixa no
circulo externo.

Como j& vimos, o maior desafio que enfrentamos para fazer
um diagnéstico baseado em necessidades é nossa tendéncia
de confundir necessidades que s8o coisas impalpaveis com
0S Meios que usamos para satisfazé-las.

O facilitador pode usar
técnicas que ajudam a
anufar essa tendéncia,
mas, mesmo assim,
teremos que fazer um
grande esforco para
produzir um diagnostico
baseado em necessidades
e ndo em meios.Dai surge a
pergunta: “Por que gastar
tanto esfor¢o e tempo
tentando fazer o beneficiado

Beneficiado
1

PROJETO

Prioridads

Prioridade

- Media citar qual € a necessidade e ndo
Prioridade 8] meio?”

~ _Baixa -

Uma forma de responder essa
pergunta é a seguinte:

Um diagnéstico baseado em necessidades
equivale a um procedimento em que o médico, apds perguntar o nome do paciente
(beneficiado), pergunta também o que esté acontecendo e o que ele esté sentindo para,
com base nessas informagdes, determinar qual € o problema de salide (necessidade) e
decidir qual o tratamento e gual o remédio (meio) que deve ser utilizado.

Um diagndstico baseado em meios equivale a uma consulta em que o médico s6 pergunta
0 nome do paciente (beneficiado) e ja vai logo receitando o remédio (meio) sem pergun-
tar mais nada.
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E claro que a possibilidade de esse segundo procedimento resolver o problema do
paciente é pequena. Além disso, todo mundo sabe que remédio receitado sem critério,
além de ser um desperdicio de dinheiro, pode piorar a situagdo do paciente.

—

Por isso, durante o diagnostico, temos que nos esforcar para anular nossa tendéncia de
falar de meios quando pensamos em necessidades, e uma das formas de fazer isso é ndo
usar expressdes como falta de, ndo tem, necessidade de ou equivalentes.

e
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Outra coisa que ajuda muito é o préprio beneficiado apontar as suas necessidades, pois
quem esta envolvido com o assunto tem tendéncia de ir direto ao ponto e usar uma
linguagem objetiva para falar de suas necessidades. Quando tentamos falar em nome do
beneficiado, acabamos falando de necessidades que ndo sdo as dele.

Assim, durante o diagnéstico, cada participante deve concentrar seus esforcos nas
necessidades dos grupos dos quais faz parte. Um pai de aluno deve concentrar-se nas
necessidades do aluno e da sua familia; um dirigente de associacdo deve concentrar-se
nas necessidades dos dirigentes; um monitor, nas necessidades dos monitores; um
agricultor que, além de pai, também é dirigente, nas necessidades do aluno, da familia e '
dos dirigentes e, assim, por diante. (

T s

O gue ajuda

Nas atividades em grupo, colocar os agricultores e suas familias em grupos
separados de monitores e parceiros.

« Listar apenas necessidades que sdo nossas ou de um grupo de pessoas do qual [
fazemos parte (exemplo: pai, dirigente, monitor). ,

* “Descrever o que estd acontecendo com as palavras que o beneficiado usou, sem {
tentar enfeitar ou interpretar o que ele disse”.

s Colocar um Gnico beneficiado e uma (nica necessidade por tarjeta, tratando de (
uma coisa de cada vez.

* Pensar em coisas impalpaveis, imateriais, que ndo podem ser pegas ou apalpadas {
com as maos.

e Quando ndo conseguimos pensar em necessidades ou coisas impalpaveis, (
descrever as palpaveis (meios) e pedir ajuda ao facilitador para descobrir qual é a
necessidade satisfeita por esse meio.

{
» Contar com a ajuda de facilitadores para nos ajudarem a fazer tarjetas baseadas (
em necessidades e, ndo, em meios. (

« Escrever na face anterior da tarjeta com letra grande e legivel para que todos
possam ler quando ela for pregada no quadro.

= . Identificar no verso da tarjeta o nome da dupla que a escreveu para servir de
referéncia para a equipe de redacio se depois houver alguma divida.

O que atrapalha

Enunciaruma necessidade como falta de, necessidade deou niotem . (

*  “Fazer diagnoéstico junto com um facilitador que ndo conhece ou ndo acredita na L
metodologia”. i
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. “Ter alguem com influéncia sobre o grupo qu
participativo, ou que se julga acima do método oy
método é perda de tempo”.

» no método
Ue empregar o
«  Colocar mais de um beneficiado ou necessidade por tarjet
. “Centraraatencgdo nos meios”. '

. “Listar necessidade que ndo foi expressa pelo proprio béﬁeﬁé]’éa-o porque depois
isso acaba dando problema”.

«  Escrever com letras pequenas na face anterior da tarjeta,

7 Lista de verificac8o de tarjeta

= Apresenta uma Unica necessidade expressa pelo proprio beneficiado.
« A necessidade é descrita com as palavras ditas pelo beneficiado.
> A necessidade é objetiva: dd margem para uma unica interpretagao.

« A necessidade é impalpavel e determina a qualidade da vida, trabalhc ou
aprendizado do beneficiado.

o  Fsta descrito no verso o que estd acontecendo com o beneficiado.
= Otextotem letras grandes e legiveis.

s Aduplaéidentificada no verso.

«  Estdo AUSENTES expressdes como “falta de” e “ndo tem”,

Atividade
Producio de um mapa de necessidades
O faciiitador

1 - Relembra ao grupo que 0 mapa de necessidades serve para criar um
compromisso do grupo em torno do que é prioritario para a nossa comunidade.

2 - Explica que é importante gastar tempo e esforco estabelecendo a diferenga
entre necessidade e meio para produzir um diagnéstico que dé base sélida para
esse COmpromisso.

3 - Pede gue, nessa etapa, cada um concentre seus esfor¢os em apontar as
necessidades do segmento da comunidade do qual faz parte.

Trabalho em duplas
O facilitador

4 - Pede a cada dupla que faca no bloco de anotagBes uma lista dos beneficiados do
projeto e das suas respectivas necessidades.
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Grupao

O facilitador

5 - Reproduz as duas faces de uma tarjeta, uma sobre a outra, utilizando metade
do quadro negro.

FACE ANTERIOR

|
1
: Beneficiado !
f{ oy - t‘
| descrigio da necessidade |
i

‘ Eéi

%"“W e IS

FACE POSTERIOR

descricdo do que
esta acontecendo
com o beneficiado

nomes da dupla

T T T T

3
i
|
i
4
i
i
I
i
i
i
i
1
!
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6 - Pede que um voluntdrio apresente em voz alta um beneficiado e a necessidade -
que sua dupla identificou e escrave o nome do beneficiado e a necessidade na face
anterior da tarjeta representada no quadro.

7 - Pede que a dupla explique o que estd acontecendo com o beneficiado - quais os
sintomas que a levaram a pensar nessa necessidade - e escreve 0 que estd
acontecendo na face posterior da tarjeta representada no quadro.

8 - Ajuda os demais participantes a contribuirem - principalmente aqueles fazem
parte do grupo a que pertence o beneficiado indicado na tarjeta.

Elaboracdo Participativa o de
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9 - Esgotado o que estd acontecendo, 1€ em voz alta a necessidade e ajuda o grupo
a avaliar se a dupla ndo apontou por engano um meio em vez de uma necessidade
perguntando: !

“essa necessidade € palpavel, dé para pegar com a mé&o, € uma coisa que pode ser
comprada com dinheiro?”

10 - Em caso de resposta afirmativa, risca o meio e explica que ele foi listado por
enganao, e pergunta:
“Como esse meio ou a falta dele afeta a qualidade da vida, trabalho ou
aprendizado do beneficiado?”

11 - Ajuda o grupo a opinar até que seja apontada uma necessidade impalpdvel e a
anota na face anterior da tarjeta representada no guadro.

12 - Pede & dupla que faca a tarjeta em cartolina com as informagdes copiadas do
quadro, escrevendo com marcador o nome do beneficiado e a sua necessidade de
forma que possa ser lida de longe e, no verso, com esferografica, os nomes da
dupla e o que esta acontecendo.

13 - Reproduz outras duas faces em branco da tarjeta na outra metade do quadro
para ser usada com a dupla seguinte .

14 - Repete o processo pedindo que uma nova dupla apresente outro beneficiado
até se esgotarem as necessidades levantadas.

15 - Pede as duplas que colem todas as tarjetas no quadro negro.

Priorizacéo
O facilitador

16 - Distribui a cada participante nove etiquetas adesivas - trés vermethas, trés
amarelas e trés verdes.

17 - Pede para cada um escolher as tarjetas de necessidades que, segundo seu
entendimento, s&o as mais importantes e que devem ser atendidas pelo

projeto.
37
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18 - Explica que as etiquetas vermelhas devem ser colocadas nas fichas de maior

grau de prioridade, as amarelas, nas fichas de grau médio e as verdes, nas fichas de
menor gray de prioridade.

19 - Salienta que ndo € permitido ao mesmo participante colar mais de uma
etigueta na mesma ficha.

20 - Certifica-se de que todos entenderam realmente as regras de utilizacdo das
etiguetas.

21 - Pede agos participantes que colem as etiquetas nas tarjetas.

22 - Ajuda o grupo a analisar o resultado e separa as fichas em trés blocos por grau
de prioridade (alta, média e baixa) e cola as fichas no mapa de beneficiados.

23 - Mostra o resultado e ajuda o grupo a avaliar se & realista tentar atender em
dois anos essa quantidade de beneficiados e necessidades.

Beneficiado

|
3
|

Vermelho a Bt
e | Necessidade
@ Amarelo %

DR

Verde

Segunda

AT

ST

fsﬂmmema do di

Quadro de causas é uma tabela com as causas que impedem que as necessidades do
beneficiado sejam satisfeitas.

Para que serve

Serve para descobrirmos qual é a causa da atual situagdo do beneficiado que precisa ser
atacada para resolver o problema.

Saiba mais sobre o quadro de causas

Conhecer a principal causa que impede a satisfagdo de uma necessidade do beneficiado
equivale a diagnosticara causa de um problema de salide de um paciente.

Na medicina, essa informaco é fundamental porque, sem ela, ndo se pode decidir o que
fazer para melhorar a salde da pessoa. Por exemplo, para ajudar o paciente, ndo basta ao
médico saber que ele estd com dor de cabega, é preciso saber a causa dessa dor, poisisso
vai determinar o tipo de tratamento: uma dor de cabega causada por uma gripe pode ser

tratada com aspirina, j& uma dor de cabega causada por um problema de visdo pode ser
resolvida com o uso de éculos.

Na elaboracdo de projetos, se da a mesma coisa: além de saber o que esta acontecendo

cOMm as pessoas, precisamos saber a causa do que estd afetando a sua vida para
podermos decidir qual a melhor atitude a tomar. '

racdo Participativa de Projetos

nostico: Quadro de causas
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Necessidade Causas Causa

Beneficiado ) o
insatisfeita principal

R T e o

Quando pensamos nas causas que impeadem a satisfagdo de uma necessidade, devemos
estar atentos para a governabilidade que temos sobre cada uma delas.

Nossa governabilidade € baixa sobre causas que dependem de pessoas que estdo muito
distantes do nosso grupo ou comunidade. Identificar esse
tipo de causa tem pouca utilidade para o projeto, pois
somos impotentes frente a elas.

Um exemplo: ao analisarmos as causas que impedem
gue as familias de uma comunidade tenham uma renda
satisfatdria, podemos lembrar tanto causas sobre as quais
temos pouca governabilidade (politica agricola do governo,
aglobalizag8o, modelo de desenvolvimento nacional) como
causas sobre as quais temos maior governabilidade (produ-

¢8o de géneros com baixo valor agregado , comercializacdo sem planejamento,
cultivo de variedades que exigem insumos de custo alto).

-
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Analisando as causas citadas, fica claro gue urna comunidade de agricuitores pode fazer
pouca coisa quanto as trés primeiras causas; por outro lado, ela tem boas possibilidades
de fazer e aplicar um plano capaz de anular as trés Uitimas, melhorando a renda das
familias.

Por isso, ao elaborarmos o quadro de causas, devemos nos concentrar nas causas sobre
as quais temos governabilidade, sobre as quais temos capacidade de atuar e anular seus
efeitos. Depois de identificar as causas da situagdo atual sobre a qual temos governabili-
dade, precisamos também identificar qual delas é a
causa principal.

A unica maneira de resolver de forma completa e
permanente a insatisfacdo de uma necessidade dos
beneficiados é neutralizando sua causa principal, por
isso, € nela gue devemos concentrar 0% NOSsos
esforcos. Combater as outras causas é desperdicio
de tempo e recursos, ja que elas serdo anuladas
automaticamente depois de neutralizada a causa principal.

N

Como nossa comunidade e a nossa instituicdo ndo tém gente nem recursos sobrando, é
importante descobrirmos a causa principal para gastarmos o que temos somente onde &
necessario intervir. Com isso, racionalizamos o uso dos recursos que temos, anulando
com eles um numero maior de causas que estdo impedindo que as necessidades dos
interessados sejam atendidas.

E importante lembrar que, da mesma forma que no diagndstico de necessidades, temos
que continuar atentos para nao confundir as causas que impedem que uma necessidade
seja satisfeita com a falta ou a necessidade dos meios que usamos para atendé-la. Em
caso contrario, produzimos um diagndstico focado em meios e ndo em causas.

Causas sdo fatos que estdo acontecendo, por isso, séo coisas impalpavels. Ja 0s meios,

como j& vimos, sdo coisas materiais, que podem ser compradas. Portanto, temos que
continuar nos esforcando para NAQO usar expressdes como falta de, ndo tem, necessi-
dade de ou equivalentes, pois elas nos levam a pensar em meios.

Outra coisa que ajuda muito € o préprio beneficiado apontar as causas que estdo impe-
dindo o atendimento das suas necessidades, pois quem estd envolvido com ¢ assunto
termn uma vis&o mais clara sobre ele.

O que ajuda

. Dispor de um mapa de necessidades com tarjetas onde aparecem necessidades
impalpaveis.

* O proéprio beneficiado listar as causas que estdo impedindo que a sua necessidade
seja satisfeita.

¢ Pensarem causas sobre as quais temos capacidade de atuar (governabilidade).
*  Procurar até descobrir qual é a causa principal.

O gue atrapalha

Trabalhar com um mapa de necessidades em que 0s meios foram confundidos
com necessidades.

- Confundir falta de alguma coisa (meic) com a causa da insatisfacdo de uma
necessidade.
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' S0 Participativa de Profefos

. Pensar em causas sobre as quais temos pouca governabilidade.

. Desistir de procurar a causa que, depois de neutralizada, vai anular o efeito de
todas as outras causas (causa principal).

Atividade

producdo do quadro decausas
Trabalho em duplas

O facilitador

1 - Pede aos participantes para se dividirem nas mesmas duplas que trabalharam
no mapa de necessidades.

2 - Esclarece gue as duplas devem trabalhar apenas com as necessidades que
estdo nas tarjetas que elas mesmas elaboraram.

3 - Pede as duplas para anotaremno bloco de anotagfes, 0 nome do beneficiadoe a
necessidade de uma tarjeta que elaborou e, em seguida, fazerem uma lista com as
causas gue estdo impedindo que essa necessidade seja satisfeita.

Grup&o
O facilitador

4 - Desenha o quadrorde causas em folhas de album seriado e pede a uma dupla
voluntdria gue apresente as causas de uma necessidade e as anota no quadro.

5 - Ajuda os participantes a avaliarem se foram listados meios (coisas palpaveis,
que podem ser compradas) em vez de causas (fatos, coisas que estdo
acontecendo).

6 - Pergunta se existem outras causas que ainda ndo foram apontadas e anota as’
que houver.

7 - Esgotadas as colocactes, ajuda os participantes a identificarem as causas sobre
as quais ndo tém governabilidade e elimina essas causas da lista.

8 - O facilitador pede ao grupo que descubra qual das causas remanescentes € a
principal respondendo a seguinte pergunta:

Qual é a causa que, depois de ser neutralizada, anula o efeito de todas as outras
causas e resolve a situagao?

Observacéo - Se 0 grupo ndo conseguir encontrar na lista de causas levantadas
aguela que anula todas as outras, € porque ela ainda estd faltando; o facilitador
deve entdo ajudar o grupo a propor outras causas até encontrd-la.

9 - O facilitador estimula o grupo a responder a pergunta e a avaliar as respostas
com base em dados e fatos concretos, ate ser encontrada a causa principal.

10 - O facilitador anota a causa principal no quadro de causas em papel de dlbum
seriado.

11 - O facilitador pede a uma outra dupla que apresente sua lista e repete o
processo até se esgotarem todas as necessidades.

i2 - O facilitador cola o quadro de causas na parede, ao lado do mapa de
beneficiados.
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Justificativa € um texto no PRESENTE que mostra como estdo os beneficiados hoje e as
causas dessa situacdo.

Para gue serve

A justificativa serve para mostrar porque é necessario e prioritério fazermos a
intervencéo proposta pelo projeto.

B L e N R

Saiba mais sobre a justificativa

A justificativa é uma foto que mostra como esté a vida dos beneficiados hoje e as causas
disso.

Elaborar a justificativa equivale a responder a pergunta 2 do projeto de vida: o que estou
fazendo hoje que me impede de chegaria?

O foco da justificativa é o PRESENTE, sdo as coisas que estdo acontecendo hoje (se
houver fatos passados ou futuros na justificativa, eles estdo fora de lugar).

O que deve sobressair em primeiro plano na justificativa € uma imagem que mostra as
causas que impedem que as necessidades dos beneficiados sejam satisfeitas e, como isso
esté afetando a vida deles.
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Ao descrevermos as causas da situacdo atuai dos beneficiados, mostramos por que é
importante realizar o projeto e por que vale a pena investir nele.

Uma coisa da qual temos que lembrar, é que o nimero de necessidades de uma
comunidade e sempre maior do que o nimero de necessidades que um Unico projeto
pode atender. Por isso, € importante mostrarmos na justificativa como foi o processo de
levantamento e priorizacdo dessas necessidades para que o leitor perceba que é
importante para o nosso grupo trabalhar com processos participativos e que nos
preocupamos em concentrar nossos esforgos naquilo que é mais importante para 0 nosso
publico.

o P s T
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Num segundo plano, deve aparecer no texto da justificativa o nosso trabalho atual na
comunidade expondo fatos que demonstrem nossa competéncia para gerir processos {
que ajudem os beneficiados a satisfazerem suas necessidades.

Também devemos mostrar quem estd conosco, quem s&o Nossos parceiros atuais, como
sdo as parcerias e o que cada parceiro ganha com elas. Da mesma forma, devemos
apresentar guem nos da apoio e como é esse apoio.

e

s

Devemos nos ater sempre a fatos e dados concretos, que possam ser demonstrados, ou
seja, devemos dizer o que sabemos da situagdo das pessoas, sem fazer suposicSes,
julgamentos ou dizer o que nds pensamos a respeito. Além disso, as afirmacBes feitas
devem ter dados concretos para sustenta-ias.

.

E preciso usar com cuidado informacfes genéricas e que ndo dizem respeito
especificamente a regido de abrangéncia do projeto, pois, se elas n3o forem realmente
importantes para o leitor entender a situagao, vai parecer que ndo sabemos o que dizer e L
que estamos enchendo lingliga.

R T e

(
Devemos evitar a tentacdo de dramatizar os fatos, como quem tenta comover o (
financiador. Os financiadores ndo s&o motivados a apoiar um projeto pelo




Elaboragéo

sentimentalismo diante de nossos fracassos ou desgragas, mas, sim, pela nossa
competéncia em mobilizar pessoas dispostas a transformar o mundo. Além disso. se
descrevermos a situacdo atual de forma que ela parega muito complicada ou catastréf’ica
poderd parecer que ela ndo pode ser resolvida pela nossa intervencéo. '

A partir do momento em gue dispomos das tarjetas do mapa de necessidades e do quadro
de causas, basta redigir o texto expondo, em primeiro plano, quais as necessidades
insatisfeitas das pessoas que serdo beneficiadas pelo projeto, como isso afeta a sua vida e
as causas que impedem que essas necessidades sejam satisfeitas e, em segundo plano, o
que a nossa instituigdo faz e quem esta conosco.

O gue ajuda

Ter empregado o esforco e tempo necessarios para produzir um diagndstico com
um bom mapa de necessidades e um bom quadro de causas.

+ Usar estilo claro, direto e objetivo:

° claro - Com as palavras gue usamos no nosso dia-a-dia, sem tentar enfeitar ou
falar dificil;

o direto - Vai diretamente ao assunto e diz sem rodeios o que queremos dizer;

» objetivo - Usa palavras e conceitos que ddo margem a uma Unica interpretacdo,
ndo faz julgamentos nem emite opiniéio pessoal (portanto, ndo usa adjetivos,
advérbios ou outros termos que introduzem conceitos subjetivos).

o Escrever o texto livremente sem se preocupar com o tamanho, deixando para mais
tarde a preocupacdo com o tamanho do texto no documento final que sera enviado
ao financiador.

o Respeitar no documento final o espaco determinado pelo formulédrio do
financiador, poisisso nos obriga a escrever com objetividade e clareza.

- Se o financiador ndo tem formulario proprio, devemos usar de uma a, no maximo,
uma pagina e meia para escrever a justificativa.

O que atrapalha

Descrever necessidades como falta de coisas palpaveis ou materiais.
s Usar as expresstes falta de, ndo tem, necessidade de ouequivalentes.

> Usar o texto dos folhetos da nossa instituicdo e demais textos com discursos
prontos pode dar a impressdo ao leitor de que n&o foi feito diagnostico com os
beneficiados, pois ele pode enxergar no texto idéias e interpretagdes da realidade
feitas pela nossa instituigdo ao invés de necessidades expressas pelos
beneficiados.

Lista de verificacio da justificativa

O texto & claro, direto e objetivo.
= Descreve apenas fatos presentes.

« E uma imagem que mostra as causas que impedem que as necessidades dos
beneficiados sejam satisfeitas e como isso esta afetando a vida deles.
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o Mostra fatos concretos: dé para ir la ver ou tirar foto.
+  Epossivel enxergar o efeito de todos os fatos citados sobre a vida das pessoas.

»  AsexpressBes falta de, necessidade de e ndctem NAO aparecem em nenhum
lugar do texto.

« Consegue mostrar que as necessidades que serdo atendidas pelo projeto sdo
prioritéarias para a comunidade.

« O texto mostra em segundo plano o que a nossa instituigdo faz e quem esta
CONOsCo.

= O texto demonstra quais s8o as habilidades, competéncias e outros pontos fortes
que credenciam nossa instituicdo a fazer a intervengdo proposta.

« Ndodiz o que pretende ser feito por meio do projeto nem fala do que seria ideal,

°  QOtextofoilido (e reescrito se necessario) no minimo trés vezes.

EEEE,

H isto rico

E uma descrigdo dos fatos ocorridos no PASSADO que mais contribuiram para o que esta
acontecendo hoje e também daqueles que determinaram a nossa competéncia para
intervir nessa situagdo.

Para que serve

O historico serve para otharmos para o passado e entendermos melhor por que hoje as
coisas estdo como estdo.

Elaborar o histérico equivale a responder a pergunta 3 do projeto de vida: o que fiz até
hoje que me ajuda a chegar la?

Alem de mostrar, em primeiro plano, os fatos passados mais importantes para a vida da
nossa comunidade, o histérico também ajuda o leitor do projeto a enxergar o que a nossa
comunidade e a nossa instituicdo aprenderam com as experiéncias vividas, com seus
sucessos e fracassos inclusive.

Nesse item do projeto, ndc podemos narrar fatos presentes, nem emitir opinides,
defender ideias, fazer interpretaces ou tentar justificar o projeto, pois um histérico que
ndo se atém apenas aos fatos ocorridos no passado deixa o leitor com a impressdo de que
nao sabemos o que queremos dizer. ‘

Sempre que possivel, no histérico, devem ser citados fatos que demonstram nossa
experiéncia e competéncia em atividades relacionadas a intervengdo que estamos
propondo.

Também devemos demonstrar, no histérico, a capacidade da nossa instituicdo de gerir
iniciativas, mobilizar parceiros e recursos € atender nosso publico, bem como o
reconhecimento da comunidade pelo nosso trabalho e a nossa experiéncia de atuacdo na
area em que esta focado o projeto.

E importante citar e descrever em que consistiram as parcerias e apoios que tivemos, pois
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Elaborac@o Parficipat{ga de Projetg_.s‘_‘_‘_‘

isso retrata o grau de confiabilidade da nossa instituicdo ou grupo. Na {ogica do
financiador, quem faz alguma coisa que a sociedade reconhece como sendo importante
nunca estd sozinho. A presenga de parceiros na nossa histéria demonstra nossa
confiabilidade e capacidade de captar novos recursos potencializando os que j& temos.

A melhor forma de levantar as informacdes do histérico € construir uma linha de tempo
com o grupo de beneficiados, em que cada um sugere quais sdo os fatos mais
importantes para a comunidade e a instituicdo ao longo do tempo.

A partir dessa linha do tempo, a equipe de redagéo poderd elaborar o texto do histérico
com facilidade.
{:;UZ

g0

1996 1997 2005

rﬂ.h_ﬂ} » ""j&

A
1999 Zﬁﬂj

1
ﬁ;f /5
Gl
SV

oty -
"_[g:aoa 239;‘/?

O que ajud

TS T B A TN T

Usar como fonte de informactes uma linha de tempo feita pelos beneficiados com
os fatos descritos com as suas proprias palavras,

Comecar o histdrico pela historia dos beneficiados.
> “Tirar a histéria da boca de quem participou”.
s “Citar os fatos que determinam a qualidade de vida das pessoas”.

- “N&o maquiar a fotografia, Historico é uma foto do passado que ndo pode ser
consertada”.

= “Apresentar o que aprendemaos Com 0S NOSS0S SUCessos e fracassos”.

s  Escrever o texto livremente sem se preocupar com o tamanho, centrando os
esforcos em descrever todos os fatos relevantes, deixando para mais tarde a
preocupacdo com o tamanho do texto no documento final.

- Usar estilo claro, direto e objetivo:

» claro - Com as patavras que usamos No NOSso dia-a~dia, sem tentar enfeitar ou
falar dificil;

- direto - Vaidireto ao assunto e diz sem rodeios o que queremos dizer;

> objetivo - Usa palavras e conceitos que ddo margem a uma unica
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Elaboragdo Participativa de Projetos
5 .(%m‘"m" SR ol ’wm%rﬂw

interpretagdo, ndo faz julgamentos nem emite opinido pessoal (portanto, néo
usa adjetivos nem conceitos subjetivos).

Respeitar, no documento final, 0 espago determinado pelo formulario, pois isso dé
mais objetividade ao texto e nos obriga a escolher os fatos que realmente s&o
importantes e tém relacdo com o projeto. Se sentirmos necessidade de ultrapassar
esse tamanho, temos que fazer isso com informagdes relevantes .

Devemos usar no maximo uma pagina para fazer o histdrico, a ndo ser que o
formuldrio do financiador recomende outro tamanho.

O que atrapalha

Contar apenas a historia da nossa instituigdo, sem falar dos beneficiados.

Maquiar a fotografia, escondendo 0s fracassos e outros pontos fracos da nossa
historia.

“Citar fatos que ndo tém relacdo com as necessidades ou com a qualidade de vida
dos beneficiados”.

Cair na tentacdo de justificar ou mostrar a importancia do projeto pois o historico
ndo é olugar de fazerisso.

Usar o histérico para fazer a caracterizagdo geografica e socioecondmica da
regidao.

Lista de verificacéo de historico

Foi feito com base em informag0es tiradas da boca de quem partricipou.

O texto é claro (usa a nossa propria linguagem, sem tentar falar dificil), direto (vai
diretamente aos fatos sem rodeios) e objetivo (ndo usa palavras ou idéias que ddo
margem a mais de uma interpretagdo).

Mostra quais os fatos passados que mais influenciaram a vida dos beneficiados ou
determinaram sua situacgdo atual.

Cita os fatos que mostram o que fizemos no passado e 0 que aprendemos com isso.
Fala s6 de fatos passados, néo fala da situacéo atual.

Cita apenas fatos e da informagdes concretas, sem emitir opinido nem interpretar
os fatos.

Mostra quem estave conosco e explica de que forma essas pessoas e instituicbes
nos apoiaram.

Foi lido (e reescrito se necessario) no minimo trés vezes.

Atividade

Vil s

Fazer uma linha do tempo da vida da comunidade e da instituicdo.
O facilitador

1 - Explica que a linha de tempo serve para olharmos para o passado e
entendermos melhor por que hoje as coisas estdo como estio.
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flaborag8o Participativa de Projefos

2 - Apresenta o formato das fichas da linha de tempo e lembra que as informacBes
precisam ser legiveis de longe. )

i @ §'\\@; Fﬁl .
L~y modelo de ficha de linha do tempo
LU .
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Trabalho em grupo
O facjlitador
3 - Divide os participantes em grupos de cinco.
4 - Pede gue uma pessoa em cada grupo seja voluntaria para ser o relator.

5 - Pede aos participantes para levantarem os fatos gue consideram mais
importantes para a vida da comunidade e da instituigdo.

6 - Ajuda os relatores a fazerem uma ficha para cada fato usando papel A4 e pincel
atémico ou marcador.

Atenc8o: é muito importante descrever apenas um unico fato por ficha.

Grup&o
O facilitador

7 - Pergunta qual grupo tem a ficha com a data mais antiga e pede a esse grupo
que distribua as suas fichas numa linha ao longo de uma parede, em ordem
crescente de datas.

8 - Pede aos outros grupos gue colem suas fichas abaixo das fichas de mesma
data.
9 - Propde a avaliacdo da qualidade da linha do tempo usando os seguintes
criterios:
Os fatos
o Foram “tirados da boca de quem participou”;
« Mostram os nossos aprendizados com 0$ Nossos acertos e fracassos,

» Mostram a competéncia da nossa instituicdo em gerir iniciativas, mobilizar
parceiros e recursos e atender nosso publico;
° Mostram as nossas parcerias.

10 - Ajuda o grupo a avaliar se a linha obtida retrata os fatos mais importantes e se
n&o estd faltando ou sobrando nada.
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Caracterizacio geografica e sécioecondmica da regifo

o] ueé

VLRI CLA S

E uma descricdo no presente das principais caracteristicas do meio fisico, da sociedade e
das atividades econOmicas da nossa regido, com destaque para aquelas que estdo
relacionadas com o que estd acontecendo com 0s beneficiados e a nossa instituicdo.

Para gue serve

A caracterizagdo geografica e sécioecondmica serve para que um leitor do projeto que

nunca esteve na nossa regido possa formar uma imagem dos fatores

do meio que determinam a qualidade e 0 modo de vida das
pessoas e os desafios da nossa instituigdo.

y e

Saiba mais sobre caracterizacfo geografica e sécicecondmica da regido

Elaboragéo Patrticipativa de Projetos

Nesse componente do projeto, devemos nos ater a fatos concretos que podem ser
testemunhados ou mesmo fotografados, sem emitir julgamentos ou opinides pessoais,
mostrando os dados e informacdes como eles sdo e ndo o que achamos deles. Devemos,
portanto, evitar os adjetivos e advérbios, pois eles sempre indicam opinido pessoal.

E importante relatarmos apenas o que esta acontecendo no presente, consultando dados
oficiais e outras informacgdes disponiveis, mas tomando o cuidado de ndo transformarmos
esse item num relato frio, repleto de nimeros e dados estatisticos dificeis de entender.

Além disso, deve ficar claro no texto qual é a relaglo entre os dados e o que estd
acontecendo com as pessoas, mostrando como as caracteristicas regionais influenciam a
qualidade e c modo de vida na regiio.

Uma ferramenta que ajuda a estabelecer essa relagdo entre os fatos e as pessoas é um
levantamento de informagbes com os participantes da oficina para ser utilizado depois
pela equipe de redagdo como uma segunda fonte de informagdes que complementa os
dados oficiais e outras informacdes disponiveis.

Sempre que possivel, devemos fornecer pardmetros de comparacdo para dados
numéricos. Por exemplo, se dissermos que nossa regido tem 10,000 km?, pouca gente
entende quanto seja isso, mas se dissermos que ela ocupa uma quinta parte da area total
do estado, fica mais facil de entender.
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Elaboracéo Participaliva de Projelos
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O que ajuda

Escrever no presente, descrevendo o que acontece hoje,

. Fazerum levantamento de informactes com os beneficiados.

»  “Dados coletados com os beneficiados sdo melhores”.

»  Dar prioridade para fatos que tém efeito direto sobre a vida dos beneficiados.
»  “Oferecer sempre parametros para que o leitor possa entender os dados”,

o Escrever o texto livremente sem se preocupar com o tamanho, centrando os
esforcos em descrever todos os fatos relevantes, deixando para mais tarde a
preocupagac com o tamanho do texto no documento final que serd enviado ao
financiador.

o Usarestiloclaro, direto e objetivo:

o claro - Com as palavras que usamos no nosso dia-a-dia, sem tentar enfeitar ou
falar dificil;

~e direto - Vai direto ao assunto e diz sem rodeios o que queremos dizer;

o objetivo - Usa palavras e conceitos que ddoc margem a uma unica
interpretacado, ndo faz julgamentos nem emite opini&o pessoal (portanto,
nao usa adjetivos nem conceitos subjetivos).

& » Respeitar no documento final o espago determinado pelo formulario, pois isso nos
obriga a escrever com objetividade e clareza.

« Seofinanciador ndo tem formulario préprio, o ideal é usar no maximo meia pagina
para fazer a caracterizacdo geografica e sdcioeconomica.

O gue atrapalha

Copiar simplesmente conteldo e linguagem de textos ja existentes, sem adaptar
estilo e selecionar informacbes porgue, nesse caso, o estilo destoa do restante do
projeto e o {eitor sempre percebe que 0 texto foi copiado.

= Redigir um texto frio, sem relacionar os nimeros e outros dados as implicagdes
desses fatos sobre a vida das pessoas.

= Apresentar suposigies.
s Emitir opinides pessoais sobre os dados apresentados.

- Justificar ou mostrar a importancia do projeto, pois esse ndo € o lugar para se fazer
iS50,

Lista de verificacio da caracterizacdo geografica e sdcioecondmica

TR

°  QOtextoéclaro, direto e objetivo.
° Qs verbos estdo no presente: o texto mostra o que esta acontecendo hoje.
*  Apresenta fatos concretos, que podem ser fotografados (ndo faz suposigdes).

> Mostra fatos regionais que determinam ou estdo relacionados com o que esta
acontecendo com as pessoas.




Elaboragdo Participativa de FProfetos

. Permite ao leitor enxergar como as caracteristicas socicecondmicas influenciam o
estilo e a qualidade de vida, trabalho ou aprendizado dos beneficiados e demais

pessoas da regido.
« O texto foilido (e reescrito se necessario) no minimo trés vezes.

Atividade

Levantamento dos efeitos das caracteristicas geograficas e sécioecondmicas
regionais sobre a vida dos beneficiados.

Trabalho em grupos
O facilitador

1 - Apresenta o quadro de levantamento das caracteristicas geograficas e
sécioeconbmicas regionais.

Quadro de levantamento das caracteristicas
geograficas e sécio-econdmicas regionais
e dos seus efeitos sobre a vida dos beneficiados

TEMA

Como é na
nossa regido?

0 que é diferente
das outras
regidas?

O que é igual
as outras regides?

Quais os efeitos
| disso sobre a

H nossa vida?
ST o e ] e , ‘7

2 - Pede que os participantes se retinam em duplas ou grupos.
3 - Distribui os temas geradores.

Temas geradores para preencher o quadro.
¢ Clima
° Soloerelevo
»  Educagdoesalde
» Agricultura e pecuaria
» Industria e comércio
»  QOutros que o grupo achar relevantes

Grupdo
O facilitador
4 - Reproduz um quadro por tema em uma folha de album seriado.

5 - Pede aos participantes que leiam suas respostas alternadamente, anota
nos quadros e ajuda o grupo a avaliar e validar os quadros adicionando o
que falta e retirando o que esta em excesso, até esgotarem-se os temas.
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Elaboracéo Participativa de Projefos
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Objetivo especifico € uma descricao de como estd o beneficiado no futuro, depois que a
sua necessidade foi atendida.

Para que serve

O objetivo especifico serve para rnostrarmos como ficard a vida dos beneficiados e da
comunidade depois que o projeto for implantado.

Saiba mals sobre objetives especificos

Os objetivos especificos se referem ao future e indicam as transformacdes
desejadas, ou seja, o que val mudar na vida das pessoas depois que o projeto for
implantado.
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Analisando as palavras em negrito nos exemplos, podemos observar que:
1 - cada objetivo especifico retrata uma fnica mudanga na vida do beneficiado.

2 - 0 comportamento se refere a uma situacado futura, que vai acontecer depois
da implantacgo do projeto, mas é descrito no presente, como se estivessemos

vendo- a foto na nossa frente nesse momento.

3 - os comportamentos sdo objetivos. Ndo d&o margens para diferentes
interpretacbes pois todo mundo sabe o que significa implantar projetos
produtivos, aplicar conhecimentos ou executar a gestao.

4 - existem padrbes de qualidade: Por exemplo, no objetivo no. 3, vemos que para
o grupo que planejou, ndo basta que os dirigentes executem a gestdo da entidade,
pois isso pode ser feito de muitas maneiras diferentes e, provavelmente, ja é feito,
mas com uma gualidade insatisfatéria. O que o grupo quer, € que os dirigentes
facam a gestdo de uma determinada maneira, com uma determinada qualidade, e
o gue determina essa qualidade é o fazer de acorde com o previsto no

aestatuto.

5 - os par@metros de qualidade também s&o conceitos objetivos, pois todo mundo
entende da mesma forma o que é renda, problemas trazidos pela

comunidade ou estatuto.
6 - cada objetivo possui um Gnico padréo de qualidade.

Na elaboracdo de objetivos especificos, o uso dos verbos no presente ajuda a formar uma
idéia clara da imagem que aparece na foto, e os verbos que descrevem o que O
beneficiado faz mostram o atendimento da sua necessidade como um comportamento
observavel.

Verbo no infinitivo e expressdes como por meio de nos induzem a pensar em agoes,
centrando nossa atencdo nos meios e, ndo, nas necessidades.

Na descrico do padrdo de qualidade ndo usamos parametros como adequadamente,
com qualidade, bom, ou qualquer outro conceito subjetivo, mesmo que sejam
expressbes que usamos muito no nosso dia-a-dia. Isso porque o que € uma coisa
adequada, de qualidade ou boa varia segundo o entendimento de cada pessoa.

Além dessas caracteristicas, os objetivos também tém que ser atingiveis, realistas e
aspecificos.

Atingivel significa que um objetivo tem que propor um fato realizavel.

Realista significa que as competéncias, talentos e habilidades necessarios para
realizar o objetivo ndo podem estar além das capacidades da nossa instituigao e dos
NOSsSos parceiros .

Especifico significa que o objetivo deve se referir a uma Gnica necessidade de um
__Unico beneficiado.

O gque ajuda

o Conhecer as necessidades dos beneficiados por meio de um diagnéstico
participativo focado em necessidades.

o
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Tratar de necessidade expressa pelo proprio beneficiado e n3o por parceiros
ceiros,
técnicos ouU outras pessoas.

vColocar no papel agquilo que fol realmente dito pelo beneficiado”.

Conversar o guanto for necessaric com o grupo sobre padrio de qualidade para
que todos percebam a sua importancia antes de comecar a elaborar objetivos
especificos.

Colocar agricultores e suas familias em grupos separados dos monitores e
parceiros.

O que atrapalha

Usar a conjuncéo e, pois ela é indicador de que estamos falando de mais de uma
coisa, ou seja, o @ indica que ndo estamos sendo especificos.

“Colocar mais de um beneficiado na mesma tarjeta”.

“Modificar o gue o agricultor disse na hora de fazer a tarjeta do diagnostico”.

“Escrever objetivo focado no meio que se guer adquirir”,

W : g . . o .
Deixar delado necessidades prioritarias porgue o financiador ndo financia isso”.

“Colocar monitores nos mesmos grupos onde estavam o0s agricultores e suas
familias”.

Redigir objetivo para atender necessidade relacionada a drea com a qual n&o
temaos farniliaridade.

Lista de verificacdo de objetivo especifico

O verho esta no presente.

Trata de um Unico beneficiado e uma Unica necessidade presentes nas fichas do
diagnoéstico.

O fato retrata uma mudanga ou um novo comportamento do beneficiado.

O fato é expresso de forma objetiva: da margem para uma Gnica interpretagéo.
Existe um dnico padréo de qualidade.

O padré&o de qualidade foi expresso pelo beneficiado.

O padrédo de qualidade também é expresso de forma objetiva.

D& para tirar uma foto da situacdo expressa no padrao de qualidade.

E atingivel: o fato descrito é algo possivel de ser realizado.

E realista: nosso grupo, instituico e parceiros tém as competéncias, talentos e
habilidades necessarios para realizar a proposta descrita pelo fato.

O beneficiado e a necessidade foram apresentados e contextualizados na
justificativa.
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Elaboracio de objetivos especificos
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Em duplas .
O facilitador L
(
1 - Pede aos participantes que se dividam nas mesmas duplas que trabalharam no (
diagndstico. =
2 - Pede a cada dupla para escolher uma das tarjetas gue escreveu e elaborar um
objetivo dentro da estrutura QUEM-COMPORTAMENTO-PADRAQO DE QUALIDADE
que seja atingfvel, realista e especifico.
C
(.
.
o
| c
{0
; {
s s e e e = {
Grupdo ' {
O facilitador | {.
3 - Pede gue um voluntario leia o objetivo que sua dupla escreveu, {
{
4 - Anota o exemplo no quadro (fazer isso s6 com voluntédrios; anotar por extenso, ;
- sem as linhas do quadro, deixando espago para anotacOes entre elas). {\
5 - Pede aos participantes que analisem e critiguem o exemplo de acordo com a -(,
lista de verificagcdo de objetivo especifico. ,
6 - Ajuda os participantes a sugerirem modificacBes e vai anotando abaixo do ;
objetivo proposto a nova redacdo até que o objetivo figue atingivel, realista e
especifico e com a estrutura QUEM-COMPORTAMENTO-PADRAO DE v
QUALIDADE. {
7 - Pede que a dupla reproduza em folha de album seriado a redacgdo final do (
objetivo especifico obtida com a ajuda do grupo. (
8- Pergunta se ha dividas. {
9 - Repete o exercicio com mais uma ou duas duplas. ¢
{
(
Em duplas (
O facilitador (
10 - Pede para as duplas elaborarem os objetivos das demais tarjetas de modo que (.

sejam atingiveis, realistas e especificos e com a estrutura QUEM-
COMPORTAMENTO-PADRAO DE QUALIDADE e fazerem a avaliacio de acordo com (
a lista de verificacdo de objetivo especifico.

11 - Pede novamente que os voluntarios leiam seus objetivos e estimula os timidos (
que ainda ndo se manifestaram. i
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12 - Pede aos participantes que analisem e critiquem os exemplos de acordo com a
lista de verificagdo de objetivo especifico.

13 - Ajuda os participantes a sugerirem modificacbes até que os objetivos fiqguem
atingiveis, realistas e especificos e com a estrutura QUEM-
COMPORTAMENTO-PADRAODE QUALIDADE.

14- Pede as duplas que reproduzam os objetivos especificos validados pelo grupo
em folha de dlbum seriado.

15 - Cola os objetivos validados pelo grupo no quadro negro e pergunta:

» O conjunto de objetivos esta adequado as necessidades dos beneficiados?
* Falta alguma coisa?

»  Alguma coisa estd em excesso?

o E realista supor que o grupo ou instituicdo cumprird esses objetivos?

Observacdo - Se houver necessidade, o facilitador ajuda o grupo a retirar ou adicionar
objetivos.

16 - Ajuda o grupo a numerar os objetivos por ordem de prioridade e monta um
guadro geral com os objetivos especificos validados pelo grupo.

Algo mais sobre objetivos especificos

E importante numerar e ordenar os objetivos especificos de acordo com a sua prioridade,
pois o leitor sempre tem a impressé@o de o0 que aparece primeiro na lista é aquilo que é
mais importante para o nosso grupo. Se ndo tivermos cuidado e simplesmente
apresentarmos os objetivos na ordem em gue eles forem surgindo, corremos o risco de
dar uma idéia errada do que € mais importante paraa nossa comunidade.

Objetivos especificos sdo realizdveis no curto prazo - o ideal é trabalharmos com prazos
de dois anos - e sfo atingidos pela simples implantagéo do projeto, ndo dependendo de
fatores externos que estdo além da capacidade de transformagéo do projeto.

Portanto, podemos dizer que os objetivos especificos servem para mostrarmos como
estardo os beneficiados apds a nossa intervencao, independentemente de fatores
externos.

Como ja vimos, elaborar objetivos especificos equivale a responder a pergunta: onde
quero estar em cinco anos? do projeto de vida. Embora tenha um horizonte maior do
que dois anos, essa pergunta se refere a um objetivo especifico, pois trata de uma
situacdo futura que ird se concretizar devido a transformagdes que estéo ao alcance de
quem faz o projeto.

A principal caracteristica dos objetivos especificos é justamente o fato deles serem
especificos: cada um deles refere-se a uma unica necessidade de um s¢ beneficiado.

Além de expressarem como estara a gualidade de vida dos beneficiados apés a nossa
intervengdo, os objetivos especificos dao objetividade ac projeto devido a esse foco
concentrado num Gnico ponto que mostra com clareza quem vai ser beneficiado por ele.

Geralmente um bom diagnostico leva a um projeto com seis a dez objetivos especificos.
Se, na elaboracdo, nds chegarmos a um numero de objetivos especificos maior que dez, é
necessario verificar se ndo estamos lidando com objetivos que se referem a dois focos téo
diferentes que devemn ser separados em dois projetos .
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Equipe de redacio
Os objetivos especificos sdo escmi'os no projeto por ex’renso sem as Imhas
" do quadro.

Redigir objetivos a partir de necessudades relacionadas a dreas que 0
redator ndo conhece dé resuttades de baixa qualidade. Se o grupo ndo -
conseguau durante a dficina chegar.a redagao final de um ob Je'i*cvo que. frata de o
uma drea que o redcﬂ'or‘ nélo conhece ¢ melhor‘ que’ ele pega a Juda pam a dupia que
‘ elaborou a‘tarjetaedos membros da grupo gue conhecem a ama ) :

Veﬁfﬂm@a@ de coeréncia 1@‘&@&%& @@ pﬁ“@jem

Para que o projeto tenha coeréncia interna, é preciso que s beneficiados que aparecem'”_‘ o
nos objetivos tenham sido previamente apresentados € suas necesssdades descmas e‘ o
- ¢ontextualizadas na justificativa. o o ot

Vamos reler a justificativa e os ObJeTiVOS especificos e vemﬁcar se isso esTa«'-"'
" acontecendo. Em caso contrdrio, devemos fazer as a!Temgoes necessartas i

acrescentando beneficiados e contextalizando necessidades na JusT:flcaT:va ou, se I

necessdrio, retirando ou acrescen*rando obJeTtvosespethacos - '

j@bj% tivo geral

oquee

Objetivo geral é a luz que nos guia
enquanto caminhamos rumo acs nossos
objetivos especificos.

Paraqueserve

Serve para mostrarmos qual é o ideal que
inspira & move 0 nOSSO grupo € a nossa
instituicao.

Saiba mais sobre objetivo geral

Por ser a luz gue nos guia, o objeti-
vo geral estd relacionado ndo a
um unico, mas a diversos bene-
ficiados e a necessidades mais
amplas, mais abrangentes e
mais generalizadas do que as
dos objetivos especificos.

Outra caracteristica do objetivo
geral é que o prazo para que ele seja atingido vai além do tempo de existéncia do projeto.
Ele tem, portanto, uma duracdo mais longa que os objetivos especificos.

ST e ST T ey T

e T

T e

I T T

LT



Fle € uma luz que ilumina uma regido maior que a nossa, que orienta um leque de pessoas
e instituicdes maior que o do nosso projeto e que se liga a interesses mais amplos e
duradouros que os dos beneficiados diretos do projeto.

Devido a essa amplitude maior, o objetivo geral é um ideal que, além dos objetivos
especificos, depende também de fatores que o projeto ndo pode controlar: os esforcos de
pessoas € instituicdes que NAO estdo conosco, mas gue se orientam pela mesma estrela
gue 0 NOSSO grupo.

A dependéncia de fatores que o projeto ndo pode controlar ndo quer dizer que um
objetivo geral ndo seja atingivel. O grau de dependéncia dos fatores externos deve nos
permitir esperar de forma realista que o objetivo geral seja atingido. E como contar com a
chuva sobre a lavoura numa época em que tem chovido todos os anos. Ndo temos o
controle sobre a chuva, mas € realista contar com ela para se ter uma boa colheita.

Portanto, da mesma forma que os objetivos especificos, o objetivo geral é atingivel e
realista. O que d& essas caracteristicas a ele é a sua relacdo com os objetivos especificos
que, embora ndo permitam sozinhos que o objetivo geral seja atingido, devem contribuir
de forma significativa para que isso acontega. Voltando ao exemplo da lavoura. Mesmo
ndo tendo controle sobre a chuva, se prepararmos a terra, adubarmos e plantarmos do
jeito certo e na hora certa, € realista esperar que o conjunto dessas acOes va fazer uma
boa diferenga na hora da colheita.

Mas, quando pensamos em maior abrangéncia e em grupos mais amplos de beneficiados,
devemos ter o cuidado de ndo generalizar demais as coisas e produzir um objetivo geral
abrangente, mas tdo pretensioso, que o nosso projeto ndo consegue contribuir de forma
significativa para que ele seja atingido.

Também devemos ter cuidado para n&o abrir m&o da objetividade, pois cada expresséo
utilizada deve ter um significado que todos interpretam da mesma maneira.

Como elaborar objetivos gerais

A semelhanca dos objetivos especificos, um objetivo geral também é uma descrlgao em
tempo presente de uma imagem que retrata uma situagdo futura. Essa imagem é uma
foto onde aparecem varios beneficiados e necessidades ao mesmo tempo, dentro da
ldgica QUEM~-COMPORTAMENTO, mas sem padrao de qualidade porgue como é
abrangente, amplo e tem um carater de permanéncia, ja traz em si mesmo a ideia de

qgualidade.
Isso tudo pode ser representado pelo quadro esq uematico que se segue.

Quadro esquematico
de objetivo geral

faz varias coisas
A instituicdo para

ou comunidade va{igs
beneficiados

RN

3
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Elaborac8o Participativa de Projetos
) S L e o R R

JERsaE R 5 e S S S i
¢ referéncia para toda a rede da
UNEFAB - Unido Nacional das Escolas

A EFA d Familias Agricolas do Brasil - em
; F, € metodologia de formagao profissional
Mineiros de nivel médio em alternéncia, é

parceira no fortalecimento institucional
das demais escolas da AMEFA e
colabora na elaboracdo e implantagao
de projetos de desenvolvimento
sOcioecondmico em Minas Gerais.

O que ajuda

Pensar em qual € a luz mailor que move e inspira ndo sd 0 NOSso grupo, mas outras
pessoas e instituigBes também.

Descrever a foto com o verbo no presente.

lLembrar que as necessidades do objetivo geral sdo mais amplas, abrangentes e
generalizadas que nos objetivos especificos.

Lembrar que os fatos mostram apenas o atendimento das necessidades sem citar
os meios para que isso seja concretizado.

O que atrapalha

Escrever qualquer coisa sé para preencher o formulario.

Generalizar a ponto de ter um objetivo geral tdo pretensioso que o projeto ndo
consegue contribuir significativamente para ele ser atingido.

Escrever mais de um objetivo geral para um projeto sem que nenhum deles seja
especifico e de forma gue todos tenham alta qualidade € muito dificil, por isso, é
melhor procurarmos criar apenas um objetivo geral que transmita a visdo de todos
sobre a luz que nos guia.

Escrever verbos no infinitivo e expressdes do tipo por meio de, pois centram os
objetivos nos meios e ndo nas necessidacdes.

Lista de verificacdo de objetivo geral

O verbo estéd no presente.
Mostra qual é o ideal que inspira e move 0 NOSSO grupo ou a nossa instituicao.

Retrata a luz que nos guia enquanto caminhamos rumo aos nossos objetivos
especificos.

Descreve uma luz que também guia outros grupos e instituicdes além do nosso.
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Depende também dos esforgos de pessoas e de instituigdes que ndo estdo conosco,
mas que se orientam pela mesma estrela que o nosso grupo.

O grau de dependéncia dos fatores externos nos permite esperar de forma realista
que o objetivo geral seja atingido.

Descreve uma foto onde se pode ver um grupo de beneficiados maior e com as
necessidades mais amplas, mais abrangentes e mais generalizadas do que as dos
objetivos especificos.

Os fatos sdo expressos por conceitos objetivos (expressdes que ddo margem para
uma dncia interpretacéo).

Os fatos mostram os beneficiados e o atendimento das suas necessidades, mas
ndo mostram os meios empregados para que isso seja concretizado.

O conjunto de objetivos especificos contribui significativamente para que o
objetivo geral seja atingido.

Atividade

ot

Elaboracfo do objetivo geral

Grupos
O facilitador

1 - Divide os participantes em trés grupos.
2 - Pede que uma pessoa de cada grupo seja voluntaria para ser o relator.

3 - Pede aos grupos para analisarem o conjunto de objetivos especificos e
responderem a seguinte pergunta: qual & o ideal que estamos querendo
alcangar com todo esse esforgo?

Grupéo
O facilitador

4 - Pede aos relatores para apresentarem as conclusdes dos grupos e as escreve
no quadro negro.

5 - Ajuda os participantes a sintetizarem um objetivo geral a partir das conclusdes
dos grupos e 0 escreve no quadro negro.

6 - Mostra uma folha de album seriado onde esta a lista de verificagdo de objetivo
geral.

7 - Ajuda o grupo & analisar o objetivo geral e dar sugestdes para melhora-io de
acordo com a lista de verificacdo de objetivo geral.

8 - Anota as sugestdes abaixo do objetivo geral proposto inicialmente e ajuda o
grupo a escolher a forma final do abjetivo.

9 - Mostra o objetivo ao grupo e o ajuda a refietir se ele descreve de maneira
satisfatdéria o que move © NOSSO grupo ou se &€ necessario fazer alguma
modificacdo.
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A T

Plano de Acdes

T

Oqueé

;
;
i
b
:

O plano de agBes € uma descricdo do que faremos para que os objetivos especificos se
transformem em realidade.

Para que serve

ST T ST T

O plano de agdes serve para que gualquer pessoa, mesmo ndo tendo participado da
elaboragdo do projeto, consiga entender e executar as instrugdes necessarias para -
concretizar os objetivos especificos do projeto. (o

Saiba mais sobre o plano de a¢des

O plano de agdes equivale ao folheto de instrucbes
de um brinquedo de armar.

Elaborar um plano de agOes significa responder a
pergunta 4 do projeto de vida: o que eu preciso
fazer para chegar 1&?

Chegar |4 significa concretizar os objetivos, o
gue nada mais é do que atender as
necessidades insatisfeitas dos
beneficiados. Por isso, o plano de agbes
deve conter tudo que é preciso fazer
para neutralizar as causas
principais que foram listadas no
quadro de causas, pois sdo elas que
estdo impedindo o atendimento dessas
necessidades.

O fator que mais influencia a qualidade
de um plano de agdes ¢ a possibilidade dos beneficiados participarem com poder de /
decisdo das atividades do grupo que planeja, pois isso garante a produgdo de um plano '
que, além de ser coerente com as necessidades expressas por eles, também aproveita da
melhor maneira possivel os potenciais da comunidade, '5

Planos de agdes que ndo se baseiam no poder de decisdo dos beneficiados dificilmente
neutralizam as causas principais e, com isso, os membros da comunidade n3o ‘
conseguem ver motivos para deixar de cuidar das questdes do seu dia-a-dia e ajudar a (
equipe do projeto a executa-lo. Assim, o projeto acaba se transformando num fardo que
ninguém guer carregar.

P

Outro aspecto importante do plano de agBes é que ele é uma ferramenta de gestio que
vai orientar todos 0s passos que daremos para concretizar nossos objetivos.

Por isso, a eficiéncia do plano de agbes também depende da descricdo das acdes como
um conjunto de instrugdes detathadas e préticas o suficiente para que qualquer pessoa,
mesmo ndo tendo participado da oficina, possa entendé-las e executd-las sem a nossa
participagdo, obtendo o mesmo resultado e com a mesma qualidade.

AT e

laborar o plano de acbes (

O plano de acbes se apdia em quatro pilares: O QUE, COMO, QUANDO e QUEM. (
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Elaboracéo Participativa de Projetos
ST

0 nldleo central de cada agéo € O QUE faremos, que significa: o que precisamos fazer
para neutralizar a causa principal da insatisfacdo da necessidade do beneficiado expressa
no objetivo especifico.

Logo, para planejar o que faremos, temos que olhar para as informagbes que estdo no
quadro de causas produzido durante o diagnostico para podermos decidir qual a melhor
forma de neutralizar as causas principais.

Nesse momento € importante descrever o gue fazer com um substantivo, como, por
exemplo: capacitac8o, reforma ou compra (e, ndo, por verbos no infinitivo como
capacitar, reformar, comprar etc.) pois assim marcamos a diferenga entre objetivo (que
tem um verbo no nicleo central) e acdo, evitando confusdes.

Existem diversas formas de se fazer alguma coisa, por isso, antes de agir, devemos
decidir gual € a forma de fazer gue melhor atende 0 nosso grupo.

Isso nos leva ao passo seguinte que é decidir COMO faremos, ou seja, quais sdo 0s
métodos e procedimentos que utilizaremos para executar a ac&o.

Agqui, 0 mais importante é pensar nas instrucdes que devem ser seguidas para que a acéo
tenha os resultados que queremos. Portanto, elaborar o como fazer € responder a
pergunta: quais s80 os passos que devem ser seguidos para garantir que a acdo tenha os
resultados que estamos pensando?

O terceiro passo do plano de acBes é decidir QUANDO serd feita cada acdo porque, da
mesma forma como .existe um momento certo para plantar uma lavoura, tudo o que
faremos no projeto tem um momento certo para acontecer.

O importante aqui é responder a pergunta: em que momento deve ser executada a agao
para gue ela tenha o melhor resultado?

Na hora de executar cada acdo do projeto sempre podemos contar com o conhecimento
das pessoas da nossa comunidade e com a sua disposicéo para colaborar. Mas, para que
cada acdo tenha o resultado que queremos, essas pessoas precisam trabalhar de forma
organizada e, assim, chegamos ao quarto passo do plano de agdes, que é descobrir
QUEM sio os voluntdrios para coordenar as pessoas que executar@o as tarefas
necessarias para realizar cada acéo.

Coordenar ndo significa fazer tudo sozinho e muito menos dar ordens e distribuir tarefas
sem colocar a m&o na massa. Por isso, o coordenador de uma agao do nosso projeto
precisa ter o perfil adequado.

Perfil de coordenador de agdo:

o £ voluntario espontaneamente: N&o foi nomeado, indicado ou solicitade por outro
membio do grupo,

- Ereconhecido pelo grupo como uma pessoa que:
1 - sempre termina aquilo que comega;
_ 2-tem conhecimentoe vivéncia na area abrangida pela acdo;
3 - tem capacidade de lideranga;
4 - sabe delegar fungBes e tarefas;
5 - sabe cobrar resultados;
6 - tern bom relacionamento com os beneficiados.
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No plario de aces é importante citarmos o nome (e ndo o cargo) do responsavel pela
execucdo de cada agao.

Na hora de tomarmos as decisdes para elaborar o piano de agbes, precisamos nos
lembrar também de que as agBes devem abranger apenas atividades geradas pelo
projeto e que serdo executadas durante o prazo em que ele vai ser implantado
(geralmente dois anos).

Portanto, devem ficar de fora do plano de a¢des:

@

as atividades do dia-a-dia da nossa instituicdo que acontecerdo
independentemente de o projeto ser implantado ou ndo, como por exemplo:
aulas, planejamento pedagégico e outras atividades regulares de uma escola;
reunides, assembléias ou outras atividades regulares de uma associagao e assim
por diante.

as atividades que fazemos antes ou durante a fase de elaboracdo do projeto, como
por exemplo: listagem de materiais, elaboracdo de orgamento, projeto de
construcdo, configuracéo de equipamento.

Além disso, as acBes que se referem a um mesmo objetivo especifico devem ser
colocadas em ordem cronoldgica.

Finalmente, uma pergunta que sempre nos vem a cabega quando terminamos de
elaborar o plano de agBes é: Como saberemos se essas agbes sao suficientes?

A resposta a essa pergunta é: Verificando se as agbes listadas sdo suficientes para
neutralizar a causa principal levantada no quadro de causas.

O que ajuda

“Planejar junto com os beneficiados.”

“Identificar a causa da insatisfacdo da necessidade para descobrir quais s&o as
acles necessarias.”

“Contar com a participacio de pessoas que tém conhecimentos e pratica nas éreas
abrangidas pelas agdes.”

Pensar em necessidades dos beneficiados que estao expressas nos objetivos.
“Ser fiel & necessidade do beneficiado sem tentar modificé-la.”

Pensar no plano de acBes como uma ferramenta de gestdao que vai orientar os
NOSS0S Passos.

Colocarmo-nos no lugar de uma pessoa que ndo conhece a nossa instituicdo e nem
participou da elaboracdo do projeto e imaginar o que ela precisa saber e fazer
para implantar as acBes com o mesmo resultado e qualidade que desejamos.

Separar acdes gue exigem a coordenacdo ou participacdo de pessoas com perfis
diferentes. Por exemplo, na reestruturacdo de uma biblioteca, os perfis
necessarios para executar a escolha dos titulos de livros, a configuracdo de
equipamento audiovisual e o acompanhamento da reforma do predio sdo
diferentes, por isso, essas coisas devem ser separadas em trés agdes diferentes.

Escolher responséaveis pelas agdes de acordo com o methor perfil.

Depois que o plano estiver pronto, rever as causas principais que impedem o
atendimento das necessidades e analisar uma a uma para se ter certeza de que
existern acdes suficientes para neutralizar cada uma delas.
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O que atrapatha

“Fazer plano de agBes sem a participacdo dos beneficiados.”

Listar acOes relacionadas ao atendimento de necessidades que ndo estdo
expressas nos objetivos especificos.

Indicar, nomear ou pedir a uma pessoa que assuma a responsabilidade por uma
acdo.

Deixar de fora do plano uma acdo necesséria para o projeto s6 por causa do seu
custo. Nessa etapa, ainda ndo € possivel decidir o que fica ou sai do projeto em
funcdo do custo, sem comprometer a eficiéncia do projeto; isso s6 é possivel mais
tarde, no orgamento.

Esquecer de verificar no final se as a¢gles sdo suficientes para neutralizar a causa
principal.

Colocar no plano de agbes atividades do dia-a-dia da nossa entidade que serdo
executadas mesmo gue o projeto ndo seja implantado ou atividades que fazem
parte da fase de planejamento.

> Lista de verificacio de plano de acbes

O plano foi feito com a participag&o dos beneficiados.

O conjunto de acdes de cada objetivo € suficiente para que ele seja atingido, pois
neutraliza a causa principal.

As instrucbes sdo detalhadas, praticas e suficientes para qualquer pessoa
executa-las sem a nossa participagao e obter o mesmo resultado que desejamos.

Os métodos e procedimentos do COMO FAZER sdo focados nos passos que
precisam ser seguidos para que a agao tenha os resultados que queremos.

O quando fazer foi decidido pelo grupo.
Cada acdo tem um Unico responsavel.
O responsavel € designado pelo nome e, nao, pelo cargo.

O responsavel por cada acdo tem o perfil desejavel, principalmente no que toca ao
fato de ser voluntario esponténeo.

Existem diversos responsaveis pelas agdes, e nenhum deles acumula um namero
de acdes muito maior do que os demais,

As acGes estdo expressas por substantivos.

As acbes estdo numeradas de forma a poderem ser vinculadas aos objetivos
especificos a que se referem.

As acbes referentes a um mesmo objetivo especifico estdo em ordem cronoldgica.

Estdo ausentes do plano:

- atividades que devem ser executadas antes ou durante a fase de elaboragéo do
projeto (listagem de materiais, elaboracdo de orgamento, projeto de
construgdo, configuracdo de equipamento);
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. atividades do dia-a-dia da nossa instituigdo que ndo tiveram origem no projeto
(aulas, planejamento pedagdgico e outras atividades regulares de uma escola;
reunibes, assembléias ou outras atividades regulares de uma associagéo e,

assim, por diante).

Atwadade

Elaboracdo de um plano de acdes

Gru pé@

O facilitador

1. Cola o quadro de causas do lado esquerdo e o quadro de objetivos do lado direito
do quadro negro.

2 - Reproduz o quadro do plano de agbes no quadro negro.

OBIETIVE ESPECIFICO!
apdio o

PLANG DE ACOES

QUE FAZER N

.Elap_or_‘agéo Farticipativa q’g Projetas
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:ﬁ QUADRO DE CAUSAS

BENEFICIADO

S T

3 - Ajuda os participantes a localizarem no quadro de causas a causa principal que
impede que seja atendida a necessidade relacionada a cada objetivo especifico.

4 - Ajuda o grupo a propor as acdes necessarias para neutralizar a causa principal
e a preencher as outras trés colunas do quadro.

5 - Pergunta ao grupo se as agoes listadas sao suficientes.

6 - Pede que um voluntéario copie o quadro no bloco de anotagdes,

Trabalho em grupo
O facilitador

7 - Divide os participantes em grupos de quatro a cinco pessoas.

8 - Pede para cada grupo escolher o objetivo especifico para 0 qual deseja fazer as

acgoes.
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9 - Refaz no quadro negro o quadro do plano de agoes.

10 - Pede a um grupo voluntério para apresentar o que fez e anota no quadro
negro.

11 - Ajuda os demais participantes a avaliarem as propostas de acordo com a lista
de verificacdo de plano de agdes.

12 - Vai alterando o plano de acordo com as sugestdes a fim de validar as agoes.
13 - Pergunta ac grupo se as informacdes sdo suficientes.

14 - Pede que o grupo copie no bloco de anotagdes o quadro com a redagdo final
proposta pelo grupao.

i5 - Repete o procedimento com os demais grupos.

16 - Pede que cada grupo reproduza seu plano de agdes em papel de album
seriado.

Plano de acbes

Acdo no. O QUE FAZER COMO FAZER QUANDO QUEM
O gue faremos para Quais sao 0s passos que devem ser | Qual o Quem tem
neutralizar a causa principal seguidos para garantir que a acao | momento perfil para
da insatisfacdo da tenha os resultados gue estamos | em que coordenar
necessidade do beneficiado? | querendo? devemos aacio?

executar a
acac para
gue ela
tenha o
melhor
resultado?

e e e e
R




... Ffaboracdo Parficipativa de Projetos

Monitoramento de processo .

toramento de processo é o acompanhamento continuo e planejado da execugdo das
acdes durante a implantagado do projeto.

Para que serve

O monitoramento de processo serve para ajudar a equipe a executar o plano de acdes
com os melhores resultados possiveis.

T e T e T o
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Saiba mais sobre monitoramento de processo

O monitoramento é como o painel de instrumentos de um trator que permite que o [
tratorista controle como vao indo as coisas enguanto trabalha. s

Por meio do monitoramento de
processo podemos controlar como
as acles estdo sendo executadas,
comparar isso com o que foi plane-
jado, identificar o que nao estd
funcionando, refletir sobre o e
processo e propor as mudancas S
necessarias para garantir os :
resultados desejados (neutraliza- ;
¢ao da causa principal que esta !
impedindo que a necessidade do ‘;f
beneficiado seja atendida). !

Pr— -

O monitoramento de processo se P
desenvolve durante todo o perio- iy
do de implantagdo do projeto e &
executado em trés etapas:

a - monitoramento: quando sdo acompanhadas as agdes e levantadas :
informactes sobre o seu andamento; e

b - analise dos fatos e tomada de decisdes: quando as informacdes a
tevantadas no monitoramento sdo analisadas e discutidas para que se possam o
sugerir ajustes e adaptacgles para melhorar o processo; o

¢ - divulgac@o: quando as decisbes tomadas sdo comunicadas aos beneficiados e e
ao financiador, garantindo transparéncia ao processo.

O processo de execugdo das acdes de um projeto € repleto de imprevistos que, muitas
vezes, nos obrigam a fazer as coisas de um modo diferente do que foi planejado
inicialmente. Esse fazer diferente pode ser prejudicial, dependendo do grau de controle
que temos sobre ele.

e e

Se depois de observarmos o andamento das ages e refletirmos sobre isso, decidirmos
que o melthor € fazer as coisas de um jeito diferente do planejado, provavelmente vai

TN T

ocorrer um aumento da eficacia do processo.
Por outro lado, se a mudanga no modo de fazer as coisas for fruto da pressdo do tempo, L
da falta de pessoas ou de outros fatores gue deixam o processo sem controle, as o



mudancas feitas certamente vao prejudicar a eficacia das agbes em neutralizar as causas
principais.

Esses desvios e coisas que ndo funcionam podem estar relacionados ndo sé aos aspectos
técnicos das atividades (prazos, métodos, projetos arquitetOnicos de construgdes,

precos, quantidades e especificagbes tecnicas de equipamentos), mas também as
proprias relagdes dos membros da equipe entre si e com os beneficiados.

Por estar focada na qualidade com que s&o executadas as agdes, o maior interessado na
avaliacdo de processo é a equipe responsavel pela implantagdo do projeto.

Também devemos lembrar que o monitoramento:

*& um momento em que o resultado ndo depende apenas do beneficiado ou da qualidade
do diagnostico, depende também da organizacdo da equipe que executa o projeto”.

“pode determinar se o projeto vai atender as necessidades da comunidade ou provocar
novos problemas.”

i2 etapa -~ Plano de monitoramento

Para o monitoramento funcionar como uma ferramenta eficiente de controle de processo,
é preciso que ele seja feito de acordo com um plano préestabeiecido.

1
‘
£
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Uma forma pratica para elaborar um plano de monitoramento é montar um quadro
descrevendo, para cada acdo, quais os pontos-chave do COMO FAZER descrito no plano
de acBes que podem comprometer a qualidade da agdo se ndc forem executados
conforme o planejado.

Depois, adicionamos colunas ao quadro para descrever quais os métodos que vamos usar
para fiscalizar os pontos-chave, quando vamos fiscalizar e quem é a pessoa responsavel
pela execucio da acao.

/ Nesse momento do planejamento sempre ajuda contar com a participagao de pessoas.

familiarizadas com a area em que se insere a agao.

Os métodos de controle devem nos permitir identificar desvios antes da conclus@o de
cada acio para podermos corrigir 0 rumo durante o processo. Em caso contrario, o
controle fica restrito ao diagnéstico de final de processo quando os fatos ja estdo
consumados e ndo podem mais ser corrigidos.

As datas e a fregiiéncia do monitoramento também devemn ser estabelecidos com esse
rmesmo principio de que é necessario ter a possibilidade de corrigir o rumo antes da
concluséo da acéo.

O responsavel pelo monitoramento de cada agao deve ter perfil adequado, com destaque
para o fato de ser voluntério, ndo ser também o mesmo responsavel que j& aparece no
plano de acBes e ter familiaridade com a area da agéo.

Esse quadro dd uma visdo geral do processo de monitoramento do projeto e pode ser
utilizado tanto pela equipe como pelos respensaveis pela instituicdo e beneficiados para
acompanhar como estdo sendo feitas as coisas.

Por isso, o plano de monitoramento deve ter clareza e detalhamento suficiente para que
qualquer pessoa, mesmo que ndo conhega o projeto, consiga executa-lo.

E importante descrever as agbes com o mesmo nimero e 0 mesmo texto usado no plano
de a¢des, para que se possa visualizar com maior clareza a relag@o entre os dois planos.
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Além disso, é preciso lembrar que o plano de monitoramento: s

“é tdo importante como qualquer outro componente do projeto porque garante o
seu sucesso”;

(

L
“mostra o compromlsso das pessoas porque exige comprometimento dos {
responsaveis”; (
“permite avaliar se a minha instituicdo tem condicBes de executar o projeto {
antes de assumir qualquer compromisso perante o financiador”; (
{

“mais do que uma ferramenta de fiscalizacdo, é uma ferramenta que garante o
sucesso do projeto”,

O gue ajuda no plano de monitoramento

Ver o plano de monitoramento como ferramenta de gestdo de processo.

»  Controlar os pontos-chave que podem comprometer a gualidade da ac3o.

= Usar métodos que permitam identificar desvios antes da conclusfo da acdo para
viabilizar corregdes de rumo durante o processo.

e

+ Designar o responsavel pelo monitoramento da acéo pelo seu nome e, nio, pelo
cargo.

e

»  QOresponsavel deve ter o seguinte perfil:

1 - ser voluntario esponténeo: ndo ser nomeado, indicado ou solicitado:

R

2 - ser uma pessoa diferente do responsavel que aparece no plano de acdes;

3 - estar familiarizado com a drea com a qual se relaciona a acio.

L

« Perguntar ao responsavel pela agéo o que determina a sua qualidade e 0 que pode
sairerrado g, a partir disso, estabelecer o que deve ser controlado.

et

* Na hora de estabelecer o que deve ser controlado colocar-se na posigdo de quem
'serd cobrado para que tudo seja feito com qualidade e na hora certa. {

«  Incluirno plano sugest8es dos beneficiados pelo projeto. (

= Daruma cdpia do plano de monitoramento ao responséavel pela instituic@o e deixar
uma cépia exposta em local acessivel aos beneficiados. !

O gue atrapalha no plano de monitoramento

“Monitorar tarefas que fazem parte da elaboracdo do projeto”.

. Monitorar aspectos ou utilizar métodos que sé permitam diagnosticar desvios
como fatos consumados, sem possibilidade de correcdo de rumo.

e

Ter responsaveis que ndo preenchem o perfil.

Nomear, indicar ou so!mtar que alguém seja responsavel pelo monitoramento de
uma acao.

Usar o nome de um cargo, grupo ou instituicdo como responséavel por uma acso,
pois, depois, ndo se pode cobrar a responsabilidade de uma pessoa especifica.

* Nomeara mesma pessoa como responsavel por muitas acdes, pois isso mostra que
ndo dividimos tarefas e responsabilidades.

T T i o
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4 Lista de verificac2o de plano de monitoramento

L)

agoes.

*  Todas as acbes do plano de acdes s3o controladas.

*  Alindicacdo de quando controlar & clara,

°  Cada agdo tem um Unico responsavel.

°  QOresponsavel:

o @ designado pelo nome, e ndo pelo cargo;

Esquecer o planc de monitoramento na gaveta depois que o projeto for aprovado.

«  As agbes sdo descritas com texto e numeragdo idéntica a utilizada no plano de

e Todos os pontos-chave que determinam a qualidade das acBes sdo controlados.

¢ O método de fiscalizacio & vidvel e compativel com a disponibilidade de recursos
humanos e materiais da instituicdo.

= éuma pessoa diferente da responsavel que aparece no plano de aces;

= & voluntéario expontadneo: nfo foi nomeado, indicado ou solicitado por outro
membro do grupo;

> esta familiarizado com a drea com a qual se relaciona a acéo.

°  Uma mesma pessoa é responsavel por no maximo duas ou trés agdes.

= Nao se controlam atividades que fazem parte da elaborac&o do projeto.

Listar a acdo com
numero e texto
idéntico aos
usados no plano
de acdes

ROTEIRO DE PLANC DE MONITORAMENTO

Descrever o5
pontos-chave do
COMO FAZER do
plano de acdes que
podem comprome-
ter a qualidade da
acdo se nao forem
executados como o
planejado

Descraever os
metodos que
serdo utilizados
para permitir
identificar desvios
antes da conclu-
sdo de acgdo,

viabilizando
correcdes de rumo
durante o proces-
SO

Indicar as datas ou
a freqléncia que
possibilitardoe o
diagnodstico de
desvios antes da
conciusdoda acdo

Indicar o nome da
pessoa gue
apresenta perfil
para monitorar a
acdo

TR
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Elaboracdo de um plano de monitoramento

O facilitador

1 - Reproduz o roteiro de plano de monitoramento em duas ou trés folhas de &lbum
seriado.

2 - Preenche alinha da agao.
3 - Ajuda o grupo a:
» apontar quais 0s pontos-chave do como fazer que devem ser monitorados;
"« descrever os métodos de monitoramento;
« determinar quando serdo feitos os monitoramentos;
o identificar o responsavel pelo monitoramento;

4 - Ajuda o grupo a avaliar a qualidade do plano de acordo com a lista de verificagao
de plano de monitoramento, com énfase nos pontos-chave que determinam a
qualidade das acBes e possibilidade de uma pessoa que ndo conhece o projeto de
conseguir entender os métodos de fiscalizagdo descritos.

5 - Abre espaco para tirar dlvidas.

2a etapa: Analise dos fatos e tomada de decisdes

Além de monitorar, temos que usar a informac8o para aperfeicoar o processo de
implantacdo do projeto por meio da reflex@o sobre o que estad acontecendo e da tomada
de decisdes sobre o que deve serfeito.

Elaboragéo Participativa de Projefos

SRl

A forma mais pratica de realizarmos essa etapa ¢ via reunides periodicas em que a -

equipe usa o plano de monitoramento para comparar a qualidade do que estava previsto
e do que foi realizado no perfodo. A partir disso, ela discute a necessidade de ajustes no
processo e toma decisdes quanto aos ajustes a serem feitos.

E importanie estabelecermos, ainda durante a elaboragdo do projeto, com que
freqiiéncia serdo realizadas essas reunides, bem como prevermos a presenga de um ou
mais dirigentes da nossa instituicdo e de representantes dos beneficiados pois isso
contribui para a melhor qualidade do processo.

3a etapa - Divulgacéo

A divulgacdo consiste na comunicacdo aos beneficiados pelo projeto e dirigentes da
nossa entidade do que estd acontecendo, quais ajustes foram propostos, por que eles
foram feitos e quais os resultados que se espera com isso. Esse procedimento da
transparéncia ao processo e se for feito com rapidez, permite que 0s beneficiados se
manifestem e participem do redirecionamento do processo.

A rapidez é o fator mais importante para a eficiéncia da divulgagao das decisdes tomadas
nas reunides periddicas, por isso podemos usar métodos mais informais como, por
exemplo, um comunicado em uma reunido de beneficiados ou um e-majf ou telefonema
para os dirigentes.

Para que o processo tenha transparéncia é necessario que a equipe elabore relatérios
semestrais ou anuais e os divulgue para os beneficiados, os dirigentes de nossa
instituicdo e para o financiador.

Esses relatdrios devem ser de dois tipos: técnicos e financeiros.

e
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O relatdrio técnico deve descrever como foi a execugdo e qual a situacdo de cada uma das
acbes previstas para o perfodo abrangido pelo relatério, salientando diferencas entre o
que foi planejado e o que fol realmente feito em termos de métodos, prazos, quantidades
e outros aspectos relevantes. Também deve ser explicado porque as coisas foram feitas
de um jeito diferente e quais as providéncias que serdo tomadas para resolver os desvios
indesejados.

O relatorio financeiro mostra o saldo inicial da conta corrente do projeto, os movimentos
feitos no periodo e o saldo final. Também lista cada uma das ac¢bes que deveriam ter sido
executadas no periodo abrangido pelo relatério e mostra, em duas colunas, quais 0s
gastos previstos e quais os gastos realmente feitos.

Urn outro elemento do relatorio financeiro é um pequeno texto, descrevendo por que as
coisas’ sairam como sairam, com destaque para quantidades e precos, e quais as
providéncias que serdo tomadas para resolver os desvios que comprometem a boa
qualidade e o efeito das agdes do projeto. Também s&o anexadas copias das notas fiscais
dos gastos efetuados e o extrato da conta do projeto no periodo.

O que ajuda

Deixar a elaboragdo do relatério a cargo do grupo de pessoas que realmente
trabalhou para executar as agbes do projeto.

« Deixar transparecer, no relatério técnico, as emocfes e os sentimentos que 0s
beneficiados estdo exprimindo em relagdo & execugdo das agles, métodos
empregados e efeitos disso tudo.

O que atrapalha

Deixar os relatérios a cargo de pessoas que ndo trabalharam na implantacdo das
agoes.

= Fazer um relatorio técnico em que ndo se vé o gue os beneficiados estio sentindo
em relagao ao projeto.
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valiacgdo de Resu
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tado

e

O queé

Fem TR

Avaliagdo de resultado é um processo que verifica até que ponto conseguimos concretizar
os objetivos especificos do projeto.

Para que serve

A avaliagdo de resultado
serve para que o0s
beneficiados aprendam o
que € preciso mudar no
seu modo de agir para que
possam fazer meilhor da

Saiba mais sobre avaliacao de resultado

Saber até que ponto os objetivos especificos foram concretizados significa saber quanto
houve de melhora na qualidade da vida, do trabalho ou do aprendizado dos beneficiados.

Elaborar a avaliagdo de resultado também significa responder a quinta pergunta do
projeto de vida: corno vou saber que cheguei 1a?

Essa avaliagao permite descobrir quais as mudangas que o projeto provocou na vida das
pessoas e proporciona informactes para que os beneficiados possam refletir sobre o
projeto e aprender o que devem mudar na sua forma de agir para poderem fazer
melhor da préxima vez.

Por estar focada nos resultados, essa avaliacio é feita depoils que o projeto ja foi
implantado e n@o podemos mais intervir no processo.

Mas se ndo podemos mais intervir no processo, por que avaliar?

Como vimos no inicio deste manual, um projeto serve para aprendermos qual € a melhor
maneira de transformar o mundo naquilo que queremos. O mérito da avaliacdo de
resultados € justamente nos mostrar até que ponto o projeto cumpriu essa fungdo. A
partir disso, podemos refletir sobre ¢ que fizemos e decidir o que devemos mudar na
nossa maneira de agir para fazer melhor da préxima vez,

Fazer melhor significa utilizar os recursos humanos e materiais limitados de que
dispomos de forma a obter o melhor resultado possivel no atendimento das necessidades
dos beneficiados.

Os interessados em aprender com a experiéncia de medir os resultados s3o os
beneficiados, a equipe responsavel pela implantagdo do projeto, a nossa instituicdo e o
financiador.

e
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Elaboracgdo Participativa de Projetos

0 ganho que a avaliag&o de resultados proporciona para os beneficiados € a possibilidade
de refletir e aprender com a experiéncia e, a partir dai, rever prioridades, planejar os
proximos passos do seu processo de desenvolvimento e executd-los com um maior grau
de independéncia e autonomia.

A instituicdo e a equipe que implantaram o projeto
também tém interesse em avaliar o que foi feito
porque, assim, podem descobrir o que precisa
melhorar e decidir se dardo prosseguimento ou
ndo ao projeto. A reflexdo sobre resultados
também leva ao crescimento organizacional, pois
0 grupo aprende como usar recursos humanos e
materiais com maior eficiéncia no
prosseguimento do projeto e em outras iniciativas
futuras.

O financiador também tem interesse na avaliagdo
porgue por meio dela, pode saber se o projeto deu os resultados que foram planejados
para poder refletir e decidir se vai continuar investindo nele ou se vale a pena multiplica-lo
em outros lugares. Também existe a possibilidade do crescimento organizacional do
financiador a partir da reflexdo do que precisa permanecer e 0 que precisa mudar nos
métodos de relacionamento com o publico externo e, mesmo, nas relagdes internas da
instituicdo.

A avaliaco de resultado é executada em trés etapas:

1 - coleta de dados - guando é verificada a existéncia evidéncias que
demonstrem que os objetivos do projeto foram atingidos;

2 - reflex@o sobre as informactes - guando as informagdes levantadas na
coleta de dados sdo analisadas e discutidas pelos beneficiados, equipe do
projeto e pelos dirigentes da nossa instituigao;

3 - elaboracio de relatorio e divulgag8o - quando os resultados da reflex&o
sdo organizados em relatorios e divulgados para a comunidade e para o
financiador.

12 etapa ~ Coleta de dados

Coleta de dados é o processo por meio do qual verificamos junto aos beneficiados, se
existem evidéncias que demonstram que os obietivos especificos do projeto foram

atingidos.

A utilidade das informacdes geradas na coleta de
dados depende da participagao dos
beneficiados no planejamento do processc e,
também, do esfor¢o que foi empregado no
diagnostico. Isso porque todo esse trabalho
serd revertido na forma de maior facilidade
em elaborar os principais componentes da
avaliacdo de resultados: os indicadores.

Um indicador s6 é Gtil como ferramenta de
avaliacdo se ele nos permite medir as
mudancas que aconteceram em termos de
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comportamento ou melhoria da qualidade de vida, aprendizado ou trabalho dos
beneficiados. Portanto, um indicador de resultado tem que ser, obrigatoriamente, um
parametro que pode ser medido.

Para que possa ser considerado como uma evidéncia concreta, um indicador tem que
permitir que o avaliador va até o beneficiado e verifique no local se aconteceu aquilo que
estava previsto. Na maioria das vezes podemos constatar essa evidéncia com 0s nossos
préprios olhos e dela podemos tirar uma foto .

Um dos erros mais freqiientes que cometemos ao fazer um plano de avaliagdo é listar,
como indicadores, evidéncias que ndo podem ser medidas pois se baseiam em conceitos
subjetivos.

Os indicadores podem ser qualitativos ou q'uam'ﬁtatiwas.

Os qualitativos evidenciam o tipo, a qualidade das mudangas provocadas pelo projeto
na qualidade de vida, aprendizado cu trabalho dos beneficiados.

Os indicadores quantitativos guantificam a dimensao dessas mudangas.

Um objetivo especifico pode ter um ou mais indicadores qualitativos mas é obrigatério
que, pelo menos, um deles tenha relacdo direta com o padrdo de qualidade do objetivo.

Podemos entender melhor esses conceitos anatssando alguns dos indicadores de um
objetivo especifico que j& vimos nesse manual.

| Os alunos da EFA implantam projetos com aumento da

: dos Pinheiros produtivos na sua renda familiar
: propriedade

1 - Os alunos implantam projetos que 3 - Vinte alunos por ano implantam
aumentam a renda familiar projetos produtivos

2 - Os projetos produtivos foram 4 - O aumento da renda familiar foi igual
implantados nas propriedades familiares ou superiora 10%

Nos exemplos podemos cbhservar que:

1 - os quatro indicadores sdo evidéncias concretas porgue podem ser verificados e
medidos;

2 - os indicadores 1 e 2 sdo qualitativos porque evidenciam o tipo, a qualidade das
mudancas que ocorreram na vida ou no trabalho dos beneficiados;

3 - os indicadores 3 e 4 s30 quantitativos, pois quantificam a dimensio das
mudancas;

4 - o indicador 1 tem relag8o direta com o padrdo de qualidade do objetivo.
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Depois de estabelecermos os indicadores, o passo seguinte da coleta de dados ¢ indicar
quais ser@o os métodos que utilizaremos para verificar, junto aos beneficiados, se

© existem evidéncias concretas de que os objetivos foram atingidos.

Nessa etapa, devemos estar atentos para n&o propor indicadores que exijam métodos de
avaliacdo sofisticados ou trabalhosos demais e que vdo além das capacidades e recursos

da nossa instituigado.

Se o0 método de verificacdo exigido por um indicador for muito complicado, caro ou exigir
competéncias, tempo e demais recursos que estdo além da capacidade da nossa
instituicdo, talvez seja o caso de revermos o indicador ou mesmo o padréo de qualidade

do objetivo especifico.

O método de verificacdo também deve ser criativo e aproveitar as possibilidades de que o
maior nimero possivel de pessoas se envolva e aprenda com a coleta e analise dos dados.
Isso porque, quanto maior o nimero de beneficiados envolvidos, maior o aprendizado da
comunidade com a avaliacio e, portanto, maior a sua capacidade de tomar decisbes com
autonomia e sem influéncias externas.

Além de descrever o método de verificacdo, o plano de coleta de dados deve prever qual o
melhor momento para verificarmos se os objetivos foram atingidos e quem serd o

avaliador.

O avaliador deve ter familiaridade com a drea com a qual se relaciona a agdo, mas, ao
contrario do que acontece com o monitoramento do processo na avaliagdo de resultado,
ele pode ser o mesmo responsavel que aparece no plano de agdes.

O que ajuda na hora de planejar a coleta de dados
“0 planejameiito da avaliagdo tem que ter a participag@o da comunidade.”

o Contar com a participacdo de dirigentes da nossa instituicdo.

= “Os avaliadores tém que ter competéncia na area com a qual se relaciona o
objetivo que vao avaliar”

»  “Aproveitar a avaliacdo de resultado como uma oportunidade de verificar com o
beneficiado se ¢ objetivo € realmente aquilo que ele quer; se nao for, recomecar
tudo de novo desde o0 enunciado do objetivo.”

«  Usar a nossa prépria linguagem e palavras objetivas (de mesmo significado para
todos os participantes).

. Colocar-se no lugar de quem futuramente terd que observar se a necessidade do
beneficiado foi atendida.

o Ter objetivos especificos com um Unico beneficiado, uma lnica demanda nado
palpavel e um padréo de qualidade objetivo.

O que atrapalha na hora de planejar a coleta de dados

Definir indicadores que necessitam de métodos de verificagdo que exigem
competéncias, disponibilidade de tempo ou outros recursos além da capacidade da

nossa instituigao.
. Termedo das conseqiliéncias de descobrir gue as coisas ndo deram certo.
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Lista de verificacfo de plano de coleta de dados

Os beneficiados patticiparam do planejamento da avaliagéo.

«  Osobjetivos s&o indicados com ¢ mesmo nimero e enunciado que ja foram usados
no item objetivos especificos.

» Osindicadores:
* sdo evidéncias concretas de que os objetivos especificos foram atingidos;
o podem ser observados e medidos;
= sdo objetivos: ddo margem a uma Unica interpretagéo.

»  Existem indicadores qualitativos € quantitativos.

»  QOs indicadores qualitativos evidenciam o tipo, a qualidade das mudangas que
ocorreram na qualidade da vida ou do trabalho dos beneficiados.

°  QOsindicadores quantitativos medem a dimensao das mudangas.

- Os métodos de verificacdo sdo vidveis e condizentes com as competéncias e
disponibilidade de tempo e demais recursos da instituicdo.

¢ As indicactes dos momentos de avaliacdo e dos nomes dos avaliadores de cada
objetivo s&@o claras.

e Existe um Unico avaliador para cada objetivo, e os avaliadores sao designados pelo
nome.

«  Uma mesma pessoa é o avaliador de, no maximo, dois ou trés objetivos.

Elaboracao de um planoc de COLETA DE DADOS
Grupdo
O facilitador
C1- Reproduz no quadro negro o roteiro do plano de coleta de dados.

2 - Escolhe um objetivo elaborado pelos participantes, preenche as duas
primeiras colunas do quadro (nlimeros e objetivos) e ajuda o grupo a propor as
provas concretas que dermonstram que ele foi atingido.

3 - Ajuda o grupo a formular indicadores qualitativos e guantitativos e propor
métodos de verificacdo.

4 - Pede para o grupo avaliar a qualidade dos indicadores € a viabilidade de
aplicacdo dos métodos de verificac&o.

5 - Ajuda o grupo a determinar quando fazer e o responsavel pela avaliag8o.

6 - Pergunta aos participantes se ha ddvidas.

Elaboragdo Participativa de Projetos 1
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Elaboragédo Participativa de Projetos

ROTEIRO DE PLANO DE MONITORAMENTO

R 7 247 223 O R)

Usar os mesmos; Quais sdo as Que método Qual é o Quemé o
textos e numeros| evidéncias usaremos para | melhor voluntario
que ja foram| concretas de que observar cada momento para avallar?
utilizados no item| o objetivo indicador? para

objetivos especi~ | especifico foi observar?

ficos atingido?

Trabalho em grupo

O facilitador
7 - Divide o grupao em grupos de quatro ou cinco pessoas.

8 - Pede para cada grupo escolher um objetivo especifico diferente e elaborar um
plano com indicadores qualitativos e guantitativos, métodos, quando fazer e
avaliador,

Grupdo
O facilitador

9 - Pede para um grupo voluntério expor o que fez e reproduz as informacdes no
quadro negro.

10 - Ajuda os participantes a avaliarem o plano proposto, de acordo com a lista
de verificacdo do plano de coleta de dados e a propor sugestdes para validar os
trabalhos.

11 - Repete 0 processo com outros grupos.

22 etapa - Reflex8o sobre as informacoes

A reflex8o sobre as informacbes € o processo no qual as informacdes levantadas na coleta
de dados sdo analisadas e discutidas pelos beneficiados, equipe do projeto e pelos
dirigentes da nossa instituicao. '

Para que tudo isso acontecga, temos que incluir na avalia¢do de resultado um momento em
que os beneficiados se relinem com a ajuda de um facilitador para conhecer as
informag0es coletadas, refletir sobre elas, sistematizar os aprendizados e conclusdes e, o
qgue é mais importante, tomar decisbes sobre o0 que deve ser feito no futuro.

B

32 etapa ~ Elaboracfo de relatério e divulgacio

Essa etapa consiste na sistematizag¢do e divulgagdo das informacBes coletadas e dos
resultados da reflexdo.
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Elaboragéo Participativa de Frojefos

O relatério deve conter o resumo do projeto, o plano de verificagdo de resultados, as
informacdes coletadas (apresentadas na forma de textos, graficos, tabelas e fotos), os
aprendizados e conclus@es e as decisdes tomadas na etapa de reflexao.

A divulgacdo € a disponibilizacdo do relatdrio para a nossa comunidade, parceiros e
financiador, além da veiculagdo das informacBes mais relevantes em semindrios,
encontros, jornais, radio ou TV.

Oqueé

Perspectivas do projeto é um item em que s&do descritas trés coisas:

continuidade, que indica como o projeto vai prosseguir depois gue terminar o
financiamento;

desdobramentos, que sdo os efeitos colaterais desejaveis gue vao ser gerados pela
nossa intervencao;

multiplicacdo, que sdo as perspectivas do projeto ser reproduzido no futuro em
outros lugares.

Para gque serve

Serve para mostrar gue a semente que plantamos e da qual cuidamos com ajuda do
financiador até os primeiros frutos é tdo boa que, no futuro, vai continuar se
desenvolvendo sozinha, gerando outros frutos além dos que foram previstos inicialmente
e despertando o interesse de outras pessoas em planta-la em outros lugares.

e
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Elaboragéo Participativa de Projetos

[

O item perspectivas serve para reforcar a qualidade da nossa proposta de intervencdo.
Se soubermos elabora-lo com evidéncias concretas e suposicdes realistas, podemos
mostrar que o0 nosso projeto tem perspectivas de impacto mais amplo, profundo e
duradouro do que o compromisso formal que assumimos na forma de objetivos
especificos.

1. Continuidade 59;
Nesse item, devemos deixar clarc como a nossa g&%\%@ '

instituigdo vai dar continuidade ao processo que
teve inicio com o projeto e como ele vai evoluir Q/Cgf

quando terminar o dinheiro do financiamento. 9] @9‘) |
Isso é importante, pois o financiador prefere %
O

apoiar um projeto que tenha possibilidades [
concretas de continuar a se desenvolver depois
que acabarem os recursos do financiamen-
to. Devemos, portanto, demonstrar a
sustentabilidade financeira (de

onde virdo os recursos) e social
(que pessoas continuardo
trabalhando) do nosso
projeto.

O financiador também sabe que a permanéncia de outras pessoas ao nosso lado depois do
periodo de financiamento aumenta as possibilidades de continuidade do projeto, por isso,
devemos mostrar 0s compromissos concretos que 0s parceiros tiverem para com o futuro
do projeto.

2. Desdobramentos

Desdobramentos sdo comoe efeitos colaterais:
Sao coisas gue acabam acontecendo em fungdo
do projeto mesmo que ndo fagam parte dos
nossos objetivos e, portanto, que ndc estejamos
planejando fazer um esfor¢o especifico para que
ess5as coisas acontegam,

E importante mostrar as perspectivas de
desdobramento do nosso projeto pois isso vai
mostrar ao financiador que o investimento que
ele faz na nossa idéia tem potencial para
beneficiar um nimero de pessoas maior do que o
previsto inicialmente.

Flaborar desdobramentos equivale a responder
as perguntas:
O projeto ira beneficiar pessoas ou atender
necessidades que ndo estac listados nos
objetivos?

Quais s80 essas pessoas e necessidades?
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3. Multiplicacio

Multiplicacio é a reproducao do nosso
projeto em outros lugares em fungao
dos resuitados positivos e do exemplo
que foi dado por ele. Nesse processo a
nossa instituicdo pode estar envolvida
diretamente com o esforgo de
multiplicacdo ou apenas estar sendo
tomada como um exemplo a ser
seguido.

E importante mostrar as perspectivas de
mulitiplica¢8o ao financiador para que ele
perceba que, ao apoiar a nossa idéia,
mais do que nos ajudar a plantar uma
arvore, ele estard nos ajudando a
produzir sementes que germinardo em outros lugares,

As vezes, a possibilidade de reproduzir o projeto em outros lugares ou de oferecé-lo como
alternativa para um maior nimero de pessoas pode fazer parte dos objetivos de um
projeto. Esse tipo de projeto é chamado de projeto piloto.

Loty

O que ajuda

Fazer uma tempestade de idéias para levantar todas as possibilidades e depois
selecionar aquelas que se apéiam em evidéncias concretas e suposigdes realistas.

«  Deixar esse item em branco quando ndo se sabe o que dizer.

O que atrapaiha

Fazer da elaboracdo desse item um exercicio de fantasia e invengdo de
perspectivas nao realistas.

- Fscrever mesmo quando ndo se sabe o que dizer .

Lista de verificacio da descricfio das perspectivas do projeto

o Demonstra as reais possibilidades de continuidade, desdobramentos (efeitos
colaterais desejaveis) e multiplicacdo (reprodugao em outros lugares) do projeto.

s Baseia-se em evidéncias concretas e suposicoes realistas: ndo é o resultado de um
exercicio livre de imaginacdo feito s¢ para preencher esse item.

B e N
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Elaboragao Participativa de Projetos

Orcamento analitico

)

Oqueé

Orgamento analitico é uma estimativa das quantidades e dos pregos de todos os bens e
servigos que precisamos adquirir para realizar cada uma das agdes do projeto.

Para que serve

O orcamento analitico serve para listarmos tudo o de que precisamos para executar as
acBes do projeto e estimarmos o montante de recursos financeiros necessario para isso.

Saiba mais sobre orcamento analitico

Elaborar o orgamento de um projeto é a
mesma coisa que responder a sexta pergunta
do projeto de vida: do que preciso para chegar
1a?

O orcamento analitico é o plano de acgles
expresso em nUmeros.

O orgamento mostra a dimensao dos esforgos
que estamos colocando em cada agdo e quais
0§ recursos que precisam estar
comprometidos antes do inicio da implantacao
do projeto para que o processo nao seja
interrompido por falta de dinheiro.

O orgamento também é uma ferramenta de
gestdo gue nos auxilia no monitoramento e
avaliacdo do projeto, pois especifica as
caracteristicas técnicas e quantidades de bens
e servigos que vamos adquirir e que
deveremos controlar para saber se as coisas
estdo saindo {(monitoramento de processo) ou
sairam (avaliacBo de resultado) como foram
planejadas.

Na verdade, é s6 durante a elaboragdo do orgamento analitico que enxergamos de forma
clara quais devem ser as caracteristicas técnicas e as quantidades de bens e servigos que
sdo realmente necessarios para o projeto.

O detalhamento das caracteristicas técnicas de bens e servigos deve ser suficiente para
gue qualquer pessoa possa comprar exatamente o que queremos usando apenas as
informacgdes que colocamos no orgamento. Esse detalhamento € fundamental para que
possamos fazer 0 monitoramento do processo e para que o leitor possa entender o que
estamos querendo fazer e com que qualidade.

Devemos indicar as fontes de recursos, pois isso mostra o tamanho da disposicéo da
nossa instituicdo de dividir os riscos da iniciativa de intervencdo com o financiador,
Também deve ser indicada a fonte de recursos fornecidos por nossos parceiros ou por
outros financiadores, pois isso mostra que outras pessoas também acreditam na nossa

idéia e confiam na nossa instituig&o.
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Também é imprescindivel indicar a memoria de célculo da quantidade de itens compostos
por subitens.

N

TN

Exemplo:

Item Quantidade

Alimentac¢do (5 monitores x 5 dias x 2 refei¢des) 50

Antes de terminar a elaboracdo do orcamento, é importante que nenhuma atividade
tenha sido deixada de fora durante a elaboracdo do plano de acdes ou retirada do projeto
em qualquer outro momento por causa do seu custo ou por envolver algum item néo
custeado pelo financiador, pois $6 depois de elaborado o orcamento é que vamos ter uma
visdo clara de todo o projeto e poder decidir com seguranga o que pode e o que ndo pode
ser retirado do orgcamento sem comprometer os objetivos.

SN AT TN T s

PN

Além disso, ndo podemos esquecer que, se pudermos mostrar via or¢amento a
quantidade de empenho que ja existe tanto da nossa parte como do financiador, vamos
ter maior chance de conseguir, junto a uma outra fonte, 0s recursos necessarios para um
determinado bem ou servigo que o financiador nao paga.

TS o T

R

E muito importante lancar no orgamento apenas as despesas que serdao geradas pelo
projeto. Salarios, custeio e outras despesas que vao ocorrer, mesmo que o projeto ndo
seja implantado, ndo podem ser lancadas nem para o financiador nem como
contrapartida. '

O que ajuda

Fazer em grupo.

T

« Fazercomtempo.
= Chamaroutras pessoas além da equipe do projeto para ajudar, se necessario.
» “Colocarno orgamento apenas as agdes que vao gerar despesas”.

»  “Pedir ao financiador apenas aquilo que ndo podemos arranjar com a comunidade
e 0S parceiros”,

» Antes de comecar a elaborar o orgamento, descobrir no site do financiador o gue
ele financia e o que ndo financia (observe que, no exemplo dado a seguir, trata-se
de um financiador que ndo financia alojamento, alimentacdo, reforma e
construgdo, por isso, as despesas desses itens foram lancadas todas como
contrapartida).

L o o e b g e e

> Indicara moeda em que estdo expressos 0s valores no orcamento, (

- Citar os objetivos e acbes no cabegalho com 0 mesmo ndmero e o mesmo (
enunciado com que aparecem nos itens objetivos especificos e plano de agBes.
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O que atrapalha

“Fazer correndo.”
e “Fazersozinho.”
o Usar siglas sem explica-las.

° lLangar na contrapartida despesas que a nossa instituicdo terd que pagar
independentemente do projeto, como, por exemplo: salario do pessoal executivo
da entidade que continuara trabalhando quer o projeto seja implantado ou n3o.

o Lancgarno orgamento agdes que ndo envolvem despesas.
» Usar numeracao diferente nas acdes do plano de agbes e no orgamento.

o Repassar a tarefa de elaborar o or¢camento para um tesoureiro, encarregado de
compras ou outra pessoa que ndo participou da oficina geralmente resulta num
documento de pouca utilidade tanto para a equipe de projeto como para o leitor do
documento.

= Colocar uma pessoa para fazer cotagao e negoaar precos com o fornecedor de um
tipo de bem ou servigo gue ela ndo conhece ou ndo sabe como se usa, na maioria
das vezes, gera informacgfes de baixa qualidade (e, conseqlientemente, compra
mal feita na fase de execugdo das acdes do projeto).

» Anexar ao projeto copias dos orgamentos dos fornecedores, sem recomendacdo

expressa do financiador para fazer isso, geralmente atrapalha porque deixa o
projeto menos objetivo e mais dificii de manusear devido a inclusdo de

informagdes que ninguém pediu.

» Escolher um determinado fornecedor somente porque ele tem o menor prego sem
atentar para a qualidade, garantia e assisténcia pos-venda geralmente provoca
problemas.

Davidas malis freqiientes sobre orgamento analitico
O que é rubrica?
Rubrica significa categoria, ou seja, tipo de despesa.

A separacdo dos itens de despesa por rubricas serve para mostrar com mais clareza qual
a finalidade dos recursos demandados pelo projeto. A separac8o por finalidade €
importante porgue a maioria dos financiadores tem restrigdes quanto a fornecer recursos
para determinadas finalidades: salarios sdo um exemplo disso.

Alguns exemplos de rubricas utilizadas em projetos sdo, entre outras, material
permanents, material de consumo, servigos de terceiros e salarios,

Os préprios nomes citados ja deixam claro que, primeiramente, a separacdo em rubricas
serve para indicar com clareza o quanto o projeto vai investir na compra de bens e quanto
na de servicos. Também fica claro que as diferentes rubricas servem para separar as
despesas com pessoal externo (servigo de terceiros) e interno (salério), bem como as

despesas com material permanente € de consumo.
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O que & material permanente?

Material permanente s2o os itens de despesa que permanecem disponiveis mesmo depois
do uso, como, por exemplo, mdveis, equipamentos e ferramentas, que, mesmo sendo
passiveis de desgaste, ndo sdo consumidos em uma (nica ou em poucas utilizagBes.

O termo material permanente é usado para fazer a distingdo em rela¢do ao material de
consumo, que desaparece ou se inutiliza com uma (nica ou poucas utilizagdes, como, por
exemplo, vidraria de laboratério, cartuchos de impressora e combustiveis.

0 que & servico de terceiros?

Servico de terceiro é todo servigo que serd executado por pessoal externo 2 nossa
instituicao, geralmente méo-de-obra especializada, como, por exemplo, pedreiro, técnico
em informatica, consultorn

E interessante notar que a inclusdo de servigos nessa categoria independe da fonte dos
recursos para pagamento, pois 0s custos podem ser lancados tanto para o financiador
como na contrapartida (servigos doados ou pagos com recursos proprios ou de parceiros).

Como lancar custo de bem ou servigo que sera doado por um membro da
comunidade ou parceiro?

Apesar de 0 bem ou servigo doado ndo exigir desembolso por parte do projeto, ele geraria
despesa se a nossa instituicdo ndo tivesse a capacidade de mobilizacdo da comunidade ou
do parceiro que faz a doacao.

Por isso, devemos fazer um levantamento do prego de mercado do bem ou servigo com a
mesma metodologia dos demais itens do orgamento e langar o valor como contrapartida.

de Projefos 1,
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Elaboragdo Participativa de Projefos
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Ac8o: 1.1. Capacitacdo de monitores*

EXEMPLO DE ORCAMENTO ANALITICO

Objetivo especifico: 1 - Os alunos da EFA dos Pinheiros implantam projetos produtivos
na sua propriedade com aumento da renda familiar.

680,00

, Fontes
Rubricas e itens de despesa Quant. Valor unit,” [ —1 Valor total
R$ Financiador Contrapartida RS .

1. Servigos de terceirgs

a) Curso de atualizagio em

fruticultura Universidade

Estadual Mineira 80 h

Matricula {2 monitores) z 150,00 300,00 300,00
. Alojamento {2 monitores x 12 dias) 24 12,50 300,00 300,00
| Alimentacio
(2 monitores x 12 dias x 2 refeicbes) 48 2,50 120,00 120,00
. Transporte
(2 monitores x 2 passagens) 4 35,00 140,00 140,00
. b) Estagio de atualizacio
£ em piscicultura Universidade de
. Sdo Pedro 80 h
‘: Alojamento (1 monitor x 12 dias) 12 10,00 120,00 120,00
- Aflmeﬂtag?o (1 monitor x 12 dias 24 5,00 120]00 120’00
o X 2 refeictes)
Transporte (1 monitor x 2 passagens) 2 120,00 240,00 240,00
Lw 2. Material de consumo
Material para o curso de

45,00 45,00
705,00 1.385,00

i As despesas de alojamento e alimentag8o dessa agdo serdo custeadas com recursos da Prefeitura

Municipal de Mineiros, MG.

2 Todos os precos lancados neste orgamento foram pesquisados junto a trés fornecedores, e as copias
dos orcamentos estdo arquivadas em nossa sede e disponiveis para consulta.

37



Acdo: 1.2. Reestruturacdo da biblioteca
Valor unit Fontes
Rubricas e itens de despesa ) Valor t
' P Quant. R$ Financiador | Contrapartida R$Otal
1. Servicos de terceiros
| a) Mao-de-obra 450.00 450
reforma da sala 30 m2 (15 diarias) 15 30,00 ! 00
2. Material permanente
b) Material de construco
troca de forro, porta, janelas,
instalacgdo elétrica e 1 900,00 900,00 900,00
pintura de paredes
b) Moveis
Estante de madeira
com 5 prateleiras (1,8 mx 1,6 m) 2 80,00 160,00 160,00
Mesa de madeira para 4 pessoas
1 (1,3mx1,3m) 5 80,00 400,00 400,00
% c) Acervos °
g . e
_ Livros didaticos 120 20,00 2.400,00 2.400,00
. Livros técnicos 40 30,00 1.200,00 1.200,00
Fitas e video técnicas 20 60,00 1.200,00 1.200,00
TOTAL . . | 4800,00 | 1.910,00 | 6.710,00

3 Ver lista com detathamento nos anexos do projeto
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Efaboragéo Parficipaliva de Projetos
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Objetivo especifico: 2 - Os alunos da EFA de Coqueirais aplicam os conhecimentos da

A orientagdo profissional na solucdo de problemas trazidos pela comunidade.
o Acdo: 2.1. Capacitacdo em informatica
| ) Fontes
oy Rubricas e itens de despesa Quant. Valor unit. — : —1 Valor total
R$ Financiador | Contrapartida R$
| 1. Servicos de terceiros
a) Curse de informatica
I | bésica - 80 h
1| Matricula (4 monitores, 1 secretéria
3 dirigentes) 8 150,00 | 1.200,00 1.200,00
L4 b) Curso de informatica aplicada
't & agricultura e pecudria 40 h
|| Matricula (2 monitores) 2 150,00 300,00 300,00
: Alojamento (2 monitores x 5 dias) 10 12,50 125,00 125,00
Ailmeptﬁgao {2 monitores x 5 dias x 20 5,00 100,00 100,00
| 2 refeicbes)
Transporte (2 monitores X
il 2 passagens) 4 20,00 80,00 80,00
TOTAL 1.580,00 225,00 1.805,00
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Agfo: 2.2. Implantacdo de laboratdrio de informatica
, Fontes
icas e i Valor unit. Valo
Rubricas ltens de despesa Quant. R$ Financiador | Contrapartida éfﬂ g
1. Servigos de terceiros
do-de-obra - ref I
gg ﬁg%fd?érf:s) reforma da sala 45 30,00 1.350,00 | 1.350,00
2. Material permanente
.‘“ fglffét%r;arige construgac 90 100,00 9.000,00 | 9.000,00
. b} Equipamentos
Microcomputador 2 GHz, 512 KB RAM,
.| disco rigido de 40 MB, monitor 15”, kit
- muttimidia, Windows Me, placa de rede 10 2.200,00 22.000,00 22.000,00
e fax modem
| Impressora jato de tinta
.| 2.400 x 1.200 dpi 14 ppm 1 350,00 350,00 350,00
|| c) Software
Licencas Windows e Office 5 350,00 1.750,00 1.750,00
d) Méveis
. Cadeiras estofadas 5 70,00 350,00 350,00
| Mesas de férmica & 100,00 600,00 600,00
| Armario de madeira (1,8 m x 1,4m) i 150,00 150,00 150,00
TOTAL | 25.200,00 | 10.350,00 | 35.550,00
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Lista de verificacio de orcamento analitico: Primeira verificacio

Antes da elaboragao do orgamento, foi pesquisado no site do financiador o que ele
financia. O que ele ndo financia estd langado como contrapartida.

Expressa com clareza as quantidades e pregos de todos os bens e servicos que
precisamos adquirir para realizar cada uma das ag8es do projeto.

Indica a moeda utilizada.
Indica quais serfo as fontes de recursos.

Especifica as caracteristicas técnicas de bens e servicos com detalhe suficiente
para que qualquer pessoa consiga comprar exatamente o que queremos usando
essas informacoes.

E indicada a meméria de célculo da guantidade de itens compostos por subitens.

Os objetivos e acles sdo citados no cabecalho com o mesmo numero e 0 mesmo

enunciado com que aparecem nos objetivos e no plano de acdes.,

Todas as rubricas e itens de despesa langados se relacionam diretamente com uma
ou mais agdes do plano de agdes.

Servicos, materiais e equipamentos doados por parceiros e colaboradores estéo
lancados como contrapartida utilizando o seu valor de mercado (o valor de
mercado deve ser cotado via orgamentos escritos de fornecedores do mesmo bem

U servigo).
S&o listadas apenas agbes que tém custos.

O lancamento das despesas de cada objetivo comega em uma pagina nova e ndo ha
quebra de pagina no meio do quadro de uma agao.

Itens numerosos como, por exemplo, livros, fitas de video e vidraria de laboratério
estdo agregados em um Unico item de despesa e listados em um anexo no final do
projeto com titulos, quantidade, valor unitario e valor total. (Observe no exemplo
livros didaticos, livros técnicos e fitas de video).

Ha referéncia aos anexos do orgamento no corpo ou no rodapé do quadro de
orgamento.

Atividade

BT

Elaboracdo de um orcamento

i

Trabalho em grupo
O facilitador

1 - Separa os participantes nos mesmos grupos que trabalharam no plano de
agoes.

2 - Pede zos grupos para fazerem o orgamento de uma ou duas acdes de acordo
com 0 exemplo.

Grupdo
O facilitador

3 - Pede a um grupo voluntario para apresentar o seu orgamento.
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4 - Escreve as informacgbes no quadro e ajuda os participantes a avaliarem o
orcamento proposto de acordo com a lista de verificagdo de orgamento da 1’
verificagéo. ‘

5 - Ajuda os participantes a proporem modificacBes que acharem necessarias,
6 - Pergunta se ha dlvidas.

7 - Repete o processo com outros grupos.

Algo mais sobre orcamento analitico

Para levantarmos os pregos que serdo usados no orgamento, o ideal é fazermos cotacbes
com, no minimo, trés fornecedores. Isso porque, se pedirmos um orcamento para um
Unico fornecedor que trabalha com pregos acima dos praticados no mercado e
apresentarmos esses pregos ao financiador, podemos dar a impressdo de ma fé da nossa
parte.

O contato e a negociacao com o fornecedor que propde um orgamento tém que ser feitos
pelo responsavel pela agdo ou outra pessoa que tem familiaridade com o uso do bem ou
servico que estd sendo cotado. Em caso contrario, corremaos o risco de obter informacdes
nao confidveis que podem diminuir a eficiéncia do orcamento como ferramenta de
planejamento,

Nos itens de valor unitario maior do que U$ 20,00 (vinte délares'), devemos langar os
precos no orgamento sé se tivermos certeza de que eles constam em orcamento escrito e
com o prazo de validade da proposta, porque, depois do projeto aprovado, teremos que
executar as agdes de acordo com os pregos propostos.

Devemos anexar cdpias dos orgamentos ao projeto somente se o financiador nos pedir.
Em caso contrdrio, basta esclarecermos com uma nota de rodapé que os orcamentos
est8o arquivados na nossa instituicdo e a disposicdo do financiador.

Salvo quando ha recomendagdo expressa do financiador em outro sentido, o valor total da
contrapartida deve ser, no minimo, de 20 a 30% do valor total do projeto. Isso revela
compromisso da nossa parte com a proposta, uma vez que estamos dispostos a assumir
parte dos riscos do financiamento. '

Depois que a primeira versdo do orcamento ficou pronta, podemos otimizar a
contrapartida chamando a comunidade e 0s nossos parceiros para uma reunido quando o
orgamento é apresentado a todos e, em seguida, € feito um levantamento de todas as
pessoas € instituigdes que podem ser contatadas para colaborar com recursos para
pagamento de despesas do nosso projeto.

Sempre que tivermos um parceiro ou um segundo financiador contribuindo com os itens
da contrapartida, devemos deixar isso claro no orcamento, pois assim mostramos que
outras pessoas também acreditam na nossa proposta e confiam na nassa instituicdo. (Ver
despesas de alojamento e alimentagéo na acdo 1.1. do exemplo). Por outro lado, é sempre
bom obter uma declaracdo de inteng&o desse parceiro ou financiador antes de lancar esse
valor como contrapartida.

Devemos comprar bens e servicos pela melhor relagdo custo-beneficio e néo

* O valor em délar estd sendo usado aqui como uma referéncia de valor. Isso MAQ quer dizer que o
orgamento analitico deva ser feito nessa moeda.

jetos
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necessariamente pelo menor preco. Além de um bom preco, devemos levar em
consideragdo a garantia, a assisténcia pos-venda e se o fornecedor vai nos entregar
axatamente 0 que gueremos.

Na hora de escolher as especificagbes de equipamenios ou servicos que estamos
comprando pela primeira vez, é sempre bom contar com a opinido de uma pessoa ou
instituicdo que tem familiaridade com o que estamos nos propondo a comprar para
contrapd-la as informagdes do fornecedor.

Para os itens de maior valor que v8o ser comprados de um fornecedor que n&o
conhecemos, é sempre bom conversar antes com algum de seus clientes para verificar se
ele é de confianca com relacdo a prazos de entrega, garantia e assisténcia pos-venda.

informacbes demais ou informacgoes de menos podem prejudicar a gualidade do nosso
orcamento como ferramenta de planejamento e gestdo. Por isso, é importante tentar
manter o nivel de detathamento proposto no exemplo, a ndo ser que o financiador
recomende expressamente que se faga de outra forma.

Depois de feitos os ajustes indicados pela primeira verificacdo, devemos fazer uma
segunda verificacdo para atender alguns itens gue ficaram de fora.

Lista de verificacSo de orcamento analitico ~ Segunda verificaco

Os pregos lancados sdo a melhor opgao pesquisada em pelo menos trés
orgamentos.

- Todos os precgos maiores do que US$ 20,00 (vinte ddlares) constam em um
orcamento escrito e com data de validade.

.  Existe indicacdo no rodapé de gue os pregos foram pesquisados em trés
orcamentos cujas cépias estdo com o proponente.

= valor total da contrapartida é de pelo menos 20 a 30% do valor total do
projeto.

*  Todas as despesas lancadas serao originadas apenas se o projeto for
implantado.

¢ Qs itens de maior valor serdo fornecidos por empresas com referéncia.

Orcamento consolidado

S R

D qgueé

Orcamento consolidado € um quadro onde listamos os valores totais de todas as agbes do
projeto.

Para que serve
Serve para termos uma visdo geral, em uma Gnica pagina, de quanto recurso ou
esforco estamos gastando com cada agao.
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Saiba mais sobre or¢amento consolidado

94

No orgamento consolidado,
além de listar as agbes do
projeto e lancar os valores
totais que serdo gastos com
cada uma delas, indicamos
também a fonte do recurso,
Com isso, & possivel
visualizar onde estdo sendo
usados 0S NOSSOS recursos e
os do financiador e qual a
proporcdo do risco que cada
um esta assumindo.

"« Terinvestido todo o tempo necessario para produzir um bom orgamento analitico.

« Usar o mesmo nlmero e 0 mesmo enunciado das agdes que foi utilizado no plano

de agGes e no orcamento analitico.

O que atrapalha

= Todas as agdes langadas no orgamento consolidado também estdo lancadas no

orcamento analitico.

° As acles estdo descritas com 0 mesmo namero € 0 mesmo enunciado que foi
utilizado no plano de agdes e no orgamento analitico.

¢ Haindicacdo da moeda utilizada.

> Osvalores langados na coluna total séo iguais ao total de cada acdo do orcamento

analitico.

= O total geral do orgamento consolidado € igual a soma dos totais das acdes que

aparecem no or¢amento analitico.

Fazer um orcamento consolidado de mais de uma pdgina.

Lista de verificacdo de orcamento consolidado

Todas as informacgdes estdo langadas em uma Unica pagina.
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EXEMPLO DE ORCAMENTO CONSOLIDADO
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Anexo
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O gue sao

Anexos sao documentos com informacdes complementares essenciais para o bom
entendimento de algum dos demais itens do projeto.

Para gue servem

Servem para facilitar o entendimento do nosso projeto ou
propiciar um maior conhecimento sobre o trabalho da

nossa instituigao.

Saiba mais sobre anexos

Os anexos cumprem no projeto a mesma fungdo que as
notas de rodapé de um texto. N&o fazem parte dele, mas

ajudam a entendé-lo.

Devemos colocar nos anexos apenas informacdes
complementares, logo, ndo devemos repetir dados ou
idéias que ja foram expostos em outro item do projeto,
mas apenas aprofundar o que for essencial para o bom
entendimento do projeto, mantendo relacao direta com o

" FONTES
ACOES TOTAL R$
FINANCIADOR R% CONTRAPARTIDA R$
Capacitagfo de monitores 680,00 705,00 1.385,00
Reestruturacio da biblioteca 5.360,00 1.350,00 6.710,00
2.1 CapacitacBio em informatica 1.580,00 225,00 1.805,00
Implantac8o de laboratdr
2.2 e (aaaratoro 25.200,00 10.350,00 35.550,00
Capacitacgo em uso de
3.1. multimidia como ferramenta 1.000,00 2.000,00 3.000,00
pedagdgica d
Implantacéo de sala de
3.2, uftimidia 21.000,00 4,700,00 25.700,00
Capacitagio gerencial de
4.2, dirigentes 2.500,00 5.000,00 7.500,00
Estruturacdo da sede da
_ 4.1. assoclacio 7.500,00 1.250,00 8.750,00
& N ,
% 4.3, AquisicBio de um veicuio 0,00 23.000,00 23,000,00
i
0 5.1. Capacitac8o técnica das familias 1.800,00 590 00 2.320,00
§3 Assisténcia técnica & indlstria de
b 5.2. doces da cooperativa-escola 5.000,00 1.200,60 6.200,00
g:_\g
' TOTAL GERAL 71.620,00 50.300,00 121.920,00

R e A i

texto de algum outro item do projeto.

Anexos com informagbes que ndo sdo complementares e
essenciais apenas avolumam o projeto desnecessariamente e

podem aborrecer o leitor com coisas que ele nao quer saber.
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Um anexo pode ser solicitado pelo financiador, contendo, por exemplo, dados adicionais
sobre a nossa instituicdo, um certificado ou outro documento. Nesses casos, € obrigatdrio
incluir o anexo no projeto.

14 os anexos que ndo s3o solicitados pelo financiador exigem maior cuidado. Devemos ter
certeza de que estamos fornecendo informagbes realmente relevantes sem dar a
impresséo de estarmos enchendo lingtiga.

No caso de um projeto de uma escola de alternancia que vai ser apresentado para um
financiador que ndo conhece a proposta da Pedagogia da Altern@ncia, podemos anexar
um texto de, no maximo, duas paginas descrevendo essa proposta pedagdgica e a sua
historia.

Nos projetos que prevéem atividades de capacitagdo de recursos humanos como cursos,

oficinas, estagios ou seminarios, devemos colocar nos anexos uma descricdo de uma a
duas paginas para cada uma das agoes de capacitagdo programadas onde esteja claro:

= como foi feito o diagnéstico de demandas de capacitacdo;
= qual a participacdo do plblico-alvo no processo de diagnéstico;

- aspectos pedagdgicos: contelido a ser trabalthado, metodologias que se pretende
empregar, carga horéria, calendéario previsto, produtos, e o que cada participante
estard apto a fazer no final da capacitagéo;

s um breve curriculo de cada assessor com énfase na area da capacitagao;

« instituicdo de origem dos assessores e sua vinculagdo com ela.

Nos projetos que incluem visitas e viagens como atividades de formag&o ou capacitagao
de beneficiados, devemos incluir um anexo que descreve quem serao os participantes,
quais os critérios utilizados para a sua selegdo, qual a programacéo que sera cumprida,
qguais os objetivos da viagem, guais os critérios de escolha do local a ser visitado, que
tipos de relatdrios serdo gerados para socializar as informagoes.

Em projetos que prevéem construgdo ou reforma de instalagfes prediais, devemos incluir
0 fayout do prédio (planta baixa onde se visualiza a distribuicdo dos modveis e
equipamentos) e o cronograma das obras.

Como ja foi dito quando tratamos do orcamento, devemos agregar itens numMerosos em
um nico item de despesa do orcamento (como, por exemplo, livros, fitas de video e
vidraria de laboratério) e coloca-los nos anexos na forma de uma lista com titulos ou
nomes, quantidade, valor unitario e valor total. Isso serve para ndo sobrecarregar o
orcamento com informagao que sobrecarrega o quadro, dificultando a visualizacdo do
custo das diversas acbes do projeto.

Também & conveniente fazermos referéncia aos anexos na forma de notas de rodapé
inseridas no texto dos itens do projeto com os quais estéo relacionados.

Lista de verificacdo de conjunto de anexos

1- Estdo incluidos todos os documentos solicitados pelo financiador.

2 - Os anexos ndo solicitados pelo financiador contém apenas informacdes comple-
mentares (ndo repetem dados ou idéias que ja foram expostos em outro item do
projeto, apenas os aprofunda).
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3 - Todos os anexos sdo essenciais para o bom entendimento do projeto, mantendo
relagdo direta com o texto de algum outro item do projeto.

4 - Itens do orgamento numerosos (como livros, fitas de video, vidraria de laboratério,
CDRoms) estdo detalhados em um anexo na forma de uma lista com nome ou titulo,
quantidade, valor unitario e valor total).

5 - No caso de um projeto de uma escola de alterndncia que vai ser apresentado para
um financiador que n@o conhece a proposta da Pedagogia da Alternéncia, foi
anexado um texto de no méximo duas péginas descrevendo essa proposta
pedagdgica e a sua histéria.

6 - Todas as atividades de capacitagdo de recursos humanos estdo descritas em
anexos de uma a duas paginas para cada uma das acBes de capacitacio programadas
em que estd claro:

= como foi feito o diagndstico de necessidade de capacitacio;
= qual a participag&o do publico-alvo no processo de diagndstico;

« qual 0 conteudo a ser trabalhado, metodologias que se pretende empregar,
carga horéria, calenddrio previsto, produtos e 0 que cada participante estara
apto a fazer ap6s a capacitacdo;

- um breve curriculo de cada assessor com énfase na érea da capacitacdo;

instituicdo de origem dos assessores e sua vinculagdo com ela.

-3

7 - Todas as visitas e viagens que sdo atividades de formacgio ou capacitacdo dos
beneficiados estao descritas num anexo que indica quem serfio e quais os critérios de
escolha dos participantes, qual a programacgéo que serd cumprida, quais os objetivos
da viagem, quais os critérios de escoiha do local a ser visitado e que métodos serdo
utilizados para socializar as informacdes levantadas.

8 - Projetos que prevéem construcdo ou reforma de instalacBes prediais incluem o
fayout do prédio (planta baixa onde se visualiza a distribuicdo dos mdveis e
equipamentos) e o cronograma das obras.

9 - Faz-se referéncia a todos os anexos na forma de notas de rodapé inseridas no texto
dos itens do projeto com os quais estdo relacionados.

Resum T —

T S

O queé
R
O resumo € uma descrigdo sucinta dos componentes mais importantes do projeto.

Para que serve

O resumo serve para o leitor ter uma visdo panorémica dos componentes mais
importantes do projeto e, ao mesmo tempo, sentir-se curioso para ler o documento

inteiro,

Saiba mais sobre o resumo

O resumo é como uma matéria de capa de jornal, que apresenta a histdria e desperta a
curiosidade do leitor a ponto de ele se sentir motivado a comprar o jornal para conhecer o

restante das informacgdes no interior da edicdo.
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Devemos colocar ¢ resumo no
comego do projeto, a ndo ser que
o formuldrio do financiador
estabeleca de outra forma, mas
ele deve ser elaborado somente
no final do processo de elabora-
c8o, depois que ja temos uma
visdo geral de todos os compo-
nentes do projeto e de seus
principais méritos.

O resumo deve ter um estilo claro
(usando a nossa propria lingua-
gem, sem tentar falar dificil) e
objetivo (indo direto aos fatos
sem rodeios). A objetividade €
uma caracteristica essencial de
um bom resumo: ele deve serum
texto de, no maximo, meia,
padgina mas nela devem ser
reconhecidas as informagdes
mais relevantes que existem nos
itens mais importantes do proje- :

to: histérico, justificativa, beneficiados, necessidades que serdo satisfeitas, agbes e
orcamento. ¢

Um bom resumo também deve estimular a curiosidade do leitor, de forma que ele se sinta \
motivado a investir o seu tempo e a sua atengdo na leitura e entendimento da nossa (
proposta. /

O gue ajuda E
Bpdsaial Sl i) (
Usar nossa prépria linguagem, sem querer falar dificil.

« Contar com a participacdo dos beneficiados para apontarem o que é mais }
importante em cada item do projeto.

» Deixar para fazer o resumo depois que os demais itens do projeto ja estdo prontos
e que ja temos uma idéia do conjunto e da esséncia do projeto.

¢ Fazer um resumo de, no minimo, um quarto e, no maximo, meia pagina.

O que atrapalha
Falar dificil.

« Fazer o resumo sem a participagdo dos beneficiados.

¢ Fazer o resumo antes de os demais itens do projeto estarem prontos.

= Fazer um resumo de mais de meia pagina, pois isso inviabiliza o reconhecimento
rapido das informacdes.
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Lista de verificacio de resumo

Comega apresentando ¢ nome do projeto e a nossa instituicdo: o que faz, onde
’ . . 2 . . !
atua, ha quanto tempo existe, quais 0s principais parceiros e parcerias.

o Permite ver uma imagem aérea do projeto: tem pouco detalhe mas permite ver o
conjunto formado por todos os componentes mais importantes: histérico
- o » P i 3 i i 5 ,
justificativa, beneficiados, necessidades que serdo satisfeitas, acBes e orgcamento.

« Funciona como a matéria de capa de jornal, que apresenta a histéria e faz o leitor
buscar o restante das informacgoes no interior da edigao.

o Mostra em poucas frases nossas maiores conquistas a nossa competéncia para
executar o projeto.

» O texto é claro (usa a nossa préopria linguagem, sem tentar falar dificil) e objetivo
(vai direto aos fatos sem rodeios).

o Se o projeto apresentar alguma metodologia ou proposta realmente inovadoras,
chama.a atengdo para esse fato.

»  Cita os custos do projeto e as fontes de recursos.

» O tamanho méximo é de meia pagina.

Titulo do projeto

e e
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Um nome ou frase de impacto que transmite a esséncia da nossa proposta de trans-
formac8o da vida das pessoas.

Para que serve

Serve para descrever a nossa proposta de forma instantanea, despertando a curiosidade
das pessoas e envolvendo-as com a proposta de transformacg8o da vida dos beneficiados.

Saiba mais sobre o titulo do projeto

Uma vez gue o titulo deve transmitir a esséncia da proposta de transformagéo da vida das
pessoas, para elaboré-lo, temos que voltar o nosso olhar para os objetivos especificos do
projeto, pois sdo eles que retratam essa proposta .

Da mesma forma que podemos dizer gue o resumo de um projeto & uma fotografia aérea
que permite ver uma imagem de conjunto do projeto, no caso do titulo, podemos dizer
que ele é uma fotografia que retrata o que hd de melhor e de mais significativo nos

objetivos especificos.

0O titulo do projeto deve ser a dltima coisa a ser feita na oficina, depois que os demais
itens ja foram discutidos e as idéias estdo mais amadurecidas, e que a nossa percepcao
do que é a esséncia das transformacdes que queremaos ja esta mais clara,

O desafio &, portanto, encontrar a melhor maneira de retratar a transformacdo proposta
pelo projeto e formular um titulo que seja emblematico e que provoque o envolvimento
das pessoas e desperte a sua curiosidade.

29



Pensando nessa linha, podemos dizer também
gque elaborar o titulo do projeto equivale a
responder a seguinte pergunta:

Se este projeto fosse um filme, qual seria o titulo
que retrataria o que existe de mais marcante no
enredo e deixaria o publico mais interessado em
vé-io?

Lista de ver

icacdo de titulo de projeto

discutidos.

- Permite enxergar uma imagem do que ha de mais significativo na nossa proposta
de transformacdo da vida dos beneficiados(mostra a esséncia dos objetivos

especificos).

*  Se esse projeto fosse um filme, seria esse o titulo que melhor retrataria o que
existe de marcante no enredo e que deixaria o ptblico mais interessado em vé-lo?

= Eum nome ou frase de impacto.
*  Eemblemaético.

. Emblemético: simbdlico, que
encerra uma idéia ou imagem

. de compreensdo
- generalizada.

Aqui entra a habilidade do

facilitador para fazer uma
tempestade de idéias que
retrate a esséncia do projeto
e, a0 mesmo tempo, conse-
guir levar o grupo a se

concentrar nos aspectos

mais importantes e descre-

vé-los de forma atraente e

criativa.

Um titulo gque retrata a
esséncia de uma boa pro-

posta de transformacao
pode ajudar a conseguir

parceiros e atrair financia-
dores.

Foi feito coletivamente, depois de todos os demais itens do projeto terem sido

Elaboragao Participativa de Projet
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" Elaboracdo do titulo do projeto

Traballho em duplas
O facilitador ‘
1 - Divide os participantes em duplas.

2 - Cola ao lado do quadro negro os quadros em papel de dlbum seriado
contendo o objetivo geral e os objetivos especificos do projeto.

3 - Pede as duplas para analisarem o conjunto de objetivos especificos e
escreverem uma tarjeta com a idéia que retrata a transformacdo mais
importante que vai haver na vida dos beneficiados.

4 - Cola as tarjetas no quadro negro e as 1& em voz alta.
5 - Pede as duplas para analisarem as tarjetas e escreverem um titulo.

Grupio

O facilitador
6 - Pede que as duplas leiam seus titulos em voz alta e 0s escreve no quadro negro.
7 - Apresenta aos participantes a lista de verificagdo do titulo de um projeto.

8 - Os participantes avaliam os titulos propostos, e o facilitador ajuda o grupo a
propor as modificagdes que achar necessarias, mudando palavras ou juntando
partes de titulos.

9 - O facilitador ajuda o grupo a escother o melhor titulo.

Dados do W@g@@m@m&@ R

s EeEm R e

O que sdo

R S PRy

S&o os dados basicos para contato e caracterizacdo juridica da nossa instituicio.

Para que servem

Os dados do proponente servem para o financiador se comunicar conosco da forma mais
agil e eficiente possivel e para a caracterizagado juridica da instituicdo e das pessoas que
tém responsabilidade civil e técnica pelo projeto.

Saiba mals sobre os dados do proponente

Os dados do proponente s&o como o cartdo de visita da nossa instituic3o.

Geralmente, os dados do proponente de que o financiador precisa ja v&m solicitados no
comeco do formulario.

Caso o financiador ndo disponha de formulario proprio, devemos colocar ja na primeira
pagina do projeto os seguintes dados:

nome da instituicdo, CNPJ, enderego completo para correspondéncia, telefone, celular,
fax e e-mail, nome, cargo e profissdo do responsavel pela instituicdo, nome, profissio,
cargo e formacgdo profissional do responsavel pelo projeto e dos demais membros da
equipe.
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E importante fornecer o maior niimero possivel de alternativas para uma comunicagao {
répida do financiador com a nossa instituicdo, pois, na maioria das vezes ele trabalha com ;
prazos restritos e pouca disponibilidade de pessoal e, guando tenta entrar em contato
conosco, é porque precisa resolver questdes urgentes e ndo pode ficar perdendo tempo
com tentativas frustradas de nos encontrar.

P

O nome do responsavel pela instituicdo € importante porgue, além de ser a pessoa que
tem responsabilidade civil pelo projeto, ele é a referéncia do financiador se porventura ele
vier a ter problemas de comunicacdo ou entendimento com o responsavel pelo projeto.

e

O responsavel pelo projeto é aquela pessoa que coordenara a equipe responsavel pela (
implantagdo do projeto. Ele ¢ a referéncia do financiador para decidir e acompanhar os {
aspectos técnicos e operacionais do processo de implantagao do projeto. g

O nome, profissdo e formacdo profissional dos demais membros da equipe s&o ‘
importantes para retratar os talentos com que contamos, a divisdo de papéis e a eventual ‘
participac8o da comunidade (presenca de agricultores, parceiros etc.) e serve também

O que ajuda

Fornecer pelo menos uma opgédo de telefone, uma de fax, uma de celular e uma de
e-mail.

O que atrapalha (

Fornecer endereco postal ao qual a equipe ndo tem acesso permanente (exemplo: {
caixa postal que ndo é verificada diariamente), pois isso pode provocar perdas de
prazo e até do préprio financiamento por atrasos de providéncias indispensédveis.

. Fornecercomo alternativa de contato nimero de telefone de pessoas que nao estado /
preparadas, orientadas ou comprometidos o suficiente com o projeto para
transmitir informacdes de forma efetiva e imediata.

Montagem do documento final € a colocagao de todos os itens do projeto em uma ordem
|bgica. (,

Para gue serve \

Serve para produzir um documento completo e mais facil de ser entendido.

Saiba mais sobre a montagem do documento final (
A montagem do documento final é necessaria, pois a ordem em que trabalthamos os (
diversos itens na oficina é a que mais facilita a elaborac¢éo do projeto, mas ndo é a que (
mais favorece o entendimento de uma pessoa que 18 o projeto. (
Por exemplo, na oficina, é methor elaborarmos os objetivos especificos antes dos gerais, ¢
mas, na hora de ler o projeto, é melhor que os gerais venham antes dos especificos. (
Qutro exemplo. No caso do resumo e do titulo do projeto, como j& vimos, é melhor (

deixarmos para elabord-los no final da oficina, quando j& temos uma visdo mais

102 aradurecida da proposta como um todo. Por outro lado, para quem {é o projeto, o mais p
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Idgico € o titulo e o resumo serem apresentados no inicio do documento.

Por isso, no final da redagdo, os componentes do projeto estdo fora de ordem, como as

. pecas de um quebra-cabecas que precisam ser ordenadas para fazer sentido.

Q que ajuda

Fazer com tempo.

O que atrapalha

Lista de verificacéo da montagem final

Fazer com pressa.
Deixar para a Ultima hora, quando estd acabando o prazo para enviar o projeto.

hl

1. O projeto tem todos os itens solicitados pelo financiador.

2. Nos casos em que o financiador tem formulario préprio, a ordem de monta-
gem obedece o formato proposto por ele.

Nos demais casos, sugerimos a seguinte ordem:

i

£ W N

Folla de rosto

1.1 Proponente

1.2 Titulo

1.3 Resumo

1.4 Localedata

Dados do proponente
Historico

Caracterizacio geografica e sécioecondmica

Justificativa
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6 Objetivos gerais

7 Objetivos especificos

8 Plano de acbes

9 Monitoramento de processo
10 Avaliaggo de resultado

11 Perspectivas

11.1  Continuidade
11.2 Desdobramento
11.3 Multiplicagdo
i2 Orcamento
12.1  Orgamento analitico
12.2 Orgamento consolidado

13 Anexos

13.1  Anexos solicitados pelo financiador

13.2 Demais anexos

Para que serve

Serve para descobrir que retificagdes devem ser feitas no texto antes de envia-lo ao

financiador.

Saiba mais sobre a revisdo

Elaboracdo Participativa de Projeios

o
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A revisdo é um pente fino que tem que ser passado no projeto.

Como todo documentc escrito, o projeto precisa ser revisto depois de terminada a
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redag&o para verificar se tudo esté correto. Para obtermos o melhor resultado narevisio
devem ser verificadas varias coisas diferentes por pessoas ou grupos especificos ,

O primeiro passo da revisdo € a leitura pelos préprios membros da equipe de redagio. O
ideal & que, nessa fase, cada membro da equipe revise o documento no minimo trés
vezes.

Depois de revisar o documento, a equipe de redagdo deve apresenti-lo ao grupo que
participou da oficina e colocar copias do projeto a disposicéo para as pessoas poderem
opinar se concordam com 0 que esta escrito e se ndo esta faltando ou sobrando nada,
Esse passo € importante para melhorar a qualidade do documento, mas ¢ mais
importante ainda para garantir a apropriacéo do projeto pelos interessados.

Isso pode ser visualizado no depoimento do membro de uma equipe de redaco: *Depois
de escrito o projeto, conseguimos voltar 8 comunidade e rediscutir tudo. Fles cortaram
tudo que ndo dizia respeito a escola deles e dos nove objetivos que o projeto tinha,
ficaram so cinco porque eles entendiam muito bem o projeto e o que queriam com ele”,

Depois de fazer as modificacdes sugeridas pelos participantes da oficina, a equipe de
redagdo repassa o projeto para a equipe do projeto e demais interessados para uma nova
revisBo, Nessa etapa, é importante verificar com cuidado os aspectos téchicos,
principalmente plano de agdes, orgamento, cronograma e os itens da lista de verificacdo
da montagem final. '

Terminados os ajustes recomendados pela equipe do projeto, € hora de fazer a revisio
gramatical e de linguagem do documento, procurando erros de portugués que, se ndo
forem corrigidos, podem comprometer boa parte do esforco de planejamento para
produzir um bom projeto.

A revisdo gramatical e de linguagem, de preferéncia, deve ser feita por uma pessoa que
nao participou do processo e ndo conhece o projeto, porgue assim, ela vai poder nos dar
boas sugestdes a respeito da clareza e objetividade do texto, nos ajudando a descobriro
que ndo esté claro no texto para quem néo esta envolvido com a idéia,

O que ajuda

Fazer a reviséo.
o Cada revisorrelé o texto pelo menos trés vezes.

> Considerar as opinides dos revisores que ndo participaram da oficina de
elaboracdo de projeto como sugestdes que podem ou ndo ser acatadas pela
equipe.

O que atrapalha

Néao fazer a revisao.
°  Fazé-la com pressa.
s Fazé-laem cimada hora.

«  Considerar como ordens as opinides de revisores que tém pqder de decisao na
entidade, mas ndo participaram da oficina de elaboragao do projeto.




Lista de verificac@o de revisgo

« O projeto foi apresentado e revisto pelo grupo que participou da oficina.
«  Q projeto foi revisto pela equipe de projeto com énfase nos detalhes técnicos.
- Foifeita a revisdo gramatical.

* O projeto tem todos os itens da lista de verificacdo de montagem final.

Encaminhamento de projeto

Oqueé

Encaminhamento de projeto é o processo que
coloca 0 nosso projeto nas maos do
financiador.

Para que serve

Serve para garantir que 0 nosso projeto seja
incluido entre as propostas analisadas pelo
financiador.

Saiba mais sobre encaminhamento

Para garantir que o nosso projeto chegue ao seu

destino, recompensando todo o esforco que
fizemos para elabord-lo, o processo de

encaminhamento precisa ser feito com cuidado e,

depois, acompanhado.

Antes de mais nada, temos que encaminhar o
projeto dentro do prazo estipulado pelo financiador e da forma que ele determinar: envio
pelo correio ou por e-mail, ndimero de cdpias, forma de apresentacgio.

Também temos que conferir se o projeto estd completo com todos os itens e anexos. Os
casos de projetos rejeitados pelo financiador, porque foram enviados com uma pégina ou
item faltando, sdo mais numerosos do que se pode imaginar.

Devemos verificar se o enderego postal ou virtual para envio esta correto e garantir uma
forma de notificagdo de recebimento da proposta pelo financiador por meio de um aviso
de recebimento, seja por via postal, seja via e-mail.

Sempre que possivel, o projeto deve ser enviado com antecedéncia suficiente para
podermos verificar junto ao financiador se ele recebeu o documento e se ndo falta nada e,
ainda, podermos reenvia-lo se houver algum problema.
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E!abora

O que ajuda

Fazer o envio com prazo suficiente para verificar junto ao financiador se ele
recebeu o documento e se ndo estd faltando nada.

O gue atrapalha

Fazé-lo com pressa.

°  Fazé-loem cima da hora.

Lista de verificacdo de encaminhamento de projeto

O envio esta dentro do prazo.
*  Odocumento tem todos os itens e anexos.

° A forma de envio e a apresentacdo do documento est30 de acordo com o
recomendado pelo financiador.

» O endereco do financiador esta correto.
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