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MODULO |: CHUVA DE IDEIAS (BRAINSTORMING):
PROCEDIMENTO E TECNICAS

Notas para o Monitor

1. Técnica de treinamento para o empoderamento comunitario

Este mddulo ajuda a levar o seu grupo a tomada de decisdes através de um consenso. A técnica
pode ser utilizada em: uma reunido comunitaria ou com o executivo de uma organizacdo baseada
na comunidade; entre gerentes de uma ONG; ou em um ministério ou secretaria; com um ndmero
de participantes que varie entre cinco e duzentos.

Apesar de vocé necessitar de boas habilidades de lideranga para moderar a reunido, vocé deve ser
firme em se fazer respeitar o formato e as regras basicas da sessao (por exemplo, ndo se permitem
criticas nem comentarios das contribuicbes dos participantes). E preciso ter certeza de que vocé
ndo imp0Os as decisdes, mas que foram decididas pelo grupo. Vocé esta ali para facilitar uma
tomada de decisBes criativas em grupo.

O proposito da sesséo de chuva de ideias (brainstorming)

O propdsito de uma sessdo de brainstorming é o trabalho em grupo na identificagdo de um
problema, e encontrar, através de uma intervencdo participativa, a melhor decisdo para um plano
de ac¢do que solucione tal problema.

Pré-requisitos

1. Um problema para resolver.

2. Um grupo com o potencial para trabalhar como uma equipa. Pode ser tanto um pegueno
grupo administrativo quanto uma equipa funcional de cinco a dez pessoas (ex.
voluntdrios, grupo de gestdo, grupo de coordenacdo), ou até uma reunido de toda uma
comunidade, podendo chegar a cem ou duzentas pessoas.

3. Um quadro, grandes folhas de papel em branco ou algo que seja facilmente visivel por
todos, e alguns marcadores grandes para se escrever; e

4. Um facilitador (vocé). Alguém cuja funcdo é extrair sugestdes dos participantes, sem
impor suas opinides, e a0 mesmo tempo com atitudes de lideranca para manter a ordem e
0 proposito da sessdo.

Regras basicas

O moderador orienta cada sesséo

O moderador pede sugestdes aos participantes

Criticas de sugestdes alheias ndo sdo permitidas

Todas as sugestdes devem ser escritas no quadro (mesmo as estranhas)

2. Procedimento

2.1 Defina o problema.



Peca sugestdes relacionadas com o problema mais importante

Criticas de sugestdes alheias ndo sdo permitidas

Escreva todos os problemas no quadro

Agrupe os problemas mais parecidos ou relacionados e entdo

Reagrupe e liste-os em ordem de prioridade (0s mais importantes no topo)

2.2 Crie o objectivo.

Inverta a definicdo do problema (¢ a solugéo)

A solucdo do problema definido acima € o objectivo

Defina o objectivo como a solugédo do problema

Escreva o objectivo no quadro e entdo

Lembre o grupo que eles, e ndo vocé, escolheram o objectivo

2.3 Defina o objectivo.

Explique a diferenca entre uma meta e um objectivo

O moderador deve estar ciente disso

(um objectivo é mensuravel, finito, e possui uma data de concluséo).

Peca ao grupo para sugerir objectivos

Escreva todas as sugestdes no quadro

Criticas de sugestdes alheias ndo sdo permitidas

Agrupe 0s objectivos mais parecidos ou relacionados

Reagrupe e liste-os em ordem de prioridade e entéo

Lembre o grupo que eles, e ndo vocé, criaram 0s objectivos mais importantes.

2.4 Identifique os recursos e obstaculos.

Peca ao grupo para sugerir recursos e obstaculos

Escreva todas as sugestes no quadro

Criticas de sugestdes alheias ndo sdo permitidas

Agrupe todos 0s recursos mais parecidos ou relacionados

Reagrupe e liste-os em ordem de prioridade (0s mais importantes em cima)
Lembre o grupo que eles, e ndo vocé, criaram a lista

Agrupe os obstaculos mais parecidos ou relacionados

Reagrupe e liste-os em ordem de prioridade (0s mais importantes em cima) e
entdo

Lembre o grupo que eles, e ndo vocé, criaram a lista.

2.5 Identifique a estratégia.

Peca o0 grupo para sugerir estratégias

Escreva todas as sugestes no quadro

Criticas de sugestdes alheias ndo sdo permitidas

Agrupe as estratégias mais parecidas ou relacionadas

Reagrupe e liste-os em ordem de prioridade (os mais importante em cima)
Lembre o grupo que eles, e ndo vocé, criaram a lista

Escolha a estratégia que esta no topo da lista.

2.6 Resuma no quadro as decisdes em grupo.

0 problema
a meta



0s objectivos
0S recursos

0s obstaculos e
a estratégia

Informe ao grupo que eles produziram um plano de ac¢do. Se alguém quiser

escrever o que foi decidido em cada uma das categorias anteriores, entdo terdo um médulo de
planeamento padrdo. Informe-os que eles criaram um plano como uma equipa, e, portanto, que
séo os "donos".

3. Concluséao

Ser simples ndo significa que € facil. Porém, melhora com a préatica. Vocé pode intercalar as
diferentes fases do processo com jogos de teatro, jogos ou outras técnicas de trabalho em grupo.
Experimente e tente estilos diferentes.

Notas de brainstorming para os participantes

O facilitador deve ler este moédulo em voz alta para os participantes. Também pode-se distribuir
antes da sessdo para que 0s participantes os leiam.

Regras do jogo

A sessdo de brainstorming é como um jogo. Ndo é um jogo competitivo no qual o desejo de um
individuo € vencer, mas sim de cooperacao em que 0 objectivo do grupo como um todo é vencer.

Como em qualquer outro jogo, existem regras. Estas regras sao artificiais e temporais. No futebol,
por exemplo, ha regras em que a bola deve manter-se dentro das linhas do campo e se a bola
ultrapassa as linhas, o jogo deve ser interrompido até que a bola volte a ser colocada dentro dos
limites do campo. As regras do futebol ndo sdo regras da vida real, s6 se executam durante a
duracdo da partida.

Para que o brainstorming cumpra o seu propésito, de igual maneira, € necessario que vocé, como
participante, entenda e respeite as regras do jogo durante a sua duragéo.

As regras do brainstorming sdo poucas e simples. As vezes, no empolgamento do jogo, elas
podem ser esquecidas. Neste caso, 0 moderador tem a responsabilidade de lembrar o grupo que se
devem respeitar estas regras.

Uma das regras fundamentais de uma sessdo de brainstorming é aquela onde o moderador é que
faz as perguntas. Estas perguntas sdo feitas com a intencdo de guiar vocé e os demais
participantes durante o processo. Vocé e 0s demais, COmo um grupo, Sao 0S responsaveis por
escolher as respostas. (que levardo as decisdes em grupo, e ndo individuais). Ao fazer perguntas,
a intencdo do moderador é centrar-se nos temas em questdo, e ajudar o processo da tomada de
decisoes coletivas.

A regra fundamental mais importante é que ndo deve haver disputas e nem criticas. Quando o
moderador faz uma pergunta, pede a todos e cada um dos participantes a fazer uma sugestdo, e
nenhum dos outros participantes deve fazer comentarios sobre elas. Lembre-se que esta regra se



aplica apenas a sessdo de brainstorming, ndo na vida real (tal como ndo seguimos as regras de
futebol fora da partida na vida real). Lembre-se que o moderador também ndo comentara ou
criticara nenhuma proposta, mas se limitara a escrever em um quadro-negro.

Esta regra é importante. Se acreditas que alguma sugestdo de algum participante seja inaceitavel,
um erro parcial ou completo, seja paciente: ndo responda as sugestdes dessa pessoa, ndo faca
comentarios, ndo critique. O que se permite, ndo obstante, € fazer qualquer outra sugestdo, até
mesmo uma que contradiz tudo o que se sugeriu, e 0 moderador também escrevera sua proposta
no quadro.

A tarefa do seu moderador é manter todos no foco da sessdo. Talvez, vocé sinta vontade de fazer
comentarios sobre algumas sugestdes, como por exemplo saindo pela tangente.

Porém, mantenha a disciplina e fale de suas sugestfes a todo o grupo, através do moderador. Isto
ajudard o grupo e tornard o brainstorming mais eficaz e efetivo na finalizacdo de decisdes
coletivas.

Topicos

As técnicas de brainstorming podem ser modificadas e aplicadas em diversas situagdes e temas. O
propdsito geral desta série de mddulos de treinamento para a gestdo comunitaria é o
desenvolvimento da capacidade e do empoderamento das comunidades. Os temas nos quais se
centrara seu moderador estardo, portanto, relacionados com este propdsito general.

O moderador comecara perguntando quais os problemas principais do grupo e da comunidade ou
comunidades. Vocé, como todos os participantes, sera convidado a fazer uma sugestao a qual o
moderador ird escrever no quadro Este deve ser 0 passo mais importante para 0 grupo ou a
comunidade.

Vocé pode sugerir que o maior problema da comunidade é que ndo ha um saldo de baile. O
moderador ndo estard nem de acordo nem em desacordo contigo, simplesmente registara a
sugestdo no quadro. Alguns vao querer mostrar que discordam, mas em uma sessdo de
brainstorming ndo ha tempo para discussdes nem disputas. Outros irdo sugerir o transporte
inadequado, a falta de &gua potavel, o elevado indice de doengas, a intensidade da pobreza. O
moderador ndo julgard nenhuma delas. O grupo inteiro, ndo um individuo ou pequenos grupos
divididos, tém a responsabilidade, orientados pelo moderador, de classificar todos os problemas
listados por ordem de prioridade.

Quando o grupo classifica os problemas segundo sua prioridade (em outras palavras, em ordem
de importancia para o grupo), o moderador explicara que a prioridade ou primeira meta do grupo
é a solucdo do primeiro problema.

Uma meta é um desejo em geral. Nao é especifico nem pode ser medido. A tarefa seguinte do
moderador sera ajudar o grupo a traduzir a meta geral em um conjunto de objectivos especificos e
mensuraveis. Este aspecto do brainstorming é especifico do treinamento para a gestdo
comunitéria e ndo se deve aplica-lo a outros tipos de brainstorming sobretemas diferentes.

Ao terminar seus objectivos, o grupo deve responder as guatro questdes chaves de gestao:
¢ O que queremos?
e O que temos?
e Como usaremos 0 que temos para conseguir o




gue queremos?
e O que aconteceréd quando conseguirmos?

Essas quatro perguntas sdo essenciais para a gestdo e, portanto, para o desenvolvimento da
capacidade comunitaria (que é o motivo pelo qual elas sdo escolhidas como os tdpicos dessas
sessOes de brainstorming).

Nesta série, usa-se 0 brainstorming como ferramenta participativa para responder a estas quatro
questdes como um grupo, para evitar que a resposta venha de um s6 individuo ou de pequenos
grupos dentro ou fora da comunidade. Responder a estas perguntas encerra a tomada de decis6es
sobre as ac¢Ges comunitarias a serem empreendidas, e conduz a formas de organizacdo para se
executar as metas.

SMART — Caracteristicas de Bons Objectivos

O objectivo é mais especifico que a meta; em que sentido? Um bom objectivo é "SMART"

As metas do projecto devem ser mencionadas durante o preparo do desenho de projecto e a
elaboracdo do mesmo (para aprovacdo ou pedidos de recursos). A meta é facilmente definida
como a solucdo ao problema que foi identificado. O problema com tal "meta"” é que ela é muito
geral; ndo é facil definir quando tal meta foi atingida.

Por isso, na preparacdo dos médulos do projecto, deve ser feita uma distingdo entre “meta" e
"objectivo." Um objectivo é derivado de uma meta, possui as mesmas intencdes que a meta,
porém é mais especifico, pode-se quantificar e verificar melhor que a meta.

Digamos que o problema identificado pelos membros da comunidade seja o seguinte: "Falta de
agua potavel”. A solucédo para este problema, a meta, portanto, serd " Trazer dgua potavel para a
comunidade". E possivel demonstrar ao grupo que esta meta é muito vaga (ndo definida) saindo
da sala e voltando com um Unico copo de &gua. "OK, aqui estd um pouco de agua. Eu trouxe &gua
para a comunidade. Mas estara o projecto completo? Atingimos a nossa meta?”

Obviamente que as pessoas vao rir ou dizer que isso € obvio, que eles ndo queriam dizer somente
um copo de &gua quando disseram "Trazer dgua limpa e potavel para a comunidade”. A sua
resposta deve ser, portanto, que o desenho do projecto ou da proposta deve ser bastante especifico
em relagdo a cada objectivo, assim, ndo havera lugar para interpretacoes diferentes.

Lembre-se que cada objectivo deve comecar com a palavra "Para". Um forma facil de lembrar-se
das caracteristicas de um bom objectivo é usar o acrénimo "SMART":

» eSpecifico

» Mensuravel

» Atingivel

» Realistico

» ligado ao Tempo

Os objectivos ao ser "SMART", devem ser:
e eSpecificos: claros em relagdo a que, quando e como a situacdo devera mudar;
e Mensuraveis: capaz de identificar alvos e beneficios;
e Atingiveis: capaz de realizar seus objectivos (conhecendo 0s recursos e capacitacdo a
disposicdo da comunidade);



o Realisticos: capaz de obter o nivel de mudanga reflectido no objectivo; e
e Ligados ao Tempo: definir o periodo no qual os objectivos devem ser alcancados.

Quando se identificarem objectivos como parte de um exercicio na preparacdo de um desenho de
projecto ou proposta, use o acronimo SMART como "check list" para ver se o objectivo é um
bom objectivo. Os objectivos devem derivar e ser consistentes com a intencdo das metas
identificadas.

MODULO Il - RECURSOS E FONTES

1 - Introducao

O presente modulo descreve a vasta gama de fontes de recursos potenciais disponiveis para uma
comunidade e suas Organiza¢6es Comunitarias de Base (OCB). Ele inclui diversas dicas de como
uma comunidade ou OCB pode arrecadar fundos e outras contribuicBes para seus projectos
comunitarios, de fontes internas e externas.

As técnicas de arrecadacdo de fundos podem ser utilizadas para aumentar a capacidade das OCBs
e ONGs (Organizagbes N&o-Governamentais) locais. Um forte movimento ONG/OCB, com
comunidades engajadas, participativas, envolvidas e fortalecidas -- contribui para o processo de
democratizacdo de qualquer sociedade.

As comunidades e suas organizagdes necessitam de recursos (especialmente em dinheiro) para
conduzir as suas actividades. A obtencdo de recursos é portanto necessaria para o fortalecimento
desejado. Se uma actividade vale a pena e as pessoas querem realmente suportéa-la, entdo é
possivel encontrar suporte financeiro para tal.

A obtencdo de recursos é portanto uma tarefa digna e desejada; mobilizadores de fundos devem
ser reconhecidos e elogiados.

Vocés/nds devemos estar familiarizados com as caracteristicas culturais e sociais especificas da
comunidade e devemos ser sensiveis aos valores e atitudes da comunidade onde vocés/nos
trabalhamos. As dicas, portanto, devem ser adaptadas localmente para cada comunidade, visando
ajusta-las as diferencas que caracterizam cada comunidade.

Quando falamos sobre financiamento de projectos comunitarios, estamos referindo ao montante
necessario a conducdo do projecto. Se 0s objectivos ou resultados desejados do projecto puderem
ser chamados de saidas — (output) (p.ex., construcdo de uma sala de aula, reparo de um pogo),
entao os itens necessarios a geracdo das saidas (p.ex., terreno, mao-de-obra, materiais de
construcéo, ferramentas) podem ser chamados de entradas (insumos). A comunidade ou as
organizacdes comunitarias (OCs) deverao identificar, localizar e mobilizar tais entradas.

Algumas dessas entradas serdo na forma de doac¢Ges em dinheiro. Outras serdo na forma de méo-
de-obra voluntaria, refeicbes para os voluntarios, algumas ferramentas, recomendacdes e
treinamento, terreno, materiais como areia, cimento, tijolos, etc.



Embora as doaces ndo monetarias ndo cheguem ao projecto com um valor associado, €
importante que vocés/nos encoragemos a comunidade a atribuir um valor monetario a cada
doacdo ndo monetaria.

No calculo dos custos (entradas) em um projecto comunitério, o valor monetario associado a
todas as doacBes ndo monetarias (recursos) devem ser calculados, visando registar e documentar
apropriadamente recursos internos x externos.

Uma comunidade, um projecto executivo, ou qualquer organizagdo possui varias maneiras de
obter fundos para suas actividades. N6s aconselhamos qualquer grupo comunitario que busque as
mais diversas fontes de fundos possiveis, visando maximizar o uso de fontes internas. Isso
diminui sua dependéncia com qualquer doador.

2. Lutar Contra a Dependéncia

Quando os membros da comunidade ndo possuem atitude de auto-confianca, o que deve ser
mudado?

A "Sindrome da dependéncia” é uma atitude e crenca de que um grupo ndo é capaz resolver seus
préprios problemas sem ajuda exterior. E uma fraqueza que se agrava com a caridade.

2.1 Aumentar e Independéncia

Neutralizar a dependéncia da comunidade é seu objectivo principal. O objectivo mais importante
que precisa ser sempre levado em consideragdo € que a dependéncia na comunidade deve ser
reduzida a cada acgdo tomada. Ao treinar a comunidade ou sua organizagdo em como obter
recursos, o motivador deve ter esse objectivo principal em mente e agir de acordo. Uma agéncia
doadora deve tentar evitar doar a comunidade qualquer coisa a troco de nada. 1sso encoraja a
dependéncia.

Sempre incentive os membros da comunidade mostrando que eles devem conduzir o projecto por
conta propria e que vocé estd la para oferecer experiéncia e dicas, mas que o trabalho deve ser
feito por eles. Aplicando isso para financiar um projecto comunitario, vocé ndo deve nunca se
oferecer para obter entradas do projecto para eles.

Entretanto, devemos sempre enfatizar que a obtencdo de recursos deve ser realizada pela
comunidade ou por suas organizagdes (p.ex., comité executivo), representando a si préprio, e ndo
pelo animador ou treinador.

Lembre-se que nenhuma comunidade é uma unido natural.
Existem divergéncias e desunides em toda comunidade.
Todas as ac¢Oes tomadas devem ajudar a aumentar a unido da comunidade.

As divisdes em uma comunidade podem ser baseadas em varios factores: clés, religides, classes,
renda, educacdo, propriedades, etnias, idade, género e etc. O nivel de tolerancia entre essas
divisbes também pode variar por varias razbes. E nossa funcdo trabalhar no sentido de

minimizar essas diferencas, melhorar a unido e a lealdade & comunidade e superar as
divergéncias.



Quando oferecemos sugestdes em como obter recursos para projectos comunitarios, ndo devemos
insistir em nenhuma estratégia particular a ser adoptada pela comunidade; algumas estratégias
podem contribuir para a desunido. Devemos sugerir e aconselhar, garantindo que todos os
membros serdo ouvidos (especialmente 0s mais quietos) e identificar palpites negativos sobre
uma determinada estratégia que possa provocar desuniao.

2.2 O sentido de Propriedade

Na medida em que a populagdo cresce, 0 governo tem cada vez menos acesso aos recursos per
capita a cada ano. Se torna simplesmente inviavel as comunidades dependerem do governo para
instalacGes habitacionais e servigos. O mesmo ocorre com as doagdes internacionais: governo de
paises ricos, ONU, Banco Mundial, ONGs internacionais, simplesmente ndo possuem recursos
suficientes para oferecer a todas as comunidades carentes ao redor do mundo, independente do
guanto a causa valha a pena.

A0 passo que uma vez que Se pensou gue a auto confianga da comunidade era um aspecto
positivo, promovia democracia, direitos humanos, auto desenvolvimento e dignidade humana,
iss0 agora avangou muito além. Se as comunidades ndo conseguirem se tornar cada vez mais auto
confiantes e capacitadas, elas simplesmente ndo se desenvolverdo e, mais cedo ou mais tarde, a
pobreza e a passividade acabardo com elas.

Se uma agéncia externa, seja o governo federal, uma ONG internacional, uma missdo, chega em
uma comunidade e constroi alguma instalacdo habitacional (por exemplo, fornecimento de agua),
é natural para os membros da comunidade enxergar isso como de propriedade da agéncia externa.
Quando essa agéncia externa fica sem fundos ou vai embora, os membros da comunidade ficam
desmotivados para reparar ou dar manutencdo a instalacdo, ou sustentar o servigo. Para que a
instalacdo seja utilizada, e utilizada efetivamente pelos membros da comunidade, e para que seja
dada manutencéo a ela, os membros da comunidade devem ter um sentido de "responsabilidade”
para com a (também chamamos de "donos" da) instalacéo.

Esse sentido de responsabilidade é algumas vezes chamado de sentido de "propriedade™ pela
comunidade. A menos que a comunidade como um todo seja envolvida no processo de decisdo
em relacdo a instalacdo (planejamento e gerenciamento) e tenha realmente contribuido com os
custos da construcado, o senso de responsabilidade ou de propriedade ficara faltando. A instalacédo
ndo sera efectivamente utilizada, mantida ou sustentada.

E impossivel construir uma instalacdo habitacional ou servico sem que haja necessidade de
reparos e manutenc@es. Seria como tentar se alimentar uma Unica vez e por todos.

3. Marketing

3.1 A Profissdo de Marketing

Muitas das técnicas e experiéncias em Mobilizacdo de fundos (algumas delas incluidas aqui)
podem ser ou foram adaptadas da profissdo "marketing" (na verdade, Mobilizagdo de fundos é
referenciada como "marketing” por muitas ONGs). Enquanto marketing e vendas podem ser
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experiéncias valiosas, elas devem sempre ser aplicadas de forma ética. Cada mobilizador de
fundos (pago ou voluntério) deve, primeiro e no minimo, estar totalmente convencido do valor,
integridade e beneficios da organizacdo e das actividades para as quais os fundos arrecadados
serédo utilizados.

Muitas das experiéncias e técnicas de Mobilizacdo de fundos utilizadas por ONGs e algumas
agéncias da ONU foram desenvolvidas e adaptadas por profissionais de marketing.

Algumas pessoas (geralmente pessoas de fora ou mal sucedidas na profissdo de marketing e
vendas) véem isso como uma actividade cinica e desonesta. Talvez seja assim em alguns casos,
mas ndo precisa ser e geralmente ndo é. Se um profissional de marketing acredita realmente no
valor do produto, as vendas podem ser praticadas de forma honesta e ética.

Os principios de honestidade e integridade ética se aplicam principalmente a Mobilizagdo
de fundos. Mobilizacéo de fundos deve ser de responsabilidade de todos os membros da
organizagao, embora eles possam participar de maneiras distintas. Todos nés/vocés,
portanto, devem conhecer os principios e técnicas de Mobilizacdo de fundos. O
mobilizador, primeiro e no minimo, deve estar convicto da integridade da organizacéo e
dos beneficios e valores das actividades ou do projecto da organizacdo. Doadores
potenciais e passados notam facilmente qualquer desonestidade, falta de sinceridade e
diversdo com "seus" recursos doados.

3.2 Algumas Dicas

Reconhecimento das doac6es

Reconhecimento € tudo. Muitos doadores utilizam suas doagdes para ganhar prestigio e mérito
em suas comunidades. E um preco baixo elogiar os doadores. Certifique-se de que as
comunidades que vocé ajuda estdo cientes da necessidade de reconhecer os doadores e elogia-los
pela sua lealdade para com a comunidade e suas muito necessarias e apreciadas doacdes
(monetéarias ou nao).

Obrigado!

A palavra mais importante em obtencdo de fundos e administracdo de ONG, OCB ou projecto
comunitario com sucesso € "Obrigado!"

Muitas pessoas que trabalham em ONGs se perguntam porque 0 entusiasmo em suas actividades
diminuiram e os fundos pararam de chegar; e geralmente o motivo para isso € simplesmente que a
ONG esqueceu de reconhecer e agradecer os doadores.

Relatorios de Progresso
Além de um simples "obrigado"”, doadores querem saber o que foi alcancado com o montante
doado. A maneira mais eficaz de agradecimento é um relatério de progresso. Doadores estdo

menos interessados em suas actividades; eles estdo mais interessados no resultado das suas
actividades; vocé alcancou, ou alcancou parcialmente, 0s objectivos propostos no momento do

11



pedido de donativo? Mobilizacdo de fundos e elaboracdo de relatérios ndo sdo actividades
independentes.

Integridade

E preciso manter sempre um nivel alto de integridade. Isso se aplica tanto para as actividades
iniciais quanto para as actividades da organizagdo em geral, especificamente em relacdo as de
Mobilizacdo de fundos. Um aspecto importante dessa integridade € a total responsabilidade.

Todas as acces devem ser responsaveis; todos os fundos devem ser responsaveis. Isso significa
elaborar correctamente relatérios narrativos e financeiros, disponiveis a qualquer hora para
qualquer membro publico.

Junto com a responsabilidade esta a transparéncia. O grupo ndo pode ter uma agenda secreta,
deve ser transparente e honesto em relagéo a todas actividade e seus gastos.

Registros contaveis devem ser abertos, ou seja, disponiveis para qualquer membro examinar a
qualquer hora. Honestidade ndo pode estar comprometida. Os bons fins (ideais e objectivos) da
organizagdo ndo podem estar comprometidos por meios questionaveis utilizados para atingir tais
fins.

As pessoas responsaveis por implementar as actividades do grupo, incluindo actividades de
obtencdo de fundos, devem ser honestas e totalmente convictas da validade do grupo e de seus
objectivos, e deve valer a pena o esforco para os valores e beneficios do projecto. Esse nivel de
integridade é essencial para a sustentabilidade do grupo, para a conclusdo do projecto e para o
beneficio da comunidade.

A Importancia de uma Atitude Positiva

Nem todo mundo é um doador. Algumas pessoas, agéncias ou grupos nao podem ou nao irdo doar
a sua comunidade ou organizacdo. Se vocé ndo aceitar que o fracasso em obter uma doacdo de
uma fonte ndo significa que sua organizacdo seja um fracasso, vocé ficard desmotivado e ira
desistir.

N&o desista. Vocé ndo pode permitir que fique desmotivado; é um luxo que vocé, sua organizagdo
e sua comunidade ndo podem ter. Vocé pode vivenciar oito rejei¢cdes; ndo desista porque a hona
ou décima pode trazer o donativo desejada.

E importante manter o registo apurado de todos os recursos utilizados no projecto comunitario.

Muitas vezes algumas doacdes (principalmente m&o-de-obra comunitaria e ofertas em espécie)
sdo esquecidas ou subestimadas e 0 montante correcto das contribui¢cdes comunitéarias é maior do
gue o registado e reportado. Essa subvalorizacdo é prejudicial por diversas razBes: (a) os
membros da comunidade subestimam seu esforco e isso diminui a confianca, (b) os doadores
externos subestimam as contribuicdes comunitarias e ficardo mais relutantes em contribuir mais,
ou (c) ndo irdo reconhecer o valor das entradas comunitérias.

Devemos garantir que as OCBs ou 0 comité executivo da comunidade que prevé liderar o
projecto comunitario reconheca o valor dos recursos comunitéarios invisiveis. Uma estimativa
apurada do valor dos recursos doados — p.ex., mao-de-obra comunitéria para construcao, mao-de-
obra experiente voluntéria, tempo gasto por membros comunitarios e lideres em reunifes de
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planificacdo ou donativos fisicos ndo monetarias - deve ser feito pela comunidade. Devemos
motivar a comunidade a identificar e registar tais recursos. Essas estimativas financeiras devem
ser incluidas nas estimativas de custo da proposta do projecto e devem ser documentadas durante
as actividades de implementacéo.

Quando os custos totais de um projecto comunitario sdo calculados, eles devem portanto incluir
as contribuicdes em dinheiro dos doadores, internacionais e locais, governamentais e nao
governamentais e outras, além das estimativas de custos de todas as doa¢Ges ndo monetérias, na
forma de itens fisicos ndo monetarios ou servicos, ou tempo e energia.

4. Tipos e Fontes de Recursos

4.1 Principios Gerais

Taxas de Servigo Versus Doagdes:

Uma diferenca é entre fundos cobrados como servico ou taxas de usuério e fundos que sdo
donativos ou contribuicdes sem expectativa de beneficio directo.

Taxas de servigo podem ser na forma de uma taxa, como fornecimento de 4gua para um bairro da
comunidade. De forma alternativa, eles podem ser na forma de taxas eventuais, como por
exemplo quando cada colector de 4gua paga uma guantia para uma certa quantidade de agua.

Taxa de servigo pode ser mais apropriado quando o servi¢o € visivel por usuario. Taxas de
servico sdo geralmente colectadas visando efectuar reparos e manutencdes para a instalagéo.

Doadores versus Agéncias Doadoras:

Fundos que sdo contribuicbes sem expectativa de servigo individual ou imediato podem ser
recebidos através de doagOes publicas, ou de uma contribuicdo especifica de uma agéncia
doadora. Doacdes publicas sdo geralmente contribui¢cdes que ndo estdo associadas a actividades
especificas pela organizacdo comunitaria.

Agéncias doadoras sdo organizacfes que, talvez também entre outras actividades, fornecem
fundos para implantar organizagdes. Agéncias doadoras podem variar de grandes e sofisticadas
burocracias, tais como Banco Mundial, ONU, agéncias de desenvolvimento de paises ricos,
Governo, para organizacfes pequenas, como um grupo de igreja que deseja fazer uma doagéo
para um projecto local especifico.

Semelhancas entre os Principios:

Embora os principios de arrecadacdo de dinheiro nesse vasto universo de fontes possam parecer
0s mesmos, as técnicas especificas diferem. Obter doa¢Ges descomprometidas do publico, por
exemplo, geralmente depende de algum tipo de apelo.

Por outro lado, obter fundos de uma agéncia doadora geralmente requer uma especificagdo

detalhada do projecto proposto e essa especificacdo incorporada numa proposta formal (pedido de
fundos) a agéncia doadora.
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Entretanto, o que é importante notar aqui é que, enquanto os procedimentos superficiais podem
diferir, os principios fundamentais, ou a abordagem geral, se mantém os mesmos.

Doacoes:

Qualquer contribuicdo de qualquer pessoa ou grupo é uma doacdo. Uma doagdo pode ser
dinheiro, terreno, recomendacédo, prédio, ideias, méao-de-obra, insumos e equipamentos, doados
por individuos, grupos ou organizagdes que queiram ajudar sua comunidade.

Recursos Internos versus Externos:

Recursos internos sdo aqueles obtidos de dentro da comunidade responsavel projecto
comunitario. Recursos externos sdo aqueles originados de fora da comunidade.

Recursos externos podem vir de doadores internacionais (governo, organizacdes néo
governamentais ou multilateral/ONU) ou de doadores nacionais (governos federais e estaduais,
ONGs nacionais).

Quanto maior a proporcdo de recursos internos utilizados para um projecto, mais independente é
a comunidade. Nosso objectivo ndo é tornar uma comunidade totalmente independente
(impossivel economicamente), mas reduzir a dependéncia e a passividade dentro da comunidade.
Se uma comunidade é associada ao governo local ou nacional (ndo imposta por eles) e com
ONGs, entdo pode ser considerada interdependente.

Se uma comunidade possui varias fontes de entradas, maior a probabilidade dela se tornar
independente ou menos controlada por um doador.

4.2 Fontes de Fundos Locais

A comunidade possui muitas fontes potenciais de fundos e outros recursos. Vocé, como
mobilizador, ndo deve obter fundos para o grupo comunitario, mas, para encorajar 0
fortalecimento da comunidade, orientar a comunidade a utilizar essas fontes.

a) Taxas de Usuério e Custos de Manutencéo:

Diferente de doagdes voluntérias, onde os doadores ndo esperam beneficios directos e imediatos
para entregar o dinheiro, o pagamento de taxas implica o provimento de um servico.

Uma taxa fixa € utilizada quando é calculada e cobrada do beneficidrio uma taxa regular
(digamos mensal) para um servigo, como, por exemplo, agua.

Uma taxa a parte é utilizada quando o beneficiario é cobrado de um valor fixo para uma
determinada quantidade de um servigco, como uma quantidade de xelins para um tonel de agua ou
uma visita a uma clinica. E como a venda de um comodato, embora nio seja necessariamente
visando o lucro, mas subsidiado por outras fontes de fundos que a organizacdo provedora possa
obter.
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Assim como outras fontes de financiamento para a comunidade ou suas organizac@es, a cobranga
de taxas devem ser feita honestamente, de forma transparente e responsavel e deve ser justa e
justificada.

b) Fundo Publico e Eventos Beneficientes:

Podem tomar varias formas. Um grande evento beneficiente pode ser bem elaborado, com
discurso de celebridades e pessoas ricas doando altas quantias. Pode haver bandas, musicos,
grupos de danca, incluindo cantores e dancarinos de escolas da comunidade.

No leste da Africa, a palavra "harambee" é usada para descrever tal tipo de evento beneficiente.

Um harambee ndo é necessariamente um evento comunitario; hoje em dia é muito utilizado por
familias para angariar dinheiro para mensalidades escolares ou despesas médicas.

No oeste da Africa, especialmente em localidades rurais, o chefe da localidade pode presidir e as
atraccBes podem incluir danga, batuque e incorporacao espiritual dos deuses locais e cultos.

Tais eventos podem levar migrantes urbanos de volta para suas cidades rurais natal e, como
funerais, também servem para outros propositos que ndo mobilizacdo de fundos, especialmente
dos membros comunitarios migrados, para que eles ndo percam 0 contacto com 0S outros
membros e para que mantenham sua identidade como membro da comunidade mesmo morando
fora dela. Muitas aliangas séo feitas nessas ocasies, como por exemplo, isso pode futuramente
levar a casamentos ou sociedades.

¢) Doadores Urbanos para Comunidades Rurais:

Migrantes urbanos mantém ligaces com suas comunidades locais. 1sso pode ser explorado pelas
OCBs rurais. Uma pequena parcela dos migrantes urbanos fazem fortuna nas cidades e podem ser
persuadidos a contribuir para o desenvolvimento de suas comunidades locais. O sentimento de
culpa de estar longe de casa, ou de lealdade, apesar da auséncia, pode resultar em algumas boas
doacdes de ricos migrantes urbanos.

d) Doacdes Comerciais:

Doacdes comerciais incluem ofertas de empresas que desejam divulgar seus produtos e ajudar a
comunidade (e elas devem ser reconhecidas e agradecidas publicamente). A comunidade deve ser
motivada a identificar formas de convencer os doadores comerciais que é de seu interesse apoiar
0 projecto (aumento da publicidade e uma boa imagem para o doador comercial, por exemplo).

e) Mao-de-obra Comunitaria:
E um importante recurso interno (algumas vezes pode incluir méo-de-obra de voluntérios
externos). Mao-de-obra comunitaria envolve tempo e méo-de-obra cedida por membros
comunitérios, algumas ndo requerem experiéncia (como colocar tijolos), outras requerem
experiéncia (carpintaria, marcenaria), gestdo, lideranga, reunifes, planeamento, supervisao.

E importante que vocé encoraje os panificadores e desenhadores dos projectos comunitérios a
quantificar o valor da méo-de-obra voluntaria. Muitas vezes essa contribuicdo é subestimada,
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devido ao desconhecimento do seu valor ou, mais importante, & um baixo nivel de auto-confianga
e de valorizacdo do valor da comunidade pelos préprios membros comunitarios.

Algumas vezes os membros comunitarios desejam esconder seus recursos baseado em uma
suposicado erronea de que nds ou 0S outros apenas irdo conseguir trazer recursos externos se
acreditarem que a comunidade é muito pobre e que nés ou outros doadores podem recusar fundos
se a comunidade aparentar possuir muitos recursos préprios. Vocés/nés devemos garantir que
todos os membros comunitarios compreendem que eles tém mais chance de obter recursos
externos se demonstrarem que S0 comprometidos com Seus recursos internos.

f) Doagdes de Produtos Agricolas:
Farmeiros podem doar comida para o projecto: (a) aos trabalhadores comunitarios que estdo
trabalhando no projecto, ou (b) ao comité executivo para venda e mobilizacdo de dinheiro para o
projecto. Eles também podem doar outros recursos fora de suas machambas (p.ex., madeira, areia,
cal), que podem ser utilizados directamente ou indirectamente no projecto.

g) Preparacdo da Comida Doada:
A doacdo de um produto alimenticio agricola por um fazendeiro precisa de ser preparada para
comer. Outros doadores podem ceder pessoas para 0 preparo das refeicfes e merendas aos
membros comunitarios nos dias de trabalho.
N&o se esqueca de agradecer as pessoas que cozinham e preparam a comida dos trabalhadores.

h) Contribuicdes e Promessas:

Contribuicdes e promessas podem ser feitas em eventos publicos de Mobilizacdo de fundos
comunitarios. Os participantes tomam a decisdo por doar em eventos ou reunides publicas.

i) Rifase Lotarias:

Rifas e lotarias, técnicas de mobilizacdo de fundos baseadas em jogos, sdo mais adequadas para
ONGs urbanas sofisticadas e bem organizadas do que OCBSs pequenas e rurais.

j) Doadores An6nimos:
Doadores andnimos séo benfeitores que permanecem desconhecidos. Geralmente eles tém razbes

religiosas ou ideoldgicas particulares e desejam permanecer no anonimato.

4.3 Fontes de Fundos Externos

a) Entradas Governamentais:

Incluem subsidios parciais de fontes de governo federal, estadual ou municipal. As fontes podem
também incluir a participagdo de comités de desenvolvimento estaduais.

Propostas para essa fonte requer seguir uma série de procedimentos de requisicdo especificos.
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b) Organizacbes Ndo Governamentais (ONGS):

Incluem organizacfes comunitarias locais, igrejas, ONGs internacionais e outras agéncias, grupos
e organizacOes ndo baseadas no governo.

Séo geralmente sem fins lucrativo, diferente das organizacdes comerciais. Ter experiéncia em
elaboracdo de propostas é bastante Gtil para obtencao de fundos de ONGs.

c) Embaixadas:

Embaixadas geralmente possuem fundos pequenos para projectos (p.e.x., 0 Fundo Canadense na
Embaixada de Canadd, o Escritdrio de Pequenos Projectos do SNV Holandés), que estdo
disponiveis para OCBs e pequenas ONGs locais. No6s, como mobilizadores e animadores,
devemos nos lembrar de ndo obter esse tipo de fundos para a comunidade, mas de talvez fornecer
instrucdes aos lideres comunitarios e formacdo em como elaborar propostas, e deixar que as
comunidades obtenham os fundos por conta propria.

Cada vez mais o0s governos dos paises ricos estdo reservando fundos para projectos comunitarios

locais pequenos. Contacte todas as embaixadas e consulados no pais e solicite detalhes em como
pedir fundos para projectos pequenos.

MODULO Il - ELABORACAO DE PROJECTOS

1 - Preparando um Projecto Comunitario

Depois de planificado, como elaborar um projecto comunitario?
Resumo:

Este € um moédulo guido, principalmente para 0os mobilizadores de comunidade e os membros
seleccionados da comunidade executiva escolhida pela comunidade como um todo para
implementar os desejos da comunidade na planificacdo e ac¢Ges tomadas.

O projecto comunitério € um conjunto organizado de acg¢Ges que codifica a prioridade de escolhas
e desejos da comunidade como um todo (ndo um individuo singular, fac¢éo, ou grupo com poder
dentro da comunidade, e ndo uma agéncia fora da comunidade).

Introducéo:
A medida que a comunidade estd sendo mobilizada, e como todos seus membros participam nas
escolhas sobre que accdo a tomar, torna-se indispensavel combinar estas escolhas e decisGes para

0 projecto comunitario.
Este mdédulo é um guia para o plano comunitério do projecto.
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Vocé vera que a maioria das decisdes feitas na mobilizacdo e processo de organizacdo, e na
sessdo de chuva de ideias, sdo reflectidos no plano do projecto comunitério. Isso é deliberado; o
projecto de base da comunidade deve reflectir as escolhas e decisdes de toda comunidade.

As quatro questfes chave:

Planear o projecto comunitério, e escrevendo esses planos num mddulo em forma de projecto, é
benéfico comegar com os principios do projecto plano, ao invés de limitar a descri¢cdo ao que 0s
topicos serdo cobertos. Os principios sdo encapsulados nas quatro questdes chave que estdo
incluidos nos outros médulos, treinamento de gestdo, empasses, e por ai adiante.

As quatro questdes chave, e algumas das suas variacdes, sdo expandidas em detalhes neste
modulo. Assim que forem revistas as questfes, e os detalhes associados com elas, as suas
respostas representam cada um dos elementos do plano do projecto. N&o esteja tdo envolvido nos
detalhes que vocé esquega que as quatro questfes sdo a unidade; elas encaixam-se juntas de uma
forma ldgica.

Isto é a versdo bésica das quatro questfes chave de gestao:

O que é que nds queremos?

O que é que nds temos?

Como é que nds usamos 0 que nos temos para obter o que nds queremos?
O que acontecera quando nos aplicarmos?

Este € 0 mesmo agrupamento posto numa metafora geografica:
Onde €é que queremos ir?

Onde é que estamos?

Como é que chegamos de onde estamos para onde queremos estar?
O que acontecera quando o fizermos?

O primeiro conjunto de questdes € feito em termos de algum desejo material: “0 qué” que é
pretendido? Esta é uma aproximac&o Util se as prioridades da comunidade puderem ser expressas
em termos de construcdo, compra, manutencéo, reparacdo, ou possuir alguma *“coisa” de valor e
utilidade.

A metéfora geografica pode ser usada quando o desejo da comunidade é alguma visdo ndo-
material, tal como uma mudanca em leis ou regulamentos, o exercicio de alguns direitos
humanos, ou apoio de alguma causa. O relacionamento entre as questfes permanece 0 mesmo.

A experiéncia de trabalho comunitario tem mostrado que comunidades diferentes com baixo
rendimento monetéario podem ter diferentes prioridades, dependendo das suas circunstancias
diversas.

Comunidades pobres rurais, por exemplo, muitas vezes expressam as suas metas prioritarias em
termos de instalagbes comunais, clinicas, escolas, fornecimento de agua, saneamento,
alimentadores de estrada. Pessoas que habitam nos sublrbios podem desejar 0 mesmo (e/ou
extensbes das instalacGes urbanas existentes) assim como poderdo querer unir para lutar pelos
direitos dos locatarios, protec¢do contra vandalismo e crime, e outras modificacbes das leis e
préticas existentes.
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Em cada caso as quatro questdes interrelacionam entre si como uma unidade: (1) o desejo €
identificado, (2) os recursos correntes sdo identificados, (3) 0S meios para usar esses recursos para
atingir os fins desejados sdo identificados, e (4) algum impacto e consequéncias sdo previstos.

Qualquer que seja a metafora — material, geogréfica ou outra - as quatro questbes (e as suas
respostas em termos do plano do projecto) continuam a ser as mesmas, e deve-se relacionar para
cada da mesma maneira. Esta unidade e relacionamento entre as questdes precisam de ser visto
antes de se prosseguir para expandir as quatro questdes chave naquelas que sdo necessarias para o
plano do projecto.

As questdes chave de expansao:

Enquanto o plano do projecto comunitario é fixado na base das mesmas quatro questdes, ele
torna-se clarificado mediante a sua expansdo. Isto ndo subtrai partido do ndcleo essencial das
referidas quatro questdes, mas explica a eles.

Uma vez que o plano do projecto é expresso como modulo escrito, essas questdes (a lista
expandida) servem como capitulos ou sec¢des do plano do mddulo.

O plano do projecto expandido, versdo das mesmas questdes chave.

Qual é o problema?

Defina os objectivos como a solucéo para esse problema;

Refine as metas num conjunto finito de objectivos (SMART);

Identifique recursos e constrangimentos;

Crie um conjunto de estratégias para usar esses recursos, evite os constrangimentos e
obtenha os objectivos;

Escolha a estratégia mais efectiva;

Decida sobre organizacao (estrutura, quem faz o qué, orcamentos, calendario); e

e Decida sobre o monitoramento, relatdrios, e avaliacao.

A questdo “O que nos queremos?” é expandida nas primeiras trés da lista de
expansao:

e Qual é o problema?

o Defina as metas como a solugédo do problema;

o Refine as metas hum conjunto finito de objectivos.

Os nossos objectivos especificam o que nds queremos. Eles estdo em resposta para o problema
comunitario de prioridades.

A guestdo “O que nds temos?” expande-se em:
e Identificar recursos e constrangimentos.

“O que temos” pode ser dividido em duas formas: (1) o que € que nds temos que seja Util e
valioso (recursos) e isso ajudar-nos-a obter o que nds queremos, e (2) 0 que nos impeca
(constrangimentos) em obter o que nds queremos. Estes podem ser dois capitulos separados ou
seccoes do plano do projecto.
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O “como usamos o0 que temos para obter o que n6s queremos”, é expandido em trés
questoes:
e Gerar um conjunto de estratégias para usar 0S recursos, evite os constrangimentos e
obtenha os objectivos;
e Escolha a estratégia mais efectiva;
e Decida na organizacao (estrutura, quem faz o qué, orcamentos, calendario).

Somente uma estratégia (uma forma de lideranca para atingir os objectivos) € pretendida e
necessaria. O processo organizativo é a tarefa do mobilizador, e deve logicamente ser assente nos
objectivos e estratégias escolhidas pela comunidade.

O “Como é que conseguiremos 0 que queremos com 0 que nds temos" também inclui um
or¢amento.

O detalhe do orgamento tem que ser colocado num anexo. Cada linha no seu orgamento detalhado
tem que conter 0s custos totais para uma categoria de orgamento. As linhas tém que ser agrupadas
em padrdes semelhantes de custos (exemplo salérios, veiculos, comunicagdes, combustiveis,
transporte). Se puder, distingue entre itens de investimento (exemplo equipamento que pode ser
utilizado posteriormente) e correntes (exemplo consumiveis).

O montante tem que ser uma estimativa realista de todos os custos envolvidos na implementacéo
e operacdo do projecto. Se possivel demonstre o potencial para uma eventual auto ajuda, ou ajuda
de outros recursos diferentes do que estava a solicitar. As estimativas dos custos tém que ser
repartidos em duas categorias Idgicas (itens) tais como: salarios; abastecimentos e materiais;
equipamento; deslocacGes e per diem; aluguer; telefone. Contribuices voluntérias feitas para o
projecto por si e por membros da sua organizacdo tém de ser alistadas e estimadas o mais
aproximado possivel em termos de dinheiro. Especifique instalagbes fisicas que estdo disponiveis
ou, ou que estdo para ser tornadas disponiveis para o projecto. Especifique o equipamento
existente na sua organizacdo e fornecimentos que serdo usados para este projecto.

Inclua qualquer outra entrada a ser usado para este projecto.

A quarta questdo, “o que acontecera quando n6s agirmos?” expande-se em muitas questoes
importantes na elaboracéo do projecto. Isto é sumarizado em:
Decidir sobre o monitoramento, reportagem e avaliacao.

Estes trés aspectos diferem, mas estdo relacionados entre si. Eles sdo também essenciais, embora
eles sejam os mais frequentemente esquecidos por mobilizadores menos experientes e lideres
comunitarios.

Monitorar significa observar a continuidade do projecto como é (como estd sendo
“implementado”). Nao s6 accbes tomadas, mas também resultados da accdo tém que ser
monitorados. Isto é necessario para manter o projecto em andamento. A reportagem é 0 meio
(verbal e escrito) de manter todos os lideres informados do monitoramento.

Avaliacéo é fazer um juizo sobre o que estd a acontecer (e 0 “impacto” ou resultados da ac¢do)
com vista a mudar planos, metas, objectivos ou estratégias se necessario.

O monitoramento tem de ser feito pela:
e Comunidade;
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e Executivo OCB; e
e Outros doadores.

O esboco do projecto tem que explicar como os resultados serdo medidos e como é que eles serdo
verificados.

A preparacdo e recepcdo de relatérios tem que ser decidida e descrita na elaboragéo do projecto.
Tem que haver uma énfase na reportagem dos resultados, ou frutos colhidos, por exemplo os
efeitos do projecto, comparados com os objectivos planificados definidos na proposta do seu
projecto, ndo somente relatorios das actividades do projecto (que sdo pontos de partida).

Para além do essencial:

Enquanto as quatro questdes chave de gestdo, e a sua expansdao numa dizia ou mais capitulos de
elaboracdo de projectos, juntos compreendem o plano do projecto comunitario essencial, existem
alguns elementos que vocé pode adicionar. Isto porque existe uma fusdo de actividades entre
elaborar o projecto e a obtencdo externa de fundos. Adicionando-os a elabora¢do do projecto
melhora a compreensdo do projecto proposto, e certifica qualquer questdo que os membros da
comunidade poderdo ter sobre o assunto.

Outros elementos que podem ser adicionados incluem:
Titulo;

Descricéo e beneficiarios (e como eles beneficiam);
Background (temas e problemas);

Alvos e actividades (quanto é para ser feito);
Calendario e fases (tempo);

Perfile organizacional e organigrama;

Anélise de custo-beneficio;

Descricédo do trabalho e TORs; e

Esséncia ou sumario executivo.

Conclusao:

Quando a comunidade como um todo tem decidido sobre as suas ac¢des preferidas, isso pode ser
expresso como um projecto. O projecto deve ser elaborado. Os elementos centrais do projecto
tém que ser o produto de consultas conduzidas pelo mobilizador; os detalhes podem ser tratados
pelo comité executivo escolhido pela comunidade.

O conjunto de orientac6es acima referidas tem mostrado que os elementos essenciais do plano sdo
produzidos a partir das quatro questdes chave de gestdo. Outros elementos para além dos
elementos essenciais (0os quais ajudardo a clarificar a natureza do projecto para a comunidade e
outros doadores) sdo também listados.
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2. O Projecto

2.1 Introducéo

Uma proposta é um pedido de assisténcia financeira para implementacdo de um projectos. Para
um projecto comunitério, pode ser utilizada para solicitar aprovacdo dos membros comunitarios
(a comunidade sendo o mais importante doador). VVocé pode utilizar essas directrizes para
solicitar fundos de projectos a qualquer doador. E recomendavel que vocé procure sempre mais
de uma fonte de fundos. Se vocé tem apenas uma fonte, vocé pode se tornar dependente dela.

Uma proposta ndo é apenas uma "lista de compras™ das coisas que vocé necessita. Uma proposta
deve justificar cada item da lista que vocé solicita, de forma que a agéncia doadora possa decidir
se ela deseja fornecer todos ou somente alguns dos itens. Vocé deve saber (e ser capaz de
descrever) exactamente o que vocé deseja fazer com tais coisas e é por isso que vocé deve
elaborar um projecto para atingir os seus objectivos.

E importante formular e especificar cuidadosamente seu projecto. E igualmente importante
escrever uma proposta que ird atrair os fundos necessarios. Elaboracdo de propostas é uma
experiéncia que requer conhecimento e pratica.

Sua proposta de projectos deve ser um médulo de "vendas" honesto. O seu trabalho é informar e
convencer. Nao é um lugar para pregar, contar vantagem ou enganar. Se vocé estiver convencido
gue é uma boa ideia e que deve ser apoiada, sua proposta de projectos deve ser um relatorio
honesto para apresenta-la aos tomadores de decisdo que irdo avaliar seus méritos contra outros
compromissos de doagé&o.

Deve indicar claramente como e onde o projectos ird terminar ou se tornar auto-suficiente.
Propostas devem ser claras e organizadas, de preferéncia dactilografadas, e sem informacdes
desnecessarias.

A forma de elaboragdo da sua proposta ird depender do montante de recursos solicitados e do
tamanho do projecto. Adapte as directrizes abaixo para adequar o projecto ao doador proposto.

A proposta do projecto deve reflectir suas experiéncias anteriores e deve ser logicamente
estruturada. Ndo basta apenas escrever uma carta expondo seu pedido. Vocé tem que demonstrar
a necessidade e provar que o projecto merece tal fundo. Lembre-se que havera muitas outras
organizacdes e pessoas competindo para obté-lo.

Utilize uma linguagem clara e concisa que consiga expressar exactamente o que se quer dizer. Se
necessario, utilize diagramas ou graficos para ilustrar pontos-chave. Use anexos para evitar poluir
0 corpo da proposta e o fluxo da narrativa. Ajuste sua apresentacdo de acordo com a agéncia em
questdo. Expresse a sua vontade em ser entrevistado pessoalmente pela agéncia apds eles
receberem e lerem o pedido.

E, principalmente...

Né&o fique desmotivado se sua proposta ndo for aceita.
Descubra porque e procure outra agéncia.
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Antes de vocé comecar a escrever sua proposta, tenha em mente os seguintes pontos:

E necessario fazer um levantamento prévio das fontes ou fundos disponiveis, através do governo,
agéncia ONU, algumas ONGs internacionais ou fundagdes privadas, etc.

Muitos doadores procuram pelo nivel de iniciativa local na proposta do projecto, a utilizacdo dos
recursos disponiveis dentro do pais e os planos para o projecto ser auto-suficiente quando os
fundos iniciais estiverem gastos.

Seu projecto deve ser pratico, pouco dispendioso e deve ser capaz de ser replicado em outras
situacoes.

Cada vez mais as agéncias de fundos procuram abordagens integradas para projectos de
desenvolvimento. Isso significa que é importante saber até que ponto seu projecto pode suportar e
apoiar as actividades existentes e o quanto ele esta preparado para superar dificuldades.

Procure saber o ciclo orcamental da agéncia, se é anual, trimestral ou em curso. Verifique se
existe uma data limite para recebimento de propostas.

2.2 A Estrutura do Projectos

Quase todas as agéncias ONU e governamentais, fundacbes e agéncias voluntarias privadas
possuem seu proprio modelo de proposta, que eles vao querer que vocé siga. Se vocé ndo tiver
contacto com um representante local ou regional, envie uma carta solicitando informacGes a
respeito do padrdo a ser utilizado, modelo de pedido e solicitacdo de fundos. O formato pode
variar, mas as informac0es solicitadas pelas agéncias e fundacGes sdo basicamente as mesmas.

O formato do projecto deve seguir uma ordem ldgica, com cada capitulo relacionado ao anterior e
com um fluxo de argumentacédo do inicio ao fim. Detalhes que possam desviar desse fluxo de
argumentacdo devem ser incluidos em anexos. O formato deve ser o seguinte:

Seguem duas variantes como exemplos:

a) O Problema (Antecedentes)
A Solucdo (Meta)
Objectivos (Especificos, Verificaveis)
Recursos (Potenciais, Reais)
Estratégias (liste varias e seleccione uma)
Monitorizacdo (Acompanhar o Progresso)
Relatorios (Processo de Comunicagéo)
Abstracto (Resumo) (colocar no inicio)
Anexos (Detalhes, Orcamentos, Listas)

b) Antecedentes (qual é o problema?)
Meta do projecto (A solucdo para o problema)
Os Objectivos
Os Recursos (potencial disponivel, interno, externo)
Os Constrangimentos
Possiveis Estratégias (para alcancar os objectivos)
A Estratégia Escolhida (Porqué isto foi escolhido)

23



Organizacéo (estrutura, quem faz o qué, or¢camento)

Monitoramento

Prestacdo de contas/Relatdrios

Avaliagéo

Anexos

(orcamento detalhado, calendario, listas, diagramas, informacao extra)

2.3 Um Projecto Modelo Datalhado
2.3.1 Primeira Pagina (Capa):

E uma Unica pagina, a capa da frente da proposta. Deve incluir:
e Data;

Titulo do Projectos;

Instalagdes do Projectos;

Nome da Organizacdo; e

Qualquer outra linha de informacao necessaria.

2.3.2 Antecedentes (Causas do Problema):

Nessa seccdo vocé deve explicar porque seu projecto é necessario. Aqui vocé deverd fornecer
uma descricdo da situacdo e focar nos factores que motivaram a formula¢do do seu projecto
proposto. Mostre como as necessidades do projecto foram identificadas e quem estava envolvido
no desenvolvimento do projectos. Explique a origem do projecto e seu contexto.

E mais aconselhavel envolver toda a comunidade na identificaco dos problemas prioritérios; isso
é chamado "pesquisa participativa". Pode-se usar a técnica de “chuva de ideias”.

A primeira coisa que Antecedentes faz é identificar o problema. Isso significa nomear e localizar
o problema. Indica o publico-alvo (beneficiarios), o sector, a dimensdo, e outros actores que estdo
trabalhando para resolver o problema.

Também indica em que medida os problemas foram solucionados por outros actores e o que foi
realizado pelo seu grupo até o0 momento.

Ao examinar o(s) problema(s) que deve(m) ser analisado(s), muitas questdes poderdo ser
levantadas. Que condicdes do publico alvo justificam o doador doar dinheiro e talvez equipas de
apoio? Uma historia da comunidade, seu grupo ou o projecto ndo é essencial, mas um breve
resumo pode ser Util.

Mais importante, quais condi¢des, ou mudanc¢as nas condicBes, estdo sendo consideradas que
poderiam levar um doador a concordar em apoiar o projectos?

Vocé podera incluir:
e Area do Projecto (Questdes e problemas, ndo descricoes);
o Razles para a elaboracao dessa proposta;
e Circunstancias que levaram ao projectos; e
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o Estratégias ou planos maiores dos quais isso € parte.

Se 0 seu projecto ndo estiver comegando do zero, os Antecedentes também irdo indicar qualquer
mudanca no seu projecto desde o seu inicio.

Lembre-se que o capitulo dos Antecedentes descreve os factores que originaram o problema que
seu projecto se prop0de a resolver. Tudo nessa seccao deve servir como fundamento para aprovar o
projecto e a solicitacdo de fundos. Longas historias e analises podem ser prejudiciais aqui.

2.3.3 Metas & Objectivos (Solugédo = Saida):

A meta do seu projecto deve ser solucionar o problema ou problemas descritos na secgdo de
Antecedentes. Metas e objectivos devem estar relacionados com o capitulo anterior, definindo a
solucdo para os problemas citados. Vocé precisa de uma lista (genérica) de metas e de listas
(especificas) de objectivos.

Inicie com "metas", que sdo genéricas, longo prazo, amplos desejos. Dessas metas, crie
"objectivos especificos", que sdo verificadveis, mensuraveis, finitos e possuem datas especificas
para serem alcangados. Por exemplo, "reduzir o analfabetismo" é uma meta, enquanto “ensinar
técnicas de alfabetizacdo basica a 20 clientes até 2 de Margo" é um objectivo.

Vocé devera ser o mais especifico possivel na definicdo dos objectivos do seu projecto. Eles
devem ser escritos nos termos dos resultados finais que vocé espera para o projecto, e ndo em
como vocé ird atingir esses resultados. Tais resultados devem ser verificaveis (i.e., deve ser
possivel demonstrar claramente que eles foram alcancados e pode ser confirmado por
observadores externos).

Ao definir as metas e objectivos para o projecto, lembre-se da natureza do doador em questéo.
Que tipos de soluces se procura? O doador ndo deseja contribuir com a dependéncia, entdo nao €
interessante financiar servicos de caridade que possam tirar a pressdo da obrigacdo das
autoridades, que devem cuidar dos direitos do povo local. A maioria dos doadores ndo €
simplesmente uma fonte de fundos conduzindo "operacBes” de rotina. Eles estdo interessados em
suportar actividades que destaquem as necessidades dos mais vulneraveis e aflitos e promovem
auto confianca, harmonia étnica e desenvolvimento.

2.3.4 Beneficiarios (Publico Alvo):

Nesse capitulo vocé deve descrever os beneficiarios ou publicos alvo em algum detalhe. Vocé
deve também incluir os beneficiarios indirectos ou secundarios (p.ex., pessoas treinadas para
ajudar os beneficiarios primarios). Isso pode ser uma extensdo do topico mencionado na sec¢do
de Antecedentes. Indique seus nameros, caracteristicas, razdes de vulnerabilidade, localizacéo,
etc.

Muitas agéncias doadoras estardo mais predispostas ao seu projecto se vocé puder demonstrar que
os beneficiarios participaram na escolha e elaboracdo do projecto. Vocé pode utilizar um anexo
para listar as reunides com os beneficiarios, relacionando detalhes como datas, locais, horarios,
topicos discutidos, oradores e lista dos membros do grupo de beneficiarios atendidos. Referencie
0 anexo nesse capitulo. Ndo o inclua aqui, inclua no final da sua proposta.
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2.3.5 Estratégias e Recursos (Concretizar as opgoes e metodologias):

Esse capitulo identifica as entradas para o seu projectos, i.e., quais recursos (dinheiro, pessoas e
ac¢Oes) serdo introduzidos no seu projectos.

Primeiro, inicie examinando possiveis estratégias para atingir os objectivos citados acima. Para
cada caso vocé deverd relacionar ao capitulo anterior. A melhor proposta de projecto relaciona
dois, trés ou quatro estratégias diferentes e descarta ou rejeita todas, excepto uma dessas, e
justifica porque. Entdo, continua dizendo, "Considerando os objectivos e estratégias, quais
actividades devem ser implementadas ou iniciadas para utilizar tal estratégia e atingir os
objectivos?"

Alvo significa: "Quanto, para quem, onde e por quem?". Por outras palavras, "Quem faz o que?".
Por exemplo, que tipo de treinamento vocé ira fornecer, qual a duragdo e quantas pessoas estardo
envolvidas? Que técnicas especificas serdo ensinadas e quais tipos de actividade de monitorizacdo
estdo previstas?

Indique quais tipos de trabalho serdo realizados no projecto.

Referencie o0 anexo para descri¢do das tarefas principais.

Sempre referencie tais actividades a como elas irdo contribuir para atingir os objectivos
mencionados acima. Mesmo as actividades da equipa de suporte devem ser justificadas no sentido

que elas devem ser empregadas de forma a permitir que a equipa operacional alcance seus
objectivos.

2.3.6 A Planificacédo (Cada Accédo e Quando):

Nessa seccdo vocé descreve em sequéncia as actividades planificadas visando alcancar os
objectivos.

Se vocé puder ser especifico ao ponto de definir datas, mesmo que aproximadas, melhor. VVocé
poderé utilizar um diagrama ou um gréafico para assinalar as datas dos eventos.

Inclua no cronograma as fases do projecto, mostrando como um estagio do projectos leva ao
estagio seguinte.

Por quanto tempo o suporte sera necessario?
(Quando o projecto estara concluido ou quando o projecto sera auto suficiente localmente?)

2.3.7 A Organizacao (Perfil):

Essa seccdo descreve a organizacdo e a estrutura de gestdo necessaria para implementar as
actividades mencionadas acima. O "O" do "OCB". Diagramas sdo muito Uteis para isso.
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Descreva resumidamente as metas e actividades da sua organizagdo. Seja especifico sobre sua
experiéncia em lidar com problemas da mesma natureza, sua capacidade e recursos em conduzir
um projectos dessa natureza.

As habilidades e experiéncia dos membros de sua organizacao e recursos humanos podem ser seu
maior activo. Indique que tipo de assisténcia sua organizacdo espera receber de possiveis agéncias
colaboradoras. Anexe informac@es adicionais, tais como relatorio anual, se disponivel.

Explique:

2.3 Como isso sera feito?

2.4 Quem é o responsavel do projectos?

2.5 Quem ird implementar? e

2.6 Quem ira direccionar a implementacédo do projecto?

Quem executa o0 projectos? Quem é responsavel pela organizagcdo? Quem é responsavel pela
implementacdo (em contraste com a responsabilidade pelo desenho e acompanhamento e em
contraste com 0s actores, agéncias e locais em separado)? Isso sera alterado? Isso pode ser
detalhado na proposta.

N&o se esqueca das actividades (trabalho) dos voluntarios que contribuem para o0 projecto.
Embora eles possam ndo ser uma equipa paga, Sao recursos e contribuem para o projecto.

2.3.8 Custos & Beneficios (Analise):

O capitulo chamado custos e beneficios ndo € igual ao orcamento com numeros e valores (0
orcamento detalhado deve ser incluida num anexo no final do médulo, e ndo no texto).

Aqui no texto da sua proposta, o capitulo custos e beneficios deve ser analitico e narrativo e deve
estar relacionado aos capitulos anteriores. Ele deve discutir sobre as linhas de orcamento que
precisam ser detalhadas (p.ex., compras, despesas e necessidades que ndo sdo claramente
aparentes ou auto explicativas).

Vocé deve tentar fazer uma andlise de custo beneficio, i.e., relacionar os objectivos almejados
com o0s custos totais e calcular o custo unitario (p.ex., o custo total dividido pelo niamero de
criancas alfabetizadas sera o custo unitario de alfabetizacéao).

Resumos ou totais das informag6es abaixo podem ajudar alguns doadores a decidirem:
e custos locais;
custos externos;
métodos de financiamento;
moeda local versus moeda estrangeira necessarias;
todas as contribui¢bes ndo financeiras oferecidas pela comunidade local (com respectiva
equivaléncia em dinheiro);
métodos para obten¢do de insumos (onde e como comprar); e
propor¢do dos custos totais solicitados na proposta.

Assim como os custos (incluindo o montante solicitado na proposta), vocé deverd também
realizar algumas comparag6es entre 0s custos (entradas) e o valor dos beneficios (saidas).
Devera ser possivel responder as seguintes questdes:
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Quem sera beneficiado?

Como eles serdo beneficiados?

Justificacdo do projecto?

Quais sdo os custos especificos do projecto?

Qual o custo total médio por beneficiario?

O valor dos beneficios excedera os custos das entradas (ou vice versa)? Em quanto?

Quando os objectivos sdo qualitativamente diferentes uns dos outros (p.ex., nUmero de novos
comités formados e o nudmero de criangas alfabetizadas), entdo algumas divisGes arbitrarias,
porém razoaveis, "por custo unitario", devem ser calculadas.

O orcamento total deve ser indicado nessa sec¢do, referenciando a um anexo para 0 orcamento
detalhado.

Outras fontes (doadores e quantias) devem ser mencionadas.

O valor total solicitado deve ser apresentado aqui no texto narrativo.

2.3.9 Monitoria e Relatorios

Esta sessdo vai descrever a sua proposta de como efectuar a monitoria, periodicidades de
relatorios, etc.

Normalmente cada doador tem as suas proprias exigéncias que devem ser seguidas, mas no

minimo é sempre bem mostrar consciéncia da importancia destas actividades.

2.3.10 Anexos

O texto da sua proposta deve ser simples, resumido, contudo com argumentacdo completa do
inicio ao fim, e de facil leitura.

Pelo facto de muitos detalhes importantes poderem tornar o texto muito complexo e de dificil
leitura, eles devem ser colocados em anexos no final da proposta.

Modulos tipicos para serem incluidos em anexos sao:

e listas;

e diagramas;

e orcamento detalhado;

o descricdo das funcdes; e

e qualquer outro médulo detalhado necessario.

Quando vocé tiver concluido o seu primeiro esboco da proposta do projecto, releia-a e procure
por qualquer tipo de detalhamento no seu texto que possa desviar o leitor do fluxo de
argumentacéo do texto. Mova-o0s para um anexo e no seu lugar insira uma pequena nota a respeito
deles, indicando o anexo para mais detalhes.
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Entdo leia 0 modulo novamente. Com esses detalhes movidos para um anexo, o fluxo de
argumentacdo se tornou mais suave, porém sem comprometer o texto? Sim? Optimo! VVocé acaba
de encontrar outra maneira de utilizar os anexos.

Anexos podem incluir qualquer outro material que permita que os escritorios das agéncias
doadoras decidam por aprovar ou ndo os fundos. O propdsito dos anexos é ser capaz de incluir
todos os detalhes importantes e necessarios (para que o leitor examine meticulosamente), mas nao
no texto do seu moédulo, onde vocé deseja prover uma leitura facil, com a argumentagéo fluindo
suavemente. Eles retiram tais detalhes do texto principal para serem lidos caso desejado.

2.3.11 Orcamento Detalhado:

O orcamento linha a linha deve ser incluido em um anexo.

Cada linha do seu or¢camento detalhado deve conter o custo total por categoria orcamentéria. As
linhas devem ser agrupadas em tipos de custos similares (p.ex., salarios, veiculos, comunicagdes,
combustiveis, transportes).

Se possivel, separe bens de capital (i.e. equipamento que pode ser reutilizado posteriormente) e
bens de consumo (i.e. insumos que sdo consumidos).

O orcamento deve ser uma estimativa real de todos os custos envolvidos na implementagdo e
operacionalidade do projecto.

Se possivel, demonstre o potencial para eventualmente atingir auto-suficiéncia ou conseguir
suporte de outros recursos que ndo o que vocé esta solicitando. Estimativas de custos devem ser
repartidas em categorias ldgicas (itens), tais como: salarios; insumos e materiais; equipamentos;
diarias e viagens; alugueres; telefone; despesas administrativas (as vezes chamadas despesas
indirectas ou overheads).

Contribuic¢des voluntarias concedidas ao projecto por vocé ou pelos membros da sua organizacédo
devem ser listadas e estimadas 0 mais préximo possivel em termos monetarios, ou demonstrados
como "ndo cobradas". Especifique as instalacBes fisicas disponiveis ou que deverdo estar
disponiveis para o projectos. Especifique os equipamentos e insumos actuais existentes que serdo
utilizados para o projecto. Inclua qualquer outra entrada do governo ou de outra organizacdo que
sera utilizada para esse projecto.

Muitas vezes as agéncias de fundos preferem conjugar apoios, ou financiar somente uma parte do
orcamento total, do que fornecer a soma total. Portanto, é recomendavel que vocé apresente o
orcamento total quando aplicével, e indique quando vocé espera ou deseja receber outra doagéo.

2.3.12 Resumo Executivo:

Redija essa parte por Gltimo. Essa é a sec¢do que um doador potencial ira ler para tomar a decisdo
preliminar vital: se vai ou ndo considerar seriamente em fornecer a ajuda solicitada.

N&o deve ser escrita, ou ao menos contemplada, até que as sec¢des abaixo sejam escritas. Evite
redigir isso como uma introducdo. Pense em termos de um resumo conciso com conclusao.
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O tamanho ideal é meia pagina, 0 maximo é uma pagina. Maior do que isso corre o risco de ndo
ser lido ou considerado. Este resumo é dirigido a membros seniores da entidade onde vai
submeter o projecto, portanto é preciso lembrar que terdo que avaliar até cinquenta propostas e
provavelmente ndo irdo ler mais do que o resumo executivo de cada uma delas.

Ironicamente, mesmo vocé escrevendo o abstracto por Gltimo, vocé o colocara logo ap6s a
primeira pagina ou pagina titulo da proposta.

Agora que vocé concluiu o esbogco da sua proposta, peca sugestdes e comentarios. Analise a
proposta de maneira critica e esteja preparado para fazer alguma reviséo ou reescrever alguma
parte caso seja necessario.

2.4 Alguns Comentarios Finais:

Os projectos mais susceptiveis de conseguir financiamentos serdo normalmente rapidos,
sustentaveis, de pequena escala, e necessitando de um reduzido financiamento, e vao ao encontro
das necessidades mais prementes identificadas pelas comunidades.

Geralmente as propostas serdo avaliadas em como elas irdo contribuir para um mais amplo e
integrado desenvolvimento sustentavel da area geogréfica.

A participagdo activa das mulheres na identificagdo, implementagdo e monitorizagdo do projecto
proposto deve ser encorajada e esclarecida. A proposta deve descrever claramente o nimero de
mulheres envolvidas, quer no desenho e implementacao do projecto, quer como beneficiérias.

Quaisquer projectos que sejam parte de planos de mais longo prazo devem indicar outras
(preferencialmente confidenciais) fontes de fundos para garantir a continuidade e
sustentabilidade.

Projectos que sdo virados para o desenvolvimento, promovem auto confianca e sdo por fim
localmente sustentaveis, possuem mais chance de receberem fundos. Sua estimativa de quando
seu projecto se tornara auto-suficiente deve estar mencionada na proposta.

O sucesso do projecto requer a colaboracdo de todos os segmentos da comunidade de destino.
Deve haver um sentido de "propriedade™ dos projectos pela comunidade (incluindo tanto
residentes locais como pessoas mais distantes afectadas). Isso significa que deve haver alguma
actividade inicial de "mobilizacdo de desenvolvimento da comunidade”, "animacgédo social” ou
algum tipo de viabilizacdo parecida para garantir que todos os membros da comunidade
abrangidos participem nas decisfes relativas ao projecto proposto. A participacdo activa da
comunidade como um todo (todos os membros) na identificacdo, avaliacdo e implementacdo do
projecto é geralmente um pré-requisito para aprovacao.

Um bom projecto deve ser utilizado como exemplo, o que significa que deve ser possivel
implementar 0 mesmo projecto em outras comunidades.

Contabilidade e responsabilidade sdo muito importantes.

Os recursos invisiveis ao seu publico alvo geralmente incluem experiéncia e sabedoria, e
surpreendentemente muitos recursos materiais - capital e insumos. Seu objectivo como
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mobilizador e treinador deve ser incentivar o processo de trazer a tona os recursos escondidos
entre os beneficiarios e incentivar um processo social de reducdo das dependéncias e aumento da
auto confianca.

Quaisquer que sejam as ac¢Oes para motivar e apoiar as comunidades a planificar e implementar
seus proprios projectos comunitarios (incluindo o célculo de recursos financeiros), vocé deve ter
sempre em mente e se orientar pelos seguintes pontos:

Lembrar e trabalhar visando o objectivo principal (reduzir a dependéncia);
Orientar, sugerir, treinar, encorajar, elogiar, informar;

e D o o

N&o prometer, ndo fornecer e ndo impor.

Os calculos dos custos de financiamento de projectos comunitarios devem ser justos e apurados e
as estimativas ndo devem subestimar doacGes comunitarias ndo monetérias.

MODULO IV — MONITORIA, RELATORIOS, FOLHAS
INFORMATIVAS

1. Introducéo

Monitorizagao deve ser feita pelos seguintes:
e A comunidade beneficiaria, representada pelo comité local;
e Sua agéncia ou organizacao (especifique quem); e
e Seus doadores.

Como serdo medidas as realiza¢fes?
Como serdo validadas?

A metodologia e sistema de monitorizacdo e disponibilizacdo dos relatérios do projecto aos
doadores devem ser definidas e incluidas na proposta do projectos. Os relatorios mensais devem
ser elaborados e revistos visando auxiliar o doador na sua planificacdo diaria e programacéo para
todo o pais.

Uma coisa é certa, deve haver énfase na hora de poder averiguar os resultados ou outputs, i.e., 0s
efeitos do projecto no publico alvo ou nos beneficiarios. Ndo ha problema algum em também
reportar as actividades mesmo se os relatérios forem breves.

Reportar os resultados alcangados, comparando com os objectivos planificados e definidos no seu
projecto, € essencial.
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2. Monitoria (Observando)

2.1 Participacao no Processo de Monitoramento

Todas as pessoas envolvidas nos projectos possuem um interesse em saber como as coisas estdo
indo.

Tanto os individuos como instituicdes de todos os niveis que tenham interesse no projecto devem
participar no monitoramento. Assim como a participacdo da comunidade e a gestdo participativa,
a participacdo no monitoramento ndo acontece espontaneamente. As pessoas que vocé deseje que
participem devem ser encorajadas e treinadas para participar.

a) Vantagens da Participagao:

As vantagens de participagdo no monitoramento incluem: (a) comprometimento comum, (b)
aumento da responsabilidade, (c) melhores decisdes, (d) aperfeicoamento do desempenho, (e)
melhoramento do projecto e aquisi¢do de informacdes.

A participacdo no monitoramento ajuda os interessados a obter um comum entendimento dos
problemas que a comunidade ou 0 projecto estdo enfrentando, bem como suas causas, dimensoes,
efeitos e implicagdes. Isto facilita a identificacdo de solucdes. Estas solugdes serdo provavelmente
apropriadas pelo facto de terem sido derivadas de uma situagdo actual. Também assegura que as
pessoas para as quais o projecto foi planificado serdo as pessoas que se beneficiem do mesmo.

O monitoramento providencia as informacdes necessarias para a tomada de decisdes
administrativas apropriadas. Quando muitas pessoas participam na monitorizagdo, isto significa
que elas terdo colaborado na gestdo das informagbes e contribuiram para a tomada de decisGes.
As decisdes resultantes deste processo serao muito provavelmente aceitaveis e importantes para a
maioria da populacéo. Isto faz com que a mobilizacdo de pessoas e recursos para 0 projecto seja
mais facil.

Aperfeicoamento do desempenho durante a monitorizacdo: Se uma variagdo no desempenho for
descoberta, solucbes poderdo ser inventadas. Para encontrar as decisdes apropriadas que poderdo
ser implementadas, requerera a participacdo de pessoas que colocardo estas solugGes em pratica.
Portanto, a participagdo no monitoramento podera ajudar a melhorar o desempenho do projecto.

Planificacdo dos projectos: As informacdes geradas durante o monitoramento do projecto
ajudardo na replanificacdo dos projectos naquela localidade, fazendo-os mais aceitaveis, e as
licbes aprendidas poderdo ser utilizadas na planificacdo de projectos semelhantes em qualquer
outra localidade.

Recolha de informacbes: Se muitas pessoas participam no monitoramento, elas muito
provavelmente contribuirdo com informag6es mais acertadas. Isto ocorre porque as informacgdes
gue sdo omitidas por um grupo de pessoas, poderdo ser recolhidas pelo outro grupo. Cada
interessado colocara variada énfase nos diferentes aspectos do projecto, usando diferentes
métodos. Ao mesmo tempo, sabendo que as informagdes recolhidas serdo verificadas, 0s grupos
evitardo o fornecimento de informacgGes propositadamente erradas.
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b) Desafios da Participacdo no Monitoramento:

Embora a participacdo no monitoramento € de grande valor, existem varios desafios que terdo de
ser enfrentados. Estes desafios incluem: (a) custos altos, (b) varia¢fes nas informagdes recebidas
e (c) inexactiddes.

Alto custo inicial: Participar na monitorizacdo requer muitos recursos, como por exemplo, tempo,
transporte e verbas do projecto. E um processo que exige muito e poderd cansar o espirito do
voluntério ao nivel comunitério e esgotar os recursos financeiros aos niveis nacionais e distritais.

Quantidade e variedade de informagdo: O monitoramento requer a recolha, documentacdo e
partilha de uma grande variedade de informacdes. Tal facto exige o uso de habilidades que estdo
faltando nas comunidades. Portanto, necessita-se de muito tempo e recursos para 0
desenvolvimento destas habilidades. E ainda existe o risco de receber informacdes erradas.

Inexactiddo das informagOes: Alguns interessados, tanto a nivel comunitario como a nivel
nacional, poderdo fornecer informacdes erradas propositadamente, por exemplo para representar
um melhor desempenho e rendimento.

As vantagens na participacdo do monitoramento sdo evidentemente maiores do que 0s seus

desafios. E por esta razéo, é necessario que nds encorajemos e apoiemos esta participacao, e
encontrar formas de superar os desafios.

2.2 Fichas de Monitoramento

Agui uma sugestdo de ficha que pode auxiliar no monitoramento. Ndo o copie apenas, mas o
redesenhe para os seus proprios propésitos.

O que vocé esta monitorando? O processo de fortalecimento da comunidade como um todo? O
projecto baseia-se na comunidade?

Vocé precisa de um formato para vocé mesmo como mobilisador para usar ou um formato para
diferentes controladores usarem em diversas situa¢fes?

Usar fichas ndo implica ser um lider com uma forma de pensamento rigido, vocé deve ser o mais

criativo e flexivel possivel. Ao ganhar experiéncia no processo de monitoramento, ha-de mudar e
se adaptar as varias condicdes e necessidades.
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Lista de tarefas do plano de trabalho

Quando/Tempo
Actividade na ordem de Por ordem
implementacéo
Implementador Monitor
responsavel
Monitoramento da actividade
Comentarios e interesses
Data | Medicdes dos indicadores hoje | Dia que a Quao longe chegamos? A qualidade do
(nivel de cumprimento) actividade deve trabalho é boa? Quais séo os problemas?
terminar

Nome dos monitores
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3. Relatérios (Comunicando as Observacdes):

Em qualquer projecto apoiado por uma agéncia, contabilidade e responsabilidade sdo duas coisas
muito importantes. Isso se aplica & maioria das agéncias doadoras, ONU, governamentais ou
ONG.

Ao escrever o projecto deve propor um sistema de relatérios incluindo:

"Qual frequéncia, a quem, incluindo o que?". E interessante discutir esses pontos com o
financiador em questdo, uma vez que relatérios e obrigacdes de avaliagdo podem variar de uma
agéncia para outra e dependem do tipo do projecto.

Avaliar seu préprio projecto enguanto ele estiver em andamento pode ajudar vocé e seus doadores
dando visibilidade do progresso e das realizacBes e opcdes disponiveis para acgdes futuras.
Relatorios meticulosos do andamento do seu projecto sdo um recurso inestimavel aos que
pretendem desenvolver projectos da mesma natureza.

Seu projecto deve indicar quais relatorios serdo submetidos, incluindo relatérios regulares e um
relatério final.

Relatérios pequenos, frequentes (p.ex. notas semanais) podem incluir apenas eventos e
actividades. Relatdrios mais extensos devem indicar os resultados das actividades do projectos (e
ndo apenas as actividades), uma avaliacdo do quanto os objectivos foram alcangados, razdes por
ndo terem sidos e 0 impacto ou efeito para os beneficiarios (publico alvo).

Os relatorios devem ser elaborados e submetidos preferencialmente mensalmente. A proposta
deve indicar quais relatérios serdo submetidos e com qual frequéncia e contetdo.

Cada projecto (se seu grupo estiver propondo mais de um projecto) requer um relatério separado
(duas ou trés paginas de texto mais anexos).

Um relatério narrativo detalhado mensal deve incluir:
e Até que ponto cada objectivo pretendido foi alcangado;
e Quais as razdes por eles ndo terem sido alcancados completamente;
e ¢ sugestbes e razOes para rever o0s objectivos se for visto que eles precisam ser
modificados.

O relatdrio narrativo pode incluir informagdo sobre eventos e entradas (quais accbes foram
tomadas, veja abaixo), mas deve enfatizar as saidas (0s resultados das ac¢fes uma vez que elas
visam atingir os objectivos estipulados). Preste atencdo ao nimero e locais dos beneficiarios. O
ideal é que o relatério mensal seja organizado em seccBes correspondentes as secc¢bes da
proposta.

Um relatorio financeiro detalhado deve incluir:
e 0 total de dinheiro recebido e de onde;
o total utilizado, linha por linha de acordo com as categorias orcamentais da
proposta;
razBes para gastos acima ou abaixo do esperado;
e uma avaliacdo de como as despesas e gastos contribuiram para o alcance dos objectivos
definidos no projecto.
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O relatério final deve incluir os mesmos topicos dos relatorios mensais, e também:
e uma seccdo chamada "Ligdes Aprendidas”;
e e uma seccdo indicando o impacto do projecto na comunidade em questdo e nas
redondezas.

O relatorio deve ser objectivo (resumido porém completo), claro e analitico.

Os mesmos principios e orientacdes para relatorios narrativos podem ser aplicados a relatérios
financeiros. Os resultados do orcamento mensal do projecto sdo tdo importantes para o
planeamento quanto os langamentos s&o para a contabilidade.

Justificativas de desvios do planeamento de despesas devem vir acompanhadas dos resultados
orcamentarios.

3.1 Formato Modelo Para Elaboracéo de Relatérios

Titulo do Relatério
Autor

Destaques: (ou resumo, eventos mais importantes, titulos, sumario) durante o periodo de
elaboracdo do relatorio; ou desde o ultimo relatdrio. Esse é o sumario e a conclusdo. Escreva-o
por Gltimo porém, o cologue aqui no relatério.

Mudancas no Contexto das Actividades: Esse sub-titulo deve ter o mesmo nome da area
geografica coberta pelo relatério. Inclua nesta sub-seccdo eventos externos que afectam o
projecto ou o trabalho de trabalhadores de campo (mas ndo causado pelo préprio projecto ou
pelos trabalhadores de campo). Eventos externos ou mudancas de condigdes.

Progresso [Essa € a esséncia do relatdrio]: aqui vocé iré listar cada objectivo, ou resultado
desejado; faca uma sub-seccdo com o seu proprio sub-titulo; depois vocé ird4 sucintamente
descrever ac¢es e actividades que foram implementadas e/ou concluidas em prol do objectivo ou
do resultado desejado.

¢ Indique o nivel de atingimento dos objectivos ou resultados desejados;

¢ Indique as razGes do nivel de sucesso (contribuicdo de factores);

¢ Indique os constrangimentos, dificuldades, limitagdes, razdes pelas quais ndo houve o
alcance de 100% das metas;

e Descreva quais foram a licbes aprendidas.

Faca isso em cada objectivo.

Recomendacdes: Baseado no acima, faca recomendacGes (ex. continue, mude, e justifique
como, porqué) a luz da pessoa ou entidade para quem vocé faz as recomendac@es (eles deverdo
receber uma copia). Recomendacdes diferentes poderdo ser feitas a pessoas, grupos ou
organizacdes diferentes.

Anexos: Inclua qualquer informacdo que suplemente o acima, especialmente quantidades e
detalhes: por ex. milhas, custos, listas de reunides, oficinas, trabalho comunitario: nimero e nome
de participantes, tempo das reunides, participantes e qualquer médulo suplementar como mapas e
tabelas.
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4. Folhas Informativas/Apontamentos

Como escrever informac@es para reunides ou informacdes publicitarias?

Comece com uma primeira observacdo: a maioria das pessoas, talvez todas as pessoas, nédo
gostam de ler, especialmente quando da trabalho fazé-lo. Isso ocorre sobretudo quando o tema é
novo e desconhecido. Sua funcéo inicial como escritor é fazer algo que seja facil de ler.

4.1 Tamanho e Estilo Gréfico:

Primeiro podemos pensar que essa realidade requer a elaboragdo de modulos mais curtos. Certo.

Sabemos que pessoas estardo mais propensas a lé-lo quando forem curtos do que quando forem
longos. Um folheto de uma pagina ¢ a melhor opcdo para uma reunido quando vocé deseja
informar os participantes (ou participante - poderia ser seu supervisor ou um visitante) sobre algo.

Para manté-lo curto, ndo o faca denso demais. Informacdo a mais serd comprimida num espaco
pequeno, o que é dificil de ler. Nao deixe que a leitura do modulo apenas seja compreendida por
pessoas que j& conhecem o conteldo. Vocé deseja alcancar pessoas além daquelas. Néo é
necessario “pregar para uma multiddo”.

Evite frases parciais; evite listas; evite notas. Sempre use frases completas e comece cada tépico
com se o leitor nunca tivesse ouvido falar dele antes. E melhor fazer um médulo de uma péagina e
meia ao invés de um de uma pagina apenas, para poder expor as ideias de forma a atrair o leitor
em vez de afugentd-lo com um mddulo curto mas denso demais.

Um modulo de uma pagina é uma boa meta desde que néo seja concentrado demais.
Cores:

N&o use cores para destacar partes do texto. Infelizmente, isso faz com que ele pareca ainda mais
concentrado, e logo, mais temivel.

O uso de varias cores também empobrece a aparéncia com se fosse um folheto politico ou
religioso ou uma propaganda comercial. Use uma cor, de preferéncia preto. Cores de formatagéo
podem ser usadas, como o titulo, por exemplo. Isso é diferente de colorir partes especificas do
texto. No mesmo sentido, evite partes sublinhadas, o uso de italico ou letras tachadas para
ressaltar partes do texto.

Mantenha tudo de uma cor sé. Assim poupa-se a necessidade do leitor ter que tentar adivinhar

as suas intencdes com os destaques. 1sso é um desperdicio de tempo e de trabalho arduo, isso
repele o leitor.
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4.2 O Texto:

Um moédulo que sera lido deve comecar com um "chamariz."

Um inicio magador garante que o leitor ndo continuard com a leitura. Ele deve comecar com uma
afirmacdo dramatica ou uma pergunta fascinante. Ou pode ser algo que sera folheado pelo leitor e
entdo chamara sua aten¢do. No contexto certo, uma piada pode ser usada, se apropriado.

Na nossa area, um problema na comunidade e uma maneira comunitéria de resolugdo do
problema(s) é uma fonte de varios topicos chamarizes.

Talvez vocé possa comecar com uma dado estatistico surpreendente: ex. quantas pessoas na area
estdo doentes ou moribundas comparadas com o resto? Quantos jovens sabem exactamente como
prevenir a SIDA mas saem e praticam sexo ndo seguro?

Caca e ganhe a atencdo do leitor. Faca com que ela ou ele se interesse em ler mais.

O conteudo:

Uma vez que vocé consiga a atencdo do leitor é importante manté-la. Uma boa maneira é ter uma
discussdo. Isso ndo é uma briga. E um conjunto de afirmacdes que sdo ligadas umas as outras,
levando o leitor de um ponto ao outro.

Mantenha as frases simples, curtas, em formato padrdo, completas e use a voz activa. Eu prefiro
usar paragrafos curtos e varios sub-titulos no médulo, de forma a indicar novos tépicos. Sem
menosprezar o leitor, faca com seja fécil para o leitor ver o seu desenho e disposi¢do, da mesma
forma que o conteudo.

Final do modulo:

Todos os topicos que vocé incluir devem levar a conclusdo. A concluséo deve concluir.

Faca com que o/a leitor(a) fique feliz, completo, satisfeito e seguro por ter lido o mdédulo.
Lembre-se que ao entrega-lo, a atencdo dos participantes sera tirada de vocé como orador. Dé-
Ihes tempo para ler 0 médulo sem tentar discutir outro topico, ou parafraseie 0 médulo em voz
alta de forma a acompanhar a leitura.

Concluséo:

Um documento ndo lido é um documento in(til.

Se vocé quiser elaborar uma folha informativa ou um apontamento, faga-o de uma forma que seja
facil e interessante para as pessoas lerem.

Mantenha-o curto, mas ndo denso. Evite o uso de cores, sublinhados, italicos ou letras tachadas
aqui e ali no texto. Dé-lhe uma estrutura interessante que comece com um chamariz, desenvolva
um argumento e leva a uma concluséo.

Um documento lido propaga a sua causa.
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