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SEMINARIO INTERNO SOBRE GESTAO E FUNCIONAMENTO INTERNO

Introdugio

O Semindrio interno sobre Gestio e Funcionamento interno, foi realizado nos dias 8
e 9 de maio e 13 de junho, na sede do Centf;o Sabié, com a participagfio da Equipe e
tendo como objetivo  discutit e construir um modelo de gestdo, que garanta o
crescimento profissional da Equipe e um melhor funcionamento do Centro Sabia.

Programa

- discussdo da pauta

- repasse da visita a0 $.0.S Corpo

- Tesgate do planejamento anual - sobre o item gestdo

- trabalho individual: desentho de como é ¢ como funciona o Centro Sabid

- leitura individual do texto Gestéo e Juncionamento interno do Centro Sabid.
Destacar os nds criticos.

- Apresentagdo dos desenhos e dos nds criticos. Discussio geral

- Agrupamento e classificagfio dos nds criticos apresentados.

- Trabalhar Gestdo financeira

- Trabalhar Gestdo administrativa

- Trabalhar le:éfamen(o estratégico para gestéio

- Trabalhar Atribui¢ées e diviséo de responsabilidades

- Trabalhar Recursos humanos :

- Sistematizagfo da proposta - definigSes das operagdes e prazos para
execugdo - of

- Avaliagfio e encerramento

1. COMO YEMOS O CENTRO SABIA

O primeiro trabalho realizado no seminario, foi individual e consistiu em cada um
participante desenhar como vé o Centro Sabid. Como orientagdo, teve-se que estes
desenhos deveriam expressar como é e como funciona nossa instituigfo. O resultado
deste trabalho foi avaliado como bastante interessante por que revelou uma visdo
conjunta, convergente e positiva. A seguir tem-se alguns desenhos feitos por cada um,
sendo que o da capa ¢ de autoria do Kurt, =
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O segundo trabalho foi também a leitura individual do texto Gestéo e Juncionamento
interno do Centro Sabid (vé em anexo), elaborado por Avanildo, especialmente para
este semindrio. O referido texto foi uma tentativa de sistematizar e avaliar a nossa
experiéneia em relagdo ao tema, aborda:do as qualidades e apontando alguns
problemas que deveriam ser corrigidos. A leitura do texto foi para infroduzir a
discussdo, destacando os nés criticos que deveriam ser abordados.

2. A ESCOLHA DOS NOS CRITICOS

Na identificagio dos NOS CRITICOS sobre gestdo interna do Sabia, classificamo-os
quanto:

ao Modelo de Gestdo;

a Gestdo Financeira,

& Gestdo Administrativa;

ao Planejamento Estratégico para Gestio;

as AtribuicBes e Divisdio de Responsabilidades;— - . _ o

aos Recursos Humanos - T ose s

Cada item deste recebeu um tratatnento particular, que serd detalhado em cada tépico a
seguir

3. MODELO DE GESTAO

O Modelo de Gestdo do Centro Sabia se pauta por valores e principios, prioridades e limites
reafirmados  coletivamente por sua Equipe de Trabalho no semindrio de planejamento em
dezembro do ano passado, em consonincia com o estatuto do Centro Sabid e com o
posicionamento dos seus associados, presentes desde a fundagdo da entidade e preservados

no seu desenvolvimento nesses poucos anos de sua existéncia institucional. Nosso
referenciais s%o os seguintes:

Definigdo e compreensio dos
compromissos  individual e
coletivo com as diversas
responsabilidades que implicam
a instituigio.




Participagdo  individual e
coletiva pautada pela ética e
transparéncia com os valores da

honestidade, honradez,
solidariedade e cidadania.

i Valorizacfio dos recm‘sosé‘
{ humanos como i
 patrimdnio fundamental e
iinestimdvel  para  ai

| Assimilacfio da gestdo coletiva, democratica e
| participativa, com rotatividade na diregfo, :
. como praticas compativeis ao projeto da
i entidade. :

Priorizagdo de processos e escolhas que
: mantenham a caracterizagio do Centro Sabia |
i enquanto entidade pequena, enxuta, agil e !

i existéncia da entidade. : leve, condigBes imprescindiveis para |
. viabilizagdio dos  referenciais  citados

{ anteriormente.

4, GESTAQ FINANCEIRA

Nesta parte, discutimos a politica de sustentagio (captagfio de recursos e autofinanciamento),
o confrole financeiro a ser implementado pelo Sabid, a elaboragfo dos relatérios financeiros
e a prestagfio dos servigos contdbeis. A seguir, tem-se uma sintese do que foi discutido bem
como das propostas a serem encaminhadas.  ~

1.1  Peolitica de Sustentagio (Captaciio de Recursos e Autofinanciamento)

Flavio lembrou as transformag&es em curso na relago entre agéncias financiadoras e ONGs
brasileiras, e a crise de financiamento que levou a ABONG a rediscutir a- politica de
cooperag:ﬁo No mesmo contexto, Marcos observou que as agenmas encaram as ONGs como
apenas fransitorias e sub51d1anas dos movimentos sociais.

Flavio levantou trés necessidades para o Centro Sabi;

— colocar a discussdo sobre essa conjuntura na nossa pauta;

— procurar novas agéncias que possam apoiar o Centro Sabia;

— procurar uma aproximagdo com eventuais fontes governamentais.

Avanildo questionou a urgéncia no caso do Centro Sabi4, acrescentando a necessidade de
procurar formas de autosustentagfo, através da venda deservigos. Kurt levantou ainda a
hipétese de patrocinios, por exemplo relacio: nados com a questfio das florestas tropicais.

Vanderlucia lembrou que j4 estamos no meio dos financiamentos trienais, e defendeu a
necessidade de elaborar uma politica de sustentagfio a médio prazo.

—> _ficou o encaminhamento de agendar o planejamento semestral um
seminario interne sobre a politica de sustentaciie do Centro Sabia.

1.2 Coantrole Financeiro

Vanderlucia propds que a ficha de controle mensal das despesas por rubrica seja colocada no
computador (planilha Excel), para poder visualizar a qualquer momento a nossa situagdo
financeira. Veromca pode digitar os dados, com um téenico acompanhando o processo.
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Marcos observou que a gestiio financeira ¢ a drea menos compartilhada pela equipe técnica
do Centro Sabid. Falfa realmente um monitoramento mensal das despesas. Os balancetes
mensais da contadora chegam muito atrasados.

1.3  Relatérios Financeiros
Marcos lembrou que no tempo do PTA, os nossos relatérios financeiros eram pontuais;

houve problemas apenas a partir de 1994, devido ao primeiro contador, 4 transicdo entre
CJC e sede propria (empréstimos, reforma da casa, etc.), e 4 exigéncia da Misereor de ter um

relatério separado, o que significa quatro relaté-ios semestrais por ano.

Avanildo defendeu a idéia de rotatividade em relagio aos relatérios financeiros
(reponsabilidade de dois técnicos mais Vernica, com um dos técnicos j4 tendo a
experiéncia do semestre anterior).

Segundo Marcos, a rotatividade nfio pode ser excessiva, devendo a coordenagdo sempre ficar
inteirada no assunto. J4 que a responsabilidade pelos relatérios financeiros é muito grande,
Marcos propde que o(a) coordenador(a), com mais um técnico em sistema rotativo, seja cada
vez encarregado dessa tarefa.

1.4  Servigos Financeiro-Contabeis

Marcos informou que existe um problema de atraso dos servigos, nomeadamente no que diz
respeito aos balancetes mensais. A parte do Centro Sabid (separagfio dos documentos por
projetos e rubricas) est4 agora bem organizada, mas o plantfo semanal da contadora ndo esti
funcionando. A empresa de contabilidade esta sobrecarregada e a contadora falta
freqiientemente nos dias marcados. Desta forma, o trabalho nio est4 caminhando com o
mesmo empenho que no inicio do contrato. ‘

—> ficou 0 encaminhamento de marcar uma reunisio de avaliagio com a
contadora.

5. GESTAO ADMINISTRATIVA

Sobre a gestdo administrativa, foram debatidos os nés criticos referentes ao registro do
trabalho, as dificuldades enfrentadas por nfo se ter uma assessoria juridica permanente, as
rotinas de trabalho, a questfio da representagéio administrativa e o gerenciamento funcional
do Centro Sabia.

Registro do Trabalho de Campo/Relatérios - S

Sobre tal topico, foram tiradas as seguintes orientages/definigBes:

- E necessrio definir um dia especifico para o registro e redagio das atividades
(individualmente) e a Equipe deve ter disciplina para registrar e redigir as atividades. Isto
concretiza a consciéneia da importincia que o registro das atividades deve ter;

- Criar instramentos adequados para sistematizacfo tendo um perfil do que se deseja relatar
(importéncia do evento). Decidimos ter como rofina nas reunides semanais, a leitura da ficha
de informe de atividades. As fichas de sistematizagfio, de informe de atividades e do relatério
anual, todas elas devem ser introduzidas no computador, para serem preenchidas. Avanildo
fica responséavel para encaminhar com Verdnica a mnformatizacdo das fichas.
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Assessoria Juridica

N&o se tem assessoria juridica permanente. E preciso ter uma relagdo institucional com
“Zeca” mas também ter contato institucional com varios advogados criando uma rede de
informag#o. Para estes contatos tem-se como critérios a afinidade politica , a confianga e que
eles tenham a compreesdo do trabalho realizado pelo Centro Sabid. Estes advogados
poder#o, no futuro, tornarem-se sécios do Sabia.

Como demanda desta 4rea, ¢ preciso encaminhar a incluséio do Centro Sabi4 como entidade

de utilidade publica e cadastrada no Conse’ho Nacional de Assisténcia Social. Fazer
alteracio no corpo dos sécios; e Criar um regulamento interno (discutir na reunifio dos
sécios); -

Dentre os advogados abaixo listados, distribuiu-se a equipe para fazer contatos:
. Taena - Avanildo/Marleide

. Zeca - Kurt/Marcos

. Gorete - Avanildo/Flavio

. Cleide - Flavio/Vanderlucia

. Jeferson - Vanderlucia/Marcos

Periodo: Maio/Junho

Rotinas de Contrale e Funcionamentd

As rotinas que foram reafirmadas e estabelecidas a partir deste seminArio, s&o as seguintes:
- Registro semanal das atividades/sistematizac#io; :

- Registro das reunides semanais;

- Registro das ligagdes interurbanas;

- Preenchimento da agenda semanal, livro de ponto e livro do carro;

- Despacho diério com a secretaria;

- Reunido da coordenagfio com setores;

- Reunifo semanal com a contadora;,

- Seminérios internos mensais;

- Planejamento quadrimestral;

- Agenda de uso do carro; : \

- Rotina de cuidado com o carro e da moto, com revisio: pneus, calibragem, lanternagem...
(fica Jodio sendo responsavel pela manutengo dos veiculos).

A Questdo da “Representacio” Administrativa

Deve dar-se judicialmente perante os féruns administrativos. Para isfo faz-se necessario ter
assessoria juridica para executar aTevisdo do Estatuto e procuragdes para fornecer
mformagBes e orientagBes sobre as implicagBes das pessoas que representam fisica e
juridicamente o Centro Sabi4. Ainda constatamose que ¢ preciso formular melhor as
atribuigBes dos representantes.

Gerenciamento politico e empresarial (funcional)

Aqui, apenas apontamos alguns pontos que servem como orientadores para este

_ gerenciamento, que s#0 a qualidade, a relag#o custo x beneficio e a produgfo.Decidimos que

deveria ter uma pessoa para trabalhar esta questio.



6 . PLANEJAMENTO ESTRATEGICO PARA GESTAO

Sobre este assunto, adicussio passou pelo aprimoramento do planejamento, pela construgfio
dos indicadores de resultado e pelo monitoramento. v

Sobre o aprimeramento do planejamento, Licia ird sintetizar as qualidades dos métodos
de planejamento j4 conhecidos para serem aplicadas no Sabia.. O periodo para realizaciio do
planejamento anual serA em outubro, podendo introduzir ‘nos nossos planejamentos, a
presenca dos agricultores das 4reas de nossa inrtervencao.

Temos que construir um método de avaliaco que leve em conta a elaboragio de
indicadores de resultados, incluindo ai o gerenciamento politico e empresarial. Cada
téenico responsavel pelas areas, ird elaborar os indicadores para a avaliagdodo trabalho
daquela 4rea. Lucia propds que uma pessoa fique respons4vel para sistematizar estes
indicadores Ainda sobre os indicadores de resultados, definiu-se que a equipe fard uma
discussdo deste tema no inicio de setembro (1° tuno), Kurt tera a tarefa de fazer uma sintese
das propostas de indicadores para subsidiar a discussio da Equipe.

Para o monitoramento das atividades planejadas, serio utilizados os seguintes os
relatérios de planejamento e os relatérios de atividades da semana, mas que existirio

atividades que proritariamente serfio monitoradas. O monitoramento das atividades serdo
feitos nos seminArios mensais.

7. ATRIBUICOES E DIVISOES DE RESPONSABILIDADES

Quanto a atribui¢des e divisfo de responsabilidades, localizamos quatro pontos que
deverdo ser preferencialmente trabalhados pela Equipe, nos préximos meses

1° - Defini¢do precisa dos cargos e salarios;

2° - Revis#o dos niveis hierirquicos;

3° - Orientag#o para representagiio politica; ¢ T

4° - Tens#o entre o trabalho de campo e o trabalho de escritétio,

A discussdio sobre cargos e fungdes resultou na defini¢io das funcdes, das
. atribuicBes por fungdo, € no perfil para cada fungio. _
A - SHo trés as fungdes do corpo técnico do Centro Sabi4: de coordenagdo, de administracfo -
e técnica. ' '
B - O técnico do Centro Sabi4 tem como fun: Ses definir, elaborar e executar os planos de
trabalho (programas e projetos), bem como definir as orientagdes de estratégias e rumos da
entidade:
C - As atribuigBes para o cargo de CoordenagHo Geral so; . . . _

* representagio politica, juridica e administrativa do Centro Sabia, - .

* coordenago do plane; aménﬁeaﬁzag:ﬁo e avaliagfio dos programas de trabalho;

* responsabilidade pelos convénios firmados com Instituigdes;

* responsabilidade pelo patriménio fisico do Centro Sabia;

* articulago das instincias estatutrias da Instituigio Sabia.
D - As atribui¢8es para o cargo de Coordenag®o Administrativa s¥o:

* responsabilidade pelo movimento bancario; ‘

* responsabilidade pelo controle financeiro;

* responsabilidade pelo controle de equipamentos e do escritério;

* coordenagiio da Secretaria, com suas tarefas de tesouraria;

* coordenagio da contabilidade;

¥ coordenagdo das questdes administrativas relativas aos recursos humanos.
E - O coordenador ou coordenadora geral deve corresponder ao seguinte perfil:

* ter uma vis#io de conjunto e estratégica do trabalho da instituigio;

* ter uma visfio pormenorizada da entidade e da sua intervengio;

* ter disponibilidade e dedicagio ao cargo;

* ter habilidade quanto & coordenagdo da equipe téenica e de apoio: interagindo
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e moderando interesses e pessoas, garantindo uma dinfmica construtiva e
producente, definindo prioridades;
* ter uma compreens#o da realidade da pequena produgfio rural e dos movimentos
sociais no campo; -
* ter habilidade para articulago e negociag@e institucionais externas.
F - O coordenador ou coordenadora administrativa deve cotresponder ao seguinte perfil:
* ter compreenso dos assuntos administrativos;
* ter disponibilidade e dedicag#o s atribuig@es requeridas pelo cargo;
* ter habilidade na condug#o das funcdes administrativas: definir prioridades e
limites, lidar com pessoal técnico, de apoio e de prestagdo de servigos.
G - O tempo de duragio das gestdes da coordenacio geral e da coordeenagfo administrativa
ser4 concomitantemente e de dois anos.
H - Os cargos serfo gratificados mensalmente pelo valor correspondente a um salario
minimo.
I - O processo de escolha daqueles que assumirfo os referidos cargos sera realizado pela
Equipe e apresentado ao corpo de sécios para apreciag#o e referendo na préoxima assembléia
de sécios, agendada para novembro de 1995,
J - A definigfo dos niveis hierarquicos do Centro Sabia estd representada pelo organograma,
a Seguir:

8 . RECURSOS HUMANOS

A respeito dos Recursos humanos, foram tratados os seguintes itens, com definicio de
propostas e encaminhamentos :

Futuro de Kurt - Contrato com o Sactes até novembro/96. Elemento novo da discussio
familiar. Do ponto de vista pessoal, ficar os dois sem trabalho quando voltar para Alemanha.
Mytel ir para Guadalupe e Kurt ficar mais um 4no no Brasil. O Sactes estd diminuindo o
Programa do Brasil. A renovagfo do convénio do Sacfes com o Centro Sabia nfo ¢
automatica. Novembro, na Assembléia Geral do Sactes, deve-se ‘apresentar o pedido de
prorrogacio do contrato. =

Elaborar propesta de Plano de Cargos e Salarios - Vanderlicia e Avanildo devem
Elaborar propostas que sera apreciada pela Equipe. O prazo para elaboragiio do plano é
novembro. ‘

Jornadas excedentes - A coordenagfio administrativa devemonitorar a jornada excedente
dos membros da Equipe.

Capacitagiio individual e coletiva - Este ano tivemos mais momentos” de capacitacio do
que nos anos anteriores. Devexe fer uma discussio anterior sobre as atividades de
capacitagdo, para nfo ser surpresa. A entidade precisa ter definicdes precisas sobre a
capacitagdo. Como proposta, esbocar idéias ¢ orientagBes sobre formag#o profissional. Prazo
até margo/96. Responsiveis : Vanderlucia ¢ Avanildo.

Garantir o intercimbio com outras instituicdes
A visita a0 SOS Corpo foi realizada satisfatoriamente. Sobre os estdgios para alunos da
UFRPE e acompanhamento da tramitagdo do convénio ¢ necessrio definir : 4reas do

estagio; formalidades legais; remuneragio; acompanhamento. Como prazo, ficou a data até
a 1* reunifio de julho.



Anexo
GESTAOE FUNCIONAMENTO INTERNO DO CENTRO SABIA

Avanildo Duque da Silva

1- Introdugiio

Este texto ¢ uma tentativa de sistematizar a experiéncia acumulada pelo Centro
Sabia, através de sua equipe técnica e de apoio, sobre as normas de funcionamento e
gerenciamento desta entidade, procurando identificar as falhas e nos criticos, de uma forma a
construir um modelo de gestdo que seja compativel com a dimensdo fisica e com o volume
de trabalho definido em nosso planejamento. Nele estardo resgatadas as orientacdes usadas
nos processos de tomada de decisdo como também as instincias existententes para este
funcionamento coletivo . Serfio relacionadas e criticadas as "rotinas" de funcionamento j&

estabelecidas; e analisadas os meétodos de planejamento e avaliacdo das atividades '
desenvolvidas.

Cabe salientar que apesar deste assunto nio ter sido ainda tratado com profundidade,
o funcionamento interno do Sabid se coloca bem acima da média de outras ONGs. Isto
decorrente da preocupagio coletiva dos membros desta instituigio, como também da
necessidade histérica de melhorar a administragfio dos recursos dos nossos projetos de
financiamento quando ainda faziamos parte do Centro Josué de Castro. Foi ali, que
iniciamos todo um processo de organizago interna, adotando rofinas e procedimentos no
sentido de superar as deficiéncias administrativas.daquele centro e também como estratégia
para o futuro, que indicava o nosso desligamento = autonomia administrativa,

Hoje o Centro Sabi4 ¢ hérdeiro_ de todas estas rotinas estabelecidas ainda quando
¢ramos PTA e com o funcionamento proprio de quase dois anos, tivemos que adotar outros,
estabelecer algumas fungses antes executadas pela administragfio do Josué de Castro,

constituindo-se num processo ricé e com momentos tensos e tarefas “ingratas" para alguns
membros de nossa equipe. :

2 - AS INSTANCIAS DO CENTRO SABIA E AS ORIENTAGOES PARA TOMADA
DE DECISAO E PARA O FUNCIONAMENTO COLETIVO.

Antes de detalhar as instancias existentes no Centro Sabid bem como as orientagdes
que j4 s30 comuns no nosso funcionamento. E prudente relembrar que esta relativa
facilidade de administrar "empiricamente”; est4 diretamente relacionada com o processo de
formag#o da atual equipe do Centro, que foi calcada em cima de critérios e valores, que
passam além da competéncia meramente técnica e miite em cima de aspectos, até -
subjetivos, de confianga mitua, ética, eompromisso social e personalidade aberta ao coletivo
e & toleriincia. Esta construgio criteriosa comegou a partir de problemas internos enfrentados
anteriormente e que praticamente teve sua fase encerrada com a saida de Lutero, E bom
destacar este aspecto porque o Marcos teve um papel muito importante neste processo e se
hoje temos uma equipe que tem um nivel de ertendimento bem diferente da maioria das
equipes "problematicas" de outras ONGs, esta formagio atual deve ser valorizada como o

maior patriménio adquirido pelo Centro Sabi4. Pena que niio podemos influenciar no futuro
de Kurt.

Mesmo tendo este nivel de entendimento bom, nem tudo ¢ maravilha neste
funcionamento da instancia que considero a mais importante para o Sabid, que ¢ a Equipe
Téenica. Um term®metro disto foi o ultimo processo de planejamento anual realizado no
final do ano passado. Apesar de vivenciarmos uma conjuntura de cansago e stress coletivo,
varias questSes ficaram mal-resolvidas, que desgastou um pouco o relacicnamento da
equipe, sendo superado com as férias, carnaval etc. e pelo préprio ritmo de trabalho nestes
primeiros meses do ano, que foi muito intenso. NZo quero ressuscitar mortos nem tio pouco
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procurar agulha em palheiro, mas ¢ que existe problemas no que diz respeito a regras mais
claras de relagdes entre o pessoal, problemas de "representa¢fo” da entidade e a uma
defini¢#o mais objetiva dos niveis hierArquicos para este funcionamento interno.

Os niveis de representagfo existentes e que se diferencia sio Coordenador, Secretaria
Executiva(?), Membro da Equipe Técnica, Membro da ‘equipe de apoio. O papel
desempenhando pelo coordenador, foi mais uma heranga construida nestes dez anos de
jomada, do que mesmo em cima de defini¢Ses que contemplasse uma perspectiva de
gerenciamento politico e empresarial. Com a fundagfio do Centro Sabid, houve uma
discussdo sobre esta fungdo, j4 que de fato seria ela a assumir a representagdo da entidade, a
partir da delegag®o de fung#o, por procuragio, do presidente da instituigZo.

A referida procurag#o do presidente ¢o Sabid, Orlando, delega poderes de gestio a
Marcos e a Vanderlucia, tendo as seguintes itribuigdes ( em conjunto ou separadamente):
admitir e demitir funcionarios, adquirir, alienar e onerar bens méveis e mméveis, abrir e
movimentar contas bancarias, assim como praticar os demais atos de administragio
ordindria do Centro. A representagio politica de coordenar atividades e Tepresentar
publicamente o Centro perante a sociedade esta no vacuo. Nio h4 uma delegago formal do
presidente para mem para a equipe nem para o coordenador. O estatuto diz que cabe ao
presidente representar ativa e passivamente, judicial e extrajudicialmente, o Centro, em juizo
ou fora dele; planejar e supervisionar os trabalhos e atividades desenvolvidos pelo Centro.

As atnbuigBes parciais ficaram divididas oficialmente entre Marcos e Vanderlicia
porque Marcos sendo funcionario da UFRPE, em muitos casos fica impedido de exercer tal
representagdo e também por que com a nossa mudanga para sede propria, Vanderlucia
assurniu responsabilidades peculiares a de uma gerente administrativa. S6 que houve apenas
uma decisfo dela assumir este papel e basicimente nfo houve nenhuma discussio para
orientar a sua ag#o, inclusive em relagdo a pertinéncia de se estabelecer uma gratificagéio por

exercer tal fung#o, tal como ocorre com o cargo de coordenagio. Este é momento de
recuperar esta discusséo. ;
&
. i

Mesmo com esta delegagio oficial a Marcos e a Vanderlcia, as representagdes sio
divididas, na medida do posstvel, por todos membros da: equipe. Certo é que Marcos assume
a maior parte destas atribuicBes, mas as v:zes ha confusdes de papel por conta desta
indefinigfo sobre as atribuigBes dos cargos ¢ também pelo préprio "vicuo" deixado pelas
procuragdes existentes. Um exemplo classico foi o "caso Edson", que teve um maior
envolvimento de Marcos e Avanildo, e um desfecho pouco feliz na negociagio com a
proprietaria do carro batido. E certo dizer também que o triunvirato Marcos-Vanderlicia-
Avanildo tem assumido mais estas atribuigbes piblicas e de gestdo, tanto que perante a
‘bancos a representagio e agfio cabe aos dois ultimos. Esta divisio de responsabilidades
"gerou" equivocos para alguns membros da equipe, que a subdividia em "os burocratas do
escritdrio” e "os técnicos de campo”. - BRLE T

. Partindo da equipe técnica para a de apoio, tém-se logo uma confusio. Marleide, de
formagdo escolar - superior, desempenha vérias fungBes além da especifica, que ¢ a
responsabilidade pela administragfo do acervo do Sabia e todos trabalhos referentes 4
circulagio e catalogag#o das publicages nossas e do acervo. Marleide se tornou durante o
periodo que trabalha para o Sabi4, num eficiente "quebra-galho" em diferentes momentos,
causando desestimulo pessoal em periodos ciclicos. A reunifio realizada no dia 24 de janeiro,
especifica para tratar deste problema, potencializou mais seu trabalho, mas ainda nfo clareou
definitivamente. Dentre as duvidas que consigo visualizar: é correto colocar Marleide na
equipe de apoio? Onde ela esta num organograma funcional de nossa empresa? Esta tltima é
dificil de responder por que justamente nfio temos tal organograma.

O papel desempenhado por Verbnica e Jofio, parecem mais definidos, j4 a partir da
propria selegio dos dois. Cabe apenas destacar que sempre que possivel, investir na
formagao profissional dos dois na perspectiva de um maior retormo para a propria instituigio.
Um exemplo bem encaminhado, foi a habilitagfio de Jodio para dirigir o carro do Sabi4.
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Penso que o trabalho de Verdnica pode ser potencializado mo sentido de "desafogar" as
atribuiges gerenciais de Vanderlucia e de Marleide. As fung@es dos vigias estfio bastantes
defimidas e nfo é motivo de preocupagio.

Aqui também cabe falar da nossa politica de "cargos e saldrios". SZo poucas ONGs
que se preocupam, em ter um plano permanente como o que temos, dai esta iniciativa ser
avangada para esta conjuntura. Nosso plano se constitui muito mais em orientagdes do que
propriamente num plano. Ele apenas aponta as faixas salariais para as funcdes, estabelece os
triénios e remuneragio extra por conta de mestrado ou doutorado completo. Interessante é
rever ou afirmar este plano, atualizando e discutindo sua sustentabilidade frente aos projetos

de financiamento, frente as aspiragBes pessoais e frente s necessidades colocadas pela
gestdo do Sabia. :

Voltando para o estatuto do Sabi4, e'e define como instancias, o conselho diretor e a
assembléia de sécios. As fungdes de cada um dos trés membros do Conselho Diretor, e
também definida pelo estatuto, sendo que todas aqueles referentes ao presidente, j& foram
abordados anteriormente. O vice-presidente s6 atua na auséncia do presidente e as fungdes
do secretdrio também sdo assumidas pela equipe do Sabi4, notamente por aqueles mais
responsaveis pela gestdo. Novamente aqui, eu identifico um "vacuo" existente na delegagio
formal das procuragdes. Para superar tal "vacuo", eu sugiro fazer uma revisio nos termos das
procuragles para ver se realmente existe este espago aberto na representagio delegada.

O interessante de se avaliar quanto 4s instincias estatutarias, ¢ se seu funcionamento
¢ satisfatério. Mesmo com todo esforgo e interesse da equipe do Sabia em ter uma relago
orglnica com os socios e as estdncias -estatutarias, esta relagfio ainda tem muito que
melhorar. Certo que no ano passado fomos atropelados pelo ritmo doido de mudar e
"arrumar a casa", mas precisamos identificar pontos de interesse para proporcionar uma
maior participagio dos sécios e das esthncias formais nesta proposta de gestdo que

almejamos construir. Penso que eles podem exercer um importante papel de "controle"
saud4vel da vida da institui¢Zo. Como fazer? i

Este assunto tem relagdo direta com o processo de tomadas de*decisio, que em outras
palavras, quer dizer poder. Temos uma tradigo saudavel de tomarmos decisdo, da forma
mais coletiva possivel, dando &s reunide. semanais, uma fungfio de estfncia bastante
importante e funcional para a tomada de decisfo. As decisdes mais urgentes geralmente s3o
assumidas por aqueles que fazem plantdo no escritério e até as vezes através de consultas
por telefone. As decisdes mais referentes 4 estratégia institucional do Sabi4 sZo tomadas em
seminérios internos e de planejamento. Creio que devemos manter esta estrutura, mas
devemos aprimoré-la no sentido de definir algumas atribuigSes (com poderes estabelecidos)
para aumentar um pouco a flexibilidade e agilidade das ag@es. Talvez seja necessario definir
bem o que cada instincia e cargo possa decidir, para evitar_constrangimentos como ja
aconteceram, de se tomar decisﬁ‘@udividuais ( por impossibilidade da consulta coletiva) e
alimentar a cultura do fato consumado.

Outra categoria que existe nas relag@es de trabalho do Sabi4 ¢ a dos prestadores de
servigos. Esta categoria passa pelos servigos de assessoria contdbil, assessoria juridica e
trabalhos na 4rea de comunicag#o. Depois de vérias experiéncias, parece que na area de
comunicagdo, o Centro Sabia ja dispde de uma rede de contatos que garante a prestagfo de
servigos sem grandes dificuldades. O mes 10 nfio pode se dizer da assessora juridica.
Quando precisamos de uma consulta 'ou servico, sempre h4 dificuldades de
encaminhamentos. Certo que o Zeca tem demonstrado interesse de nos assessorar, mas em
alguns casos ficamos 6rfiios de profissionais nesta rea. Minha proposta ¢ de ampliar os -
contatos no sentido de termos mais opg&es de assessoria juridica. No caso da contabilidade,
mesmo com uma relagdo que classifico de 0a , ainda ha um longo caminho de ajustes no
sentido de melhorar a gest#o financeira-con.4bil da entidade. Parece que precisamos discutir
melhor como este servigo pode agilizar a realizagfo dos relatérios, como pode monitorar o
gasto de cada rubrica'e de cada conta. Junto com isto se faz necessario explorar melhor as
possibilidades do programa excel. Temos pique para isto?
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3 - ASROTINAS DE "CONTROLE" E DE FUNCIONAMENTQ

Aqui b4 uma tentativa de analisar-as praticas rotineiras que ajudam e controlam de
alguma forma, o funcionamento interno do Centro Sabi. Procurare; identificar as falhas,
fazer sugest&es e levantar dividas.

As previsdes or¢amentarias

previsio geral. Quando se tem o relatério do planejamento de atividades, h4 uma maior
facilidade para a secretaria estimar tajs gastos

As solicitagies de recursos e as prestacdes de contas

No geral, este ponto nfo tem tido grandes problemas. Tem-se como principio que as
solicitagBes aproximem ao méximo do que se gasta em cada atividade. Comumente og
técnicos devolvem dinheiro, ou seja, as previsdes sio maiores do que o gasto. As previsdes
tém chegado a tempo, no sentido da secretaria ter tranqpilidade para preparar os cheques

com antecedéncia. Flavio ¢ o técnico que apresenta as solicitagSes mais "em cima da hora".

Quanto 4s prestacSes de conta, as ultimas orientac@es que foram discutidas
coletivamente eram as-seguintes: as prestagdes de contas-nfo poderiam passar do més
corrente e nfo se liberaria outra solicitagfio antes da prestagdo de contas anterior. Quase
todos os técnicos tém seguido 4 risca estas duag .orientagdes. Segundo Verdnica, os
formularios utilizados para solicitar recursos e para prestar contas, estio bem elaborados e
eI consondncia com a contabilidade, :

Uma rotina que existia e que est4 atuaimente sem "pai nem mie" ¢ a checagem das -

solicitagBes de recursos e da prestagéio de contas. Esta tarefa era de Vanderlucia e depois de
sua licenga, no ficou claro quem autoriza a liberago dos recursos. Mesmo tendo um nivel

O relato das atividades : fichas, ltvros, cadernos e relatérios

compensagdo das jornadas excedentes. O que ‘se tem usado habitualmente & tratar os casos

individualmente, quando necessario, o 7



e,

Outro sucesso é o livro de registro’ das reunides semanais. Tanto para garantir a
informag#o para quem ndo participa das reunides; como para garantir a meméria das nossas
discussdes e decisdes. A pratica do registro Totativo é bastante salutar. Os cadernos, mesmo
tendo uma conotagfio pessoal, devem ser valorizados enquanto instrumento de registro. Nio
se sabe como estes cadernos ajudam no trabalho, mas ajudam... '

Quanto aos relatérios, b4 problenias e ha avancos. Os relatérios de algumas
atividades as vezes demoram muito em sair e outras vezes Do saem. Exemplos distos: o

- relatério do D & D de Inhami; relatérios de capacitagfio das 4reas (principalmente Bom

Jardim) e o wiltimo relatério de planejamento quadrimestral. Creio que precisamos "arrumar
terpo" para nfo acumular pendéncias de relatérios, ou entdo decidirmos que nio faremos
certos relatorios... Como sucesso, eu aponto a agilidade de como escrevemos o wltimo

relatério anual de atividades. O esquema desenvolvido durante a avaliagdo do PTA muito
ajudou para isto.

O mesmo n#io pode ser dito dos relatérios financeiros. Tradicionalmente & Marcos
juntamente com a secretaria que tém tido este trabalho "Ingrato". Os outros membros da
equipe, geralmente, n#o querem nem saber deste assunto. Este relatério tem que ser rotativo,

para ser mais valorizado enquanto atividade! O programa’excel também deve ser acionado
para ajudar na sua elaboragio. ' ’

A utilizacfio de acerve bibliogréfico e do arquive

Felizmente depois da mudanca para nossa sede, parece que os técnicos ficaram mais
arejados e ninguém quis mais "mexer sozinho" no arquivo. Ele estd totalmente sob o
controle de VerSnica e Marleide. O que esta nrecisando ¢ fazer uma arrumagio, para agilizar
Seu uso e para que este seja em fung#o das rimdangas de estratégias da entidade. Marleide e
Verdnica irfio fazer uma proposta de organizagdo do arquivo e apresentarfio 4 equipe (no
segundo semestre). : ‘

O acervo bibliografico também esta'sob o controle de Matleide. Comumente outras
pessoas mexem sem a presenga dela. Assim, a utilizagfio do acefvo bibliografico apresenta
alguns problemas. Alguns técnicos usam as publicagdes e nfo devolvem ou demoram em
devolver. Quase todos pedem os materiais em "cima da hora" e muitas vezes nio sdo
precisos na solicitag#o, dando trabalho extra’a Marleide.

Ainda sobre o acervo, o arquivo fotografico ainda ¢ uma pendéncia para o setor.
Marleide diagnostica que precisa ser mais' rigorosa no planejamento da organizagiio das

fotografias e a equipe ter4 que dedicar parte de sen tempo para identificar as fotos ainda nio
catalogadas.

O uso dos veiculos ' h

o / h -
Aqui, eu me refiro a motocicleta e pampa, j4 que a parati tem tratamento

diferenciado. Este item tem problemas. Varias vezes discutimos a necessidade de se ter um

responsével pela manuteng@o do veiculo. Isto nffo funcionou! Por isso, ds vezes, o carro
acumula desgastes e muitas vezes tem 1ma apresentagdo muito ruim. Se nfo estou
enganado, todos que usassem o carro teria que repassd-lo nas mesmas condigBes para a
outra pessoa. Eu, que quase nfio uso o campo, j4 o peguel com pneu suporte seco, j4 sem
chave de rosca e j4 sem macaco completo. Ottras vezes j& notei prazos extrapolados para as
trocas de 6leo e outros procedimentos para sua manutengio .

Ainda sobre a pampa, vérias vezes ela nio fica no escritério, mesmo nio estando em

trabalho de campo e em uso para o escritério. Creio que isto precisa ser minimizado e
melhor controlado. ;

14



Sobre a moto, nfio tenho muita informag#o, mas parece que ela "morreu"! A tempo
ndo ¢ utilizada e precisa ter um encaminhamento para "ressucitd-la” ou "enterri-la". Parece
que ela também teve problemas de manutengio e regulanizacfo dos documentos.

Nem tudo ¢ problema no uso dos veiculos. O livro de anota¢les dos percursos tem
sido utilizado de forma permanente. S6 o_formulario para previsZo de uso de veiculos nfo
funcionou. No.quadro da cozinha, a tltima previsio é de novembro de 94. Na minha opinifo
este formulario deveria ser abolido, j4 que planejamos o uso do carro em reunifio semanal.

O uso dos equipamentos

Este item estdA com seu funcionamento mais ou menos. Todos tem cuidado em
preservar o patriménio da instituigio, mas existe formas de controle que ndo vem sendo
seguidos e que pode evitar o desconforto de alguém querer utilizar algum equipamento e ele
apresentar problemas. Uma regra deve ser basica: s6 usa‘e 56 mexe quando se sabe usar (néo

pude usar o video na visita do pessoal da UFRPE porque mexeram na programagio, creio,
sem lerem as instrugdes).

O computador tinha um livro de uso, que caiu no esquecimento. A ultima anotac#o &

de 03 de janeiro de 1995. Esta anotagfo era um procedimento apenas burocrético? Precisa

ser retomado? A maquina fotografica precisa de uma revisdo e limpeza. As orientagdes de
deixar informagBes sob suas condigBes a cada uso, também nfo funciona... O video e a tv
também j4& estd sendo usada sem nenhuma regra de utilizagdo. O mesmo se tem para o
projetor de slides. Estas regras devem ser estabelecidas, inclusive quando for solicitado seu
empréstimo. O fax est4 sob.o controle de Verdnica.

A administra¢ie doméstica da sede e da casa de Bom Jardim

A administrag#o da sede tem ficado a cargo de Jo#io, com algumas atividades para os
vigias. Minha avaliagfo ¢ positiva. N#o veio problemas. Sobre o uso do telefone, parece que
este esta "frouxo". Os telefones interurbar.os ndo sdo.niais anotados. Minha opinifio ¢ que
todos devem ter o cuidado de anota-los e ter alguém para cobrar os particulares.

Ja a casa de Bom Jardim tem problemas. Como nfo podemos e nem precisamos ter
outro Joéio 14 em Bom Jardim, ¢ necessario que seus principais usuarios planejem dedicar
mais "carinho" para nossa sub-sede e para os equipamentos que 14 estfo. A situagfio esta
longe de ser cadtica, mas h4 necessidade de melhorar a utilizagdo, que pode gerar inclusive
um bem-estar maior para os técnicos que 14 se alojam. Um ponto que eu vejo como critico é

a utilizagdo da casa por outros que nZo s¥o técnicos do Sabid (na auséncia destes).
Precisamos regulamentar este uso.

4-OPLANEJAMENTO E AVALIAGAO DAS ATIVIDADES ~ ~ -

Este ponto nio pretende fazer uma avaliagio muito aprofundada do planejamento e
avaliagfo das atividades, mas identificar os procedimentos corretos e as dificuldades que
precisam ser trabalhadas. Neste sentido farei referéncia aos niveis de reunifo, ao fluxo de
informag#o, ao planejamento, a0 monitoramento e & avaliagio.

Quanto aos niveis de reunifio, rosso funcionamento vem sendo a contento. As
reunides semanais, os planejamentos mensais (agora quadrimestrais), os seminérios internos
e as reunies extraordinirias parecem sc- suficientes para o trabalho andar bem. O que
precisa talvez ¢ melhor utilizar o tempo dedicado para cada reunifo (muito embora os
atrasos diminuiram) e também "abrir" espagos para que Verdnica e Jodo possam
regularmente discutir alguns assuntos com a equipe técnica. Creio que esta regularidade

_ deve ser elastica, mas que garanta a estes dois funcionarios a possibilidade de fazerem suas

"reclamagBes" e "sugestdes".
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Parece que a dindmica de nossos s>minArios internos engrenou. Houve anos que
planejamos vérios que sé ficaram no papel. Este ano j4 realizamos quatro e sé adiamos um.
Houve uma priorizagdo deste tipo de reunifio.

Ja sobre o fluxo de informagdo, mesmo com todos estes niveis de reunifio, precisa ser |
melhorado, principalmente entre a equipe técnica e a de apoio, entre os que vio mais a
campo e 0s que vdo menos e entre os elaborados e executadores das tarefas. Acredito que se
definimos bem as atribuigdes de cada func#o, este problema sera minimizado.

Em relagdio ao planejamento das atividades, nfo cabe aqui aprofundar os métodos
nem a avaliar sua eficiéncia mais geral. Nossa equipe tem demonstrado uma preocupacio
permanente em aperfeigoa-lo no sentido de definimos bem o volume de trabalho para que
todas atividades sejam realizadas a contento e proporcionando prazer para quem as executa.
Ainda muito caminho terd que ser percorrido para chegarmos & perfeigfo, mas vejo alguns
problemas que poderfio ser superados com mais facilidades.

Uma diz respeito ao melhor dimensionamento das atividades. Muitas atividades
conseguimos executa-las a custo de sacrificios pessoais e também pela facilidade devido &
habilidade j4 adquirida pelos membros da equipe. Cabe perguntar se este "jeitinho" &
realmente bom para a vida da instituigdo de seus membros? E até onde estamos dispostos a
adaptar nosso "tempo” &s atividades colocadas...? »

Outra, diz respeito a como podemos ter uma visualizagfio melhor do volume total de
trabalho, com os trabalhos de campo e os trabalhos que garantem a realizagio deste (as
atividades meio). Parece que h4 uma tendéncia de valorizar mais o trabalho de campo, que é
a motivagdo principal do Centro Sabia. Isto se constitui em problemas quando h4 uma
prioridade do trabalho de campo em relagfio aos do escritério e burocraticos, gerando
conflitos quando da divisdo destes ultimos para a execugiio, na equipe.

Pode ser que com uma definigfo miais clara das fungdes técnicas e administrativas,
este problema seja minimizado, mas s com o estabelecimento de uma rotina de
meonitoramento e controle do que ¢ planejado e do que "aparece" ‘extra-planejamento, ¢ que

- pode-se ter esta situagio mais resolvida. O nosso monitoramento, praticamente nio existe

como uma componente definida no trabalho. Ele se da empiricamente nos momentos de
reunido da equipe ou através da preocupagfo individual dos membros da equipe. Mesmo
com preocupagdo que temos de gastar s6 o que podemos e dentro das especificacBes
colocadas pelos projetos de financiamento, ainda nfio adotamos operagdes que viabilizem
isto de forma mais eficiente. Sempre as preocupagdes com as finangas, vem de pessoas que
estdo mais informadas sobre as contas do Sabi4, notadamente Marcos. E muito importante
que todos que fazem o Centro Sabia estarem informados, regularmente, da satide financeira
da institui¢do, para melhor orientar os gastos e para saber definir melhor as prioridades.
: o v S
Ainda sobre o monitoramento, muito falamos em prioridade. NZo sei se isto é bem
resolvido nos momentos de sua definigio. Precisamos ter elementos e critérios mais
definidos para defini-las melhor. Sem querer colocar uma questio que parece ser capitalista,
por que nfio falamos em produtividade? Acredito que esta vem muito como consequéncia de
um trabalho, que acontece em harmonia e em cima do bem-estar dos que o fazem, mas acho
que podemos discuti-la sem grandes problemas.

Para abordar produtividade ¢ necessario ter mecanismos eficientes e produtivos de
avaliag#o. No nosso caso, nds j4 avangamos muito no sentido critico da avaliagio de
atividades, tanto quahtahvamente como quantitativamente, mas o aperfeicoamento dos
métodos e dos indicadores n#o deve perdido e ser uma preocupago constante. Neste item,
temos uma lacuna, que diz:respeito 4 avaliagfio funcional. Ndo nos preocupamos com isto
porque néo ¢ problema ou nfo temos tempo para isto? Bom, sobre este ponto, é isto!
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