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Formando a Equipe da Fundacéo

Esta secdo examina como uma equipe profissional é contratada e desenvolvida para
poder executar com eficiéncia as responsabilidades programaticas e administrativas
da fundacao. No primeiro caso, é examinada a funcao do Diretor Executivo. O
segundo exemplo explora os sistemas de pessoal bem desenvolvidos da Foundation
for the Philippine Environment (FPE).

Exemplo 1 A funcéo de um Diretor Executivo
Fundacion Esquel Ecuador

Exemplo 2 Sistemas de pessoal
Foundation for the Philippine Environment

E necessdrio ter uma equipe profissional?

E possivel para os doadores financiar projetos sem investir recursos no recrutamento
e treinamento de uma equipe profissional. Eles podem contratar consultores em meio
expediente e/ou contar com o apoio de voluntdrios. Um argumento a favor dessa
abordagem ¢é que ela pode diminuir as despesas administrativas.

As fundacoes que examinamos nesta se¢do, no entanto, decidiram recrutar e treinar
uma equipe profissional por acreditarem que com isso sao capazes de administrar
melhor os recursos e aumentar seu impacto. Essas fundacdes acreditam que os
beneficios a sua capacidade de identificar e oferecer apoio a programas fortes e causar
impacto a longo prazo superam uma possivel economia em despesas administrativas.

Quais sdo os funciondrios necessdrios a uma fundacao?

Em muitas organizacoes, o conselho (muitas vezes trabalhando junto com um chefe
de equipe) decide que funcionarios serao necessarios a fundacao. Depois do diretor
da fundacao ter sido designado, muitos conselhos transferem a contratacao da equipe
para essa pessoa. Embora continuem envolvidos em questdes de contratacao mais
amplas (politicas e relativas ao crescimento da organizacdo), eles raramente assumem
uma funcao no processo de contratacao. Ainda que as funcoes especificas e os titulos
dos membros da equipe possam variar significativamente, todas as fundacoes
abordadas neste capitulo preencheram os seguintes cargos:

¢ Diretor da fundacdo: varias fundacdes concentram a funcio de comando em uma
sO pessoa, mas esse papel também pode ser dividido entre dois individuos. As trés
fundacoes deste capitulo empregam também um "diretor executivo".

* Equipe dos programas: dependendo da estratégia de concessao de financiamento
de uma fundacao, a equipe dos programas contribuird com uma série de
habilidades, incluindo familiaridade com as areas geograficas em que a fundacdo
trabalha e conhecimento profissional das areas tematicas relevantes para a
fundacao.

* Equipe financeira: geralmente inclui um contador
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* Equipe de comunicacdes: as vezes combinada a uma pessoa da area de captacao de
recursos

* Equipe de captacdo de recursos: as funcoes sao geralmente compartilhadas com a
equipe do programa

* Equipe administrativa

Essa equipe cuida dos problemas didrios de uma fundacao e assegura que as

intencoes do conselho sejam realizadas. Ela também oferece assisténcia continua ao

conselho e aos comités do conselho. Os candidatos a cada cargo sao selecionados
com base nas necessidades da fundacao.

Resumo

Um fundador que deseje desempenhar esse papel, que tenha capacidade comprovada para
isso e que tenha conquistado a confianca do conselho pode ocupar com eficiéncia um
cargo na equipe executiva. No caso da Fundacion Esquel Ecuador (FEE), o Conselho
decidiu indicar o lider do principal grupo de fundadores da FEE como Diretor
Executivo. Seu empenho, energia e visao foram demonstrados em trabalhos
anteriores e durante a formacao da FEE. Eles acharam desnecessario procurar um
Diretor Executivo que ainda nao estivesse familiarizado com a visao da FEE.

Um sistema de pessoal bem desenvolvido pode facilitar o processo de contratacdo de
funciondrios a longo prazo. As descricoes detalhadas de cargos usadas pela FPE ajudam
a definir com clareza a funcéo de cada membro da equipe e suas responsabilidades. Isso
facilita o processo de substituicdo quando ha saida de membros da equipe.

Os planos de desenvolvimento da equipe podem ajudar a levantar o moral da equipe e a
aumentar sua qualificacdo em dreas onde hd caréncia de conhecimento especializado. Um
sistema de desenvolvimento da equipe como o da FPE permite que os funciondrios
adquiram novas qualificacoes em dreas carentes de conhecimento especializado e
aprimorem as habilidades ja existentes. Isso pode ajudar a fortalecer os membros da
equipe e proporcionar o seu crescimento profissional dentro da FPE, reduzindo a
taxa de rotatividade de funcionarios.

Um sistema de avaliacao da equipe pode ajudar a melhorar as relacoes entre os
supervisores e os funciondrios. O sistema de avaliacao da equipe da FPE possibilita que
os funciondrios reflitam constantemente sobre seu desempenho e suas relacoes com
colegas, supervisores e subordinados, o que contribui para melhorar as condicoes de
trabalho e levantar o moral da equipe.

A fung&o do Diretor Executivo
Fundacion Esquel Ecuador

A Fundacion Esquel Ecuador (FEE) foi registrada legalmente como fundacao em
1990, apesar dos membros fundadores (todos profissionais de desenvolvimento social
e econdomico) terem formado uma forca-tarefa no final da década de 70 para cuidar
de necessidades sociais do pais através da pesquisa e do dialogo. Quando a fundacao
foi formada, os membros dessa forca-tarefa recrutaram os membros do conselho, que
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se tornou o orgao diretor da FEE. Foi esse grupo que nomeou o lider da forca-tarefa
como Diretor Executivo da FEE (esse titulo foi modificado para Presidente Executivo
em 1993). O Conselho optou por escolher, por meio de um processo transparente,
um lider comprovado que pudesse comunicar a missdo e a visao da organizacdo de
forma eficaz através de sua energia e empenho.

O Presidente Executivo é membro do Comité Executivo, que é composto também
pelo Presidente e pelo Vice-Presidente do Conselho. Esse grupo se retne
mensalmente ou quando convocado por um dos membros. A descricao do cargo de
Presidente Executivo, encontrada no Artigo 22 dos Estatutos da FEE, diz que o
Presidente Executivo exerce as funcdes de captador de recursos, chefe da equipe,
elemento de ligacao com o Conselho, representante e administrador-chefe da Esquel.
Um lider eficiente deve assegurar a atuacdo eficaz da fundacao nos niveis
administrativo, programatico e de politicas.

O Artigo 20 dos estatutos descreve as funcoes do Comité Executivo e as
responsabilidades do Diretor Executivo para com o Comité, e o Artigo 21 especifica a
duracdo do mandato do Diretor Executivo:

Artigo 20. As fungbes do Comité Executivo serao:

Assegurar e colaborar com o cumprimento dos estatutos e regulamentos da Fundagéo
Interpretar os estatutos e regulamentos da Fundacao

Aprovar as politicas financeiras apresentadas pelo Diretor Executivo

Ser informado dos relatérios técnicos e demonstrativos financeiros apresentados
periodicamente pelo Diretor Executivo

Artigo 21. O Diretor Executivo sera o Administrador da Fundacao. Ele ou ela sera designado
pelo Conselho Diretor para um periodo de trés anos, podendo ser renomeado por dois
periodos adicionais consecutivos...

Artigo 22. As funcBes do Diretor Executivo séo:

« Dirigir e ser responsavel pelo funcionamento da Fundag&o

e Assegurar e colaborar com o cumprimento dos estatutos e regulamentos da Fundacéo

 Representar a Fundag&o legalmente, judicialmente e extrajudicialmente

e Preparar o Plano Anual de Trabalho e o Relatério Anual e submeté-los ao Conselho Diretor
para avaliagdo

 Apresentar ao Comité Executivo relatérios técnicos, demonstrativos financeiros e relatorios
periodicos, seguindo 0s Regulamentos Gerais

» Obter 0s recursos técnicos e financeiros necessarios para o funcionamento adequado da
Fundacéo

* Propor diretrizes para o investimento dos recursos financeiros da Fundacéo e apresenta-las
ao Comité Executivo para aprovacao

 Contratar a equipe operacional da Fundacaog
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Sistemas de pessoal
Foundation for the Philippine Environment

A Foundation for the Philippine Environment (FPE) é um bom exemplo de uma
fundacdo com um sistema altamente desenvolvido e padronizado para a contratacdo
de funciondrios. Esse sistema nao so facilita o processo de substituicio de
funcionarios como também ajuda a definir claramente as funcoes e responsabilidades
especificas de cada membro da equipe.

Cada descricao de cargo inclui as relacoes de supervisao desse membro da equipe.
Abaixo estdao dois exemplos de descricoes de cargos incluindo o Diretor Executivo e
cargos nos setores de financas, programas, comunicacdes e recursos humanos.

Cada funcao é descrita detalhadamente e recebe um "nivel de cargo". A equipe é
dividida em quatro grupos: Equipe do Programa, responsavel pela implementacio do
Programa de Financiamentos, Unidade de Administracao e Recursos Humanos, Unidade
de Financas e Gabinete do Diretor Executivo. Em 1995, a FPE passou por um exercicio
de "correspondéncia de cargos" e por um plano de racionalizacio de salarios executados
por uma firma de auditoria e administracao, com o objetivo de criar um sistema de
distribuicao de beneficios e responsabilidades mais equilibrado. As descricoes de cargos
apresentadas abaixo refletem o novo sistema, que esta sendo usado atualmente.

O documento interno fornecendo a descricao de cargo do Diretor Executivo contém
as seguintes informacoes sobre funcoes e responsabilidades:

Fung&o principal

 Seguindo as metas e objetivos da FPE e uma estratégia aprovada a longo prazo, [0 Diretor
Executivo] planeja, desenvolve, implementa e administra todas as atividades do programa
para a Fundacéo, orienta o Conselho de Curadores em questdes pertinentes e oferece
informacdes essenciais para analise e avaliacdo de programas.

Principais deveres e responsabilidades

 Implementa politicas estabelecidas pela FPE e administra as operacdes rotineiras...
Supervisiona a equipe da FPE e presta contas regularmente ao Conselho da FPE...
Desenvolve e aperfeicoa ainda mais os procedimentos de escritorio, de administracédo, de
contabilidade e de pessoal...

 Planeja, desenvolve, implementa e administra o programa da FPE, o que pode incluir
realizar inspecdes in loco para avaliar projetos especificos e 0 andamento geral do
programa, interagir com organizagdes regionais, nacionais e internacionais, organizar e
participar de reunies para ajudar a determinar prioridades de preservacéo, trabalhar com
consultores para definir atividades de preservacdo apropriadas, preparar estratégias por
escrito e manter o Conselho informado sobre os programas e 0s projetos.

* Inicia, investiga, avalia e desenvolve projetos em colaboracdo com outras organizaces e
doadores, conforme necessario, com o objetivo de formular novos projetos e estratégias,
assim como modificacbes nos programas ja existentes, e recomenda sua adocao.

* Realiza inspecdes in loco...

 Desenvolve, conforme solicitado, relatdrios, documentos e apresentacées de slides sobre
atividades relacionadas a preservacdo ambiental para os projetos da FPE. Trabalha com a
equipe na preparacao de material para captacdo de recursos, eventos promocionais,
conscientizacdo do plblico e atividades educacionais.

 Monitora novas informagdes técnicas, o desenvolvimento das politicas, questdes e
tendéncias relativas a preservagdo ambiental nas Filipinas e orienta o Conselho.
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» Como representante da FPE, se comunica com eficiéncia e mantém relacionamentos com
colegas de trabalho, beneficiérios, autoridades do governo local, etc.

 Gerencia e supervisiona os funcionarios apropriados.

¢ Desempenha outras tarefas conforme designacdo do Conselho.

Responsabilidade de superviséo

¢ Supervisiona a equipe da FPE, incluindo funcionarios do programa, assistentes
administrativos, secretarias e trabalhadores temporarios, além de supervisionar
indiretamente os consultores e 0s beneficiarios.

RelacOes de trabalho

« Internas: Interage freqlientemente com a equipe e com o Conselho para orientar, planejar e
facilitar o trabalho do programa da FPE.

» Externas: Interage freqlientemente com beneficiarios, consultores, doadores, outras
organizacOes de preservacéo, 6rgdos do governo, universidades, etc.

Qualificagfes minimas

 Conhecimentos: Ph.D. em administracdo de recursos naturais, estudos ambientais ou areas
relacionadas ou mestrado com experiéncia de trabalho equivalente.

 Experiéncia: Pelo menos cinco anos de experiéncia de campo nas Filipinas em
preservacao, administracdo de recursos naturais ou desenvolvimento internacional, com
sucesso comprovado na administracdo de programas de preservacao complexos.

» Habilidades: Excelente capacidade de comunicacdo oral e escrita, tanto em inglés como em
Tagalo. Experiéncia administrativa e de gerenciamento é essencial.?

O Gerente de Financas e Administracdo da FPE é subordinado ao Diretor Executivo e
¢ o lider da Unidade de Financas. As funcoes basicas do Gerente de Financas e
Administracao sao: responsabilizar-se pelo planejamento, direcao, coordenacao e
supervisao da administracdo das financas, incluindo a contabilidade geral, o
monitoramento dos custos dos projetos e as operacdes orcamentarias da Fundacdo no
contexto de apresentacao e interpretacao de relatorios, preparar relatorios para o
governo, realizar avaliacdes e consultoria, incluindo auditorias internas, administrar
os impostos, proteger o patrimonio, planejar o controle das relacoes entre
investimentos/doadores/bancos e fazer avaliacdes econdmicas. Veja a seguir a
descri¢do do cargo da FPE:

Titulo do cargo: GERENTE DE FINANCAS E ADMINISTRACAO
Unidade organizacional: Financas e Administracdo
Nivel do cargo: 8

Funcao bésica

Gerenciar transacdes e processar sistemas que gerem informagdes para o controle das
atividades e operacdes planejadas com recursos do Fundo Patrimonial; fazer relatorios e
interpretacOes dos resultados das operacdes expressos em termos financeiros, tanto para uso
interno como externo, incluindo a administracdo dos impostos; avaliar o impacto financeiro das
decisfes da administracdo e as recomendacdes anteriores e posteriores a sua
implementacéo; garantir fluxos de caixa adequados para sustentar as atividades e operacdes
planejadas; proteger os recursos através dos controles adequados; consolidar os dados de
receita e custo relativos a projetos, programas e eventos especiais; fornecer um panorama
financeiro para o planejamento de atividades e operacoes.
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Deveres e responsabilidades especificos

1. Administrac&o financeira
a. Obedecendo a principios e métodos de contabilidade de aceitagdo geral,

estabelecer/manter sistemas e procedimentos de controle interno para 0s recursos

recebidos pela FPE, suas propriedades e outros bens adquiridos.

+ Conferir a validade/autenticidade dos desembolsos de dinheiro, recibos e outras
transag@es relacionadas.

* Aprovar todos os vouchers, pedidos de pagamentos em cheque e outros desembolsos.

+ Conferir a exatidao dos registros de prestacdo de contas de todos os recursos/finan-

ciamentos recebidos pela FPE.

* Monitorar regularmente o desempenho dos administradores do fundo.

* Monitorar 0s gastos operacionais em comparagdo com 0 orgamento, a posi¢do de
caixa/saldos do fundo e as contas de investimento.

Fornecer a AID ou a outros doadores relatérios por escrito sobre 0s

recursos/financiamentos recebidos, apresentando uma descricao de todos os

desembolsos, bens adquiridos e outras transagoes.

« Analisar e aprovar os relatérios financeiros preparados pelo Analista Financeiro e pelo

Contador Geral sobre todos o0s recursos recebidos.

« Assegurar que todos os relatdrios escritos estejam de acordo com as diretrizes.

2. Planejar o controle

a.

b.

Estabelecer, coordenar e administrar um plano adequado para o controle de operacdes

como geracao de receita (maximizagéo dos rendimentos obtidos a partir de fundos

aplicaveis), orcamentos das despesas e controles de monitoracdo adequados para

assegurar o cumprimento do conjunto de padroes.

Assegurar que medidas adequadas de controle interno sejam implantadas para proteger

0s bens da Fundacao.

* Adquirir cobertura de seguro adequada para 0s bens e mercadorias que possam ser
segurados.

* Garantir que todos os equipamentos sejam mantidos em boas condi¢bes
providenciando um sistema para monitorar seu desempenho regularmente.

3. Avaliar e consultar/Auditoria interna

a.

Contratar uma empresa de contabilidade ou um contador para fazer uma auditoria
financeira e fiscal dos livros e registros da Fundacao relativos aos projetos, incluindo
todas as fontes de recursos.

. Realizar andlises de fechamento, com ou sem a ajuda de uma empresa publica de

contabilidade, nos projetos ja concluidos.

. Realizar auditorias internas periddicas das transacdes financeiras, incluindo os resulta-

dos operacionais, através da avaliacdo e apreciacao da solidez e da adequacao e apli-
cacdo de controles operacionais financeiros, de contabilidade e outros. Promover/iniciar
procedimentos de controle interno para garantir o cumprimento dos objetivos e a efica-
cia das politicas, da estrutura da organizacéo e dos procedimentos a custos razoaveis.

. Servicos de administra¢do do escritério
a.

Coordenar com todos os chefes das unidades o desenvolvimento e a implementacédo de
todas as politicas, diretrizes, formularios e procedimentos de administraco nas
seguintes areas:

« Compra e liberacdo de suprimentos, materiais e equipamentos

« Utilizacdo e manutencéo de veiculos de servico

Identificar e recomendar para aprovacdo desembolsos prioritarios de capital.
Supervisionar a instalacdo do sistema de manutencdo para as maquinas e 0s equipa-
mentos do escritdrio.

Supervisionar os funcionarios escalados para dar assisténcia as reuniées de comité do
Conselho e do Conselho de Curadores.
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5. Participagcdo em comités
a. Comité de Administracao
b. Comité de Aposentadoria
c. Comité de Beneficios
d. Comité de Investimentos

6. Desempenhar outras tarefas que podem ser ocasionalmente atribuidas

Guia de qualificagéo

1. Nivel superior com formacdo em contabilidade, preferencialmente com graduagéo em
Administracdo de Empresas ou Financas.

2. Contador.

3. Cinco anos de experiéncia em contabilidade geral, orcamentos, relatérios financeiros,
custodia e administracao de fundos de doadores com pelo menos trés anos em um cargo
de supervisao.

4. Conhecimento pratico adequado de aplicativos de contabilidade integrados (ACCPAC,
PLATINUM, GREAT PLAINS, por exemplo).

A funcao do Gerente de Financas e Administracdo é crucial, pois ele e a Unidade de
Financas sao responsaveis nao apenas por manter registros claros dos fundos
recebidos, mas também por administrar os financiamentos concedidos. Dentro da
estrutura de direcao da FPE, que requer ligacoes com a US Agency for International
Development, o World Wildlife Fund, o governo das Filipinas e outros doadores, o
Gerente de Financas e Administracao também deve estar qualificado para prestar
contas e se comunicar eficientemente com esses publicos.

A seguir, apresentamos as descri¢oes de outros trés cargos da FPE: Supervisor do
Programa, Gerente sénior do Programa para Comunicacoes de Desenvolvimento e
Gerente de Desenvolvimento Humano:

Supervisor do Programa

Nome do cargo: SUPERVISOR DO PROGRAMA
Unidade organizacional: Unidade de Desenvolvimento do Programa
Nivel do cargo: 7

Relagdes organizacionais

Reporta-se diretamente ao Diretor de Desenvolvimento do Programa; fornece orientagéo
técnica e supervisiona os gerentes de projeto designados para todos 0s projetos regulares da
FPE e outros funcionarios do Programa. Na auséncia do Diretor de Desenvolvimento do
Programa, comparece a reunides do Comité de Administrag&o.

Funcdo basica

Facilita 0 desenvolvimento, 0 monitoramento e a avaliagdo dos projetos regulares, incluindo
financiamentos concentrados em uma area, responsivos, CFP-MacArthur, Keidanren NCF,
proativos e de acao; estabelece e amplia os vinculos com outros grupos, instituicdes e
individuos para fortalecer a implementacdo do programa; supervisiona o trabalho dos gerentes
de projeto designados para esses projetos e também dos assistentes do programa da
Unidade de Desenvolvimento do Programa.
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Deveres e responsabilidades especificos
1. Desenvolvimento, monitoramento e avaliacdo de projetos

a.
b.

Prepara relatérios de consolidacéo de todos os projetos regulares da FPE.

Assegura que acordos especificos e aperfeicoamentos ou condi¢ces acertados pelo
Comité de Desenvolvimento de Programa/Conselho de Curadores para projetos
aprovados para financiamento sejam incorporados ao Contrato de Parceria pertinente.

. Aprova as solicitacdes de liberacdo de fundos para projetos feitos por gerentes do

programa ou assistentes do programa.
Designa gerentes de projeto especificos para avaliarem as propostas de projetos
encaminhadas pelo Diretor Executivo.

e. Assegura a realizagdo da grade mensal de avaliagdes de propostas.

Apresenta ao Comité de Administracdo o status de todas as propostas de projetos
recebidas, tanto o das aprovadas como o das rejeitadas ou adiadas.

Supervisiona 0s preparativos para a realizacdo de todas as atividades da Unidade de
Desenvolvimento do Programa, especialmente para a reuniéo anual dos parceiros.
Monitora as ac¢des adotadas pela equipe da Unidade de Desenvolvimento do Programa
em relacdo a modificacao/alinhamento de projetos e qualquer outra solicitagao
especifica feita pelos parceiros relativa a implementacdo de projetos.

2. Orientagdo técnica

a.

e.

b.

Facilita a avaliacéo das estratégias de projeto para ajudar o Diretor de Desenvolvimento
do Programa e toda a unidade no desenvolvimento de estratégias e abordagens para a
implementacéo eficaz de projetos da FPE.

Facilita a coleta/consolidacdo de informagdes para os projetos da FPE desenvolvidos e
monitorados por gerentes de projeto ou assistentes do programa, especialmente em
termos de repercussdo, sustentabilidade técnica e financeira e estratégias de solugédo
de problemas.

Analisa os resultados (apresentacdes, visitas de campo e relatdrios de monitoramento)
de toda a equipe da Unidade de Desenvolvimento do Programa e oferece orientacdes
para o seu aperfeicoamento.

. Supervisao da equipe da Unidade de Desenvolvimento do Programa
a.

Analisa o relatério de avaliacdo de desempenho dos assistentes do programa e
recomenda acdes apropriadas.

Estuda e aprova solicitacdes de adiantamento de dinheiro, relatérios de liquidacao,
reembolsos, licencas e registros de horéario diarios de todos os assistentes do programa.
Em conjunto com a Unidade de Desenvolvimento de Recursos Humanos e
Administracdo, recomenda cursos de treinamento para a equipe da Unidade de
Desenvolvimento do Programa.

Aprova requisi¢Bes de liberagao ou compra de materiais com base no item de despesa
aprovado e no orgamento.

Trabalha em sintonia com outras unidades em questdes relativas ao programa.

. Comunicacdo externa e contatos
a.

Estabelece e amplia os contatos e mantém comunicacdes com redes de ONGs,
organizagdes populares, 6rgdos governamentais e outras instituicdes e individuos para
fortalecer a implementacao do programa.

. Atribuicbes especiais
a.

Como integrante do alto escaldo da fundacgéo, participa do processo de elaboragéo de
politicas e diretrizes para o processo de aprovagdo do programa e de projetos.
Desempenha outras fungdes que podem ser ocasionalmente atribuidas.
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Guia de qualificagéo

1. Nivel superior em Administracdo Florestal, Biologia, Estudos Ambientais, Ecologia e outros
cursos relacionados; disciplinas de curso de graduacéo ou disciplinas nessas areas sdo
altamente desejaveis.

2. Trés a cinco anos de experiéncia em atividades de gerenciamento de projetos,
preferivelmente com exposicdo a projetos relacionados ao meio ambiente.

3. E desejavel experiéncia anterior em supervisao ou gerenciamento.

Gerente-sénior do Programa

Nome do cargo: GERENTE-SENIOR DE PROGRAMA PARA

COMUNICACOES DE DESENVOLVIMENTO
Unidade organizacional: Unidade de Comunicagdes de Desenvolvimento
Nivel do cargo: 7

Relacdes organizacionais

Reporta-se diretamente ao Diretor de Desenvolvimento Institucional; exerce a supervisédo geral
da equipe da Unidade de Comunicac@es de Desenvolvimento; trabalha em sintonia com a
Unidade de Desenvolvimento do Programa no suporte necessario as comunicagdes, com a
Unidade de Finangas nos requisitos financeiros da unidade e de seus projetos e com a
Unidade de Desenvolvimento Humano e Administragdo em assuntos administrativos. E
membro do Comité de Administrag&o.

Funcdo bésica
E responsavel pelo desenvolvimento dos programas de comunica¢do da Fundacdo em
conjunto com a Administracéo e outras unidades.

Deveres e responsabilidades especificos

1. Desenvolvimento do programa de comunicagdes institucionais
a. Facilita o desenvolvimento e supervisiona a implementagao do plano de comunicagéo da FPE.
b. Lida com programas proativos especificos da FPE.
c. Facilita o desenvolvimento do plano de trabalho anual das unidades.
d. Estabelece padrdes para materiais, publicacdes e produtos de comunicacéo interna e
externa.

2. Coordenacdo e contatos
a. Supervisiona o fornecimento de servicos de apoio administrativo para 0s Comités
Consultivos Regionais e para o Painel Consultivo de Especialistas.
b. Representa a FPE em atividades envolvendo a colaboragéo entre agéncias pertinente
ao mandato da unidade.

3. Supervisdo da equipe de comunicagdo e outros assuntos administrativos

a. Avalia o desempenho da equipe da unidade na implementacéo do plano de trabalho
individual e na obediéncia as politicas financeiras e administrativas.

b. Revisa documentos e materiais de apresentacédo antes que sejam submetidos ao Diretor
de Desenvolvimento Institucional.

c. Aprova as solicitacdes de liberacao de fundos, adiantamentos de dinheiro, relatérios de
liquidacao, reembolsos, licencas e registros diarios de horario da equipe da unidade.

d. Coordena as questdes administrativas, orcamentarias e financeiras da unidade.
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Guia de qualificagéo

1. Nivel superior com formagéo em Comunicagdes de Desenvolvimento, Comunicagdo de
Massa, Jornalismo e outros cursos relacionados.

2. Trés anos de experiéncia em projetos de comunicacao, de preferéncia com exposicao a
programas de protecdo ambiental ou de conservacao.

3. E desejavel experiéncia anterior em supervisao ou geréncia.

Gerente de Desenvolvimento Humano

Nome do cargo: GERENTE DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
Unidade organizacional: Unidade de Desenvolvimento Humano e Administragéo
Nivel do cargo: 6

Relacdes organizacionais

Reporta-se diretamente ao Diretor de Desenvolvimento Institucional; supervisiona o trabalho
dos motoristas e dos funcionarios do escritdrio. E o vice-presidente do Comité de Beneficios;
supervisiona o trabalho do Comité Administrativo Inter-Unidades.

Funcdo bésica

Sob a supervisdo do Diretor de Desenvolvimento Institucional, cuida da implementacéo do
Plano de Desenvolvimento de Funcionarios e Capacitacdo da FPE, da contratacao,
recrutamento, orientacdo, avaliacdo de desempenho e planejamento de carreira dos
funcionarios; administra o pagamento e os beneficios dos funcionarios.

Deveres e responsabilidades especificos

1. Desenvolvimento e capacitacdo da equipe

a. Cuida dos preparativos para a realizagédo das sessfes mensais de desenvolvimento dos
funcionérios.

b. Administra a avaliagio das necessidades de treinamento e valida os resultados junto
com os funcionarios e seus supervisores.

c. Ajuda a criar um plano mestre de desenvolvimento dos funcionarios com base nos
resultados das avaliagbes das necessidades de treinamento e de desempenho.

d. ldentifica cursos de treinamento para os funcionérios com base no plano mestre.

e. Toma as providéncias necessarias para que os funcionarios comparecam a varios
programas de treinamento.

f. Administra a avaliacao dos treinamentos e o feedback nas sessdes de treinamento e
desenvolvimento dos funcionarios.

2. Administracéo da remuneracado e dos heneficios

a. Administra a estrutura de remuneracao e beneficios através da preparacéo de contratos
de trabalho ou de ajuste de salério, de documentos de movimentacao de pessoal, ajuste
de salario e promogao.

b. Prepara a documentacdo para seguro em grupo, plano de satde, plano de
aposentadoria e seguro individual de viagem.

c. Calcula as horas de trabalho dos funcionarios com base nos registros diarios de horario
e controla a utilizacéo de licencas.

d. Registra e informa os 6rgéos fiscais sobre os funcionarios recém-contratados.

e. Processa e se certifica do preenchimento das notificacdes de licenca-maternidade e
licenca médica, dos pedidos de empréstimos e outros beneficios junto aos érgéos
governamentais adequados.

f. Mantém e atualiza os registros dos funcionarios da FPE com relacdo a alteragcdo de
status, dependentes adicionais e beneficiarios.
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3. Recrutamento e substituicGes

a. Conduz selegdes, entrevistas iniciais e testes dos candidatos.

h. Prepara uma pequena lista dos candidatos mais qualificados e organiza entrevistas com
0 supervisor e/ou gerente adequado.

c. Prepara os contratos de trabalho e faz os preparativos para a orientacdo da equipe
recém-contratada.

d. Monitora os contratos da equipe em experiéncia e contratada e informa a administragéo
sobre as medidas a serem tomadas em relacéo & manutencéo do vinculo empregaticio.

e. Prepara e distribui os formularios para a avaliagdo periddica do desempenho da equipe
e faz um resumo dos resultados.

f. Mantém um arquivo atualizado de candidatos qualificados.

4. Desenvolvimento da institui¢do
a. Cuida dos preparativos para as avaliages de equipe de meio de ano e de final de ano
e do planejamento dos workshops, assim como das atividades de integracdo dos
funcionérios e do dia da familia.
b. E responsavel pelo Mural livre e pela Caixa de sugestoes.
c. E responsavel pela documentacao periddica das reunides dos funcionarios.

5. Suporte administrativol

a. Cuida dos preparativos para as viagens aéreas de funcionarios que se deslocam para
visitas de campo ou conferéncias/reunifes na regiao.

h. Certifica-se de que as tarefas de mensageiros e o despacho de motoristas e veiculos
sejam cumpridos com eficiéncia, através da monitoracao do trabalho da equipe.

c. Supervisiona a compra e a estocagem de suprimentos e materiais, alem das acdes a
serem executadas em relacao as ordens de servico.

d. Facilita a documentacao para pagamentos e outras transagdes relacionadas aos
servicos de comunicacdo (telefones fixos e celulares e pagers), aos servicos de
seguranca e a outras ordens de servico.

e. Coleta periodicamente nas mensagens para o Diretor Executivo instrucdes especificas
relativas a reunides e programacao da FPE.

Guia de qualificagéo

1. Nivel superior com formagdo em Administracdo/Desenvolvimento de Recursos Humanos,
Psicologia, Ciéncias Comportamentais, Sociologia ou Antropologia.

2. Experiéncia de um ano em fungdes de Desenvolvimento Humano envolvendo treinamento,
administracdo de remuneracéo e beneficios, recrutamento e colocagao.

Desenvolvimento dos funciondrios

A FPE deseja aplicar ao desenvolvimento da sua propria equipe os mesmos padrdes
aplicados aos seus parceiros. A Unidade de Desenvolvimento de Recursos Humanos e
Administracao prepara um plano anual de trabalho para o treinamento e o
desenvolvimento dos funciondrios. Esse plano inclui cursos rapidos em instituicdes
especializadas como o Asian Institute of Management, estudos profissionais e de
graduacdo em tempo parcial e sessoes de treinamento sobre topicos relacionados
principalmente a estudos ambientais criadas especialmente para a fundacao.

As iniciativas de desenvolvimento de funcionarios podem ser expressas em atividades
como treinamento em qualificacoes adicionais, participacao em workshops e
semindrios, experiéncia de campo e exposi¢do a outras organizacdes. Esses incentivos
sdo importantes para a saude da fundacao, assim como para a produtividade e o
entusiasmo dos membros da equipe.
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Existem cinco componentes no desenvolvimento dos funcionarios da FPE: avaliacao
de desempenho, workshops mensais de capacitacdo, exposicdo a campo para
funcionarios que nao pertencam ao programa, treinamento individual de funcionarios
e experiéncia de lideranca para os membros da equipe que passaram por treinamento.

Esses mecanismos de treinamento e desenvolvimento de funcionarios se aplicam aos
membros da equipe, incluindo os funcionarios administrativos e do programa. A FPE
elabora todos os anos uma programacao para o treinamento dos funciondrios. O

plano de trabalho para 1998 é mostrado a seguir:

Unidade de Desenvolvimento de Recursos Humanos e Administracéo

Area-chave/Objetivo Atividades Periodo Suporte entre unidades
Treinamento da equipe
Plano mestre « Identificar &reas de especializagao por equipe| 1° timestre Todas as unidades

Treinamento individual

+*Apoiar estudos profissionais, de graduacdo e

pos-graduacéo (com diploma) dos funcionrios

*Formular, validar, finalizar a politica revista

de treinamento local

+Organizar o treinamento individual de
funcionarios em cursos rapidos

A partir do 1° trimestre

Todas as unidades

Dezembro de 1997,
Reunido da equipe

+Atividades esportivas; aerébica; boliche

Toda sexta-feira

1° trimestre Todas as unidades

Sessdo de treinamento *Questdes de género Jan Todas as unidades
e desenvolvimento *Fendmeno El Nifio Fev
dos funcionérios *Workshop de redacéo Mar

*Agenda 21, Convencéo da ONU Abr

«Diversidade biolégica Jan

Ecossistemas terrestres Mai

Ecossistemas aquaticos Jun

+Cultura e meio ambiente Jul

+Sistema de conhecimento nativo Ago

*Responsabilidade sobre recursos naturais Set a Nov

Dez UDP

Viagens de exposi¢ao Avaliagéo trimestral em UDP, todas as unidades

*Abra

*Malindang

*Matutum 2° trimestre

*Samar (Catarman) 3° trimestre

Relacdes interpessoais

sIntegragao dos funcionarios Abril Todas as unidades

+Dia da familia Maio

da equipe

«Contratar especialista em MIS

Avaliacdo e planejamento Meio do ano Julho Todas as unidades,
Final do ano Dezembro especialmente a UCD

Orientagao «Kit de aperfeicoamento: plano estratégico, Janeiro UCD, GE
biodiversidade
+Conduta para diferentes funcionarios Conforme necessario

Administracdo de pessoal

Complementagdo adequada | *Recrutar assistente da equipe para a UCD Uucb

Rever as descri¢des de cargo

*Sup. para Comunicagdes proativas
*Unidade de Financas, DRHA

1° trimestre

Todas as unidades




79

Avaliacdo do desempenho

Subordinados aos superiores
+Andlise dos pares, avaliagdo de parceiros 2° trim

Dezembro
Todas as unidades

Remuneragéo e beneficios

*Reunido do Comité de Beneficios para discutir
ajuda de custo para uniformes e transporte
*Administrar avaliacdo do desempenho e bonus
+Ajuste de salérios devido a inflagdo (pela
reunido do Conselho setembro de 1997: 7%)
+SSS/plano de salde/Pag-1BIG

*Aposentadoria

*Hora extra

+*Seguro de vida e beneficios médicos
*Subsidio ao arroz

+Bonus de Natal

+Décimo-terceiro*

«Conversdo de SL*

*Qbservacdo: valores baseados nos salarios de 97]

Administracdo do escritdrio

1° trimestre
Todas as unidades
2° trimestre

Sistemas de escritorio

sLimpeza nos arquivos
*Reimprimir as politicas do escritério
*Revisar 0 manual do funcionario
*Rever as politicas
1. Uso e controle da utilizagdo dos veiculos
2. Liberacéo e contabilizagdo de equipamentos
«Criar/rever formularios de escritorio
1. Servigos de copia (reproducéo)
2. Triagem, ordens de servico
3. Solicitagéo de veiculo
*Fornecer a matriz do servi¢o de courier
de viagens
+Acompanhamento de documentos despachados
sFornecer relatério mensal de consumo
de gasolina
+Atualizar a lista de suprimentos
Fornecer relatério mensal das contas de telefone
«Diretrizes para uso de equipamentos

Dez de 97 UCD

1° trimestre

2° trimestre, Todas unids
1° trimestre

1° trimestre, Todas unids

1° trimestre e agéncias

Continuo
Continuo

Garantir que as comunicacdes sejam Continuo
transmitidas conforme solicitado
«Garantir que o DE e a equipe sejam Continuo
transportados em seguranca e a tempo
Compras
Comprar suprimentos e *Finalizar a lista de suprimentos e equipamento | Dez de 97

equipamento necessarios

sComprar equipamentos
«Comprar brindes institucionais

Todas as unidades
Conf. agendado, jul/98

Administracéo do estoque

*Manter e atualizar o estoque
sistema de administrac&o e controle

Continuo

Reparos e manutengdo

*Fazer seguro do veiculo, renovar o registro)

Por data de vencimento
Financas (fundos)

Manutengao de veiculo,
registro e seguro

«Certificar-se da manutengao e das
boas condicdes de funcionamento do veiculo

Janeiro

Reparo de equipamentos
e manutencéo

Equipamento: atualizacéo, reparo

Conforme necessario
Todas as unidades
Financas (fundos)

Manutencdo, consertos e
fabricacdo para o escritério

Instalagdes: restaurar gruta, pintar cerca

Instalar o portdo (cozinha)

Consertar telhado, caixa d'agua

Instalagdo: bomba para pogo profundo = 120.000

Fabricacéo: arméarios para arquivos antigos

Jan. Finangas (fundos)
1° trimestre

2° trimestre

2° trimestre

Janeiro
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Sistema de administracao do desempenho

A avaliacdo do desempenho descrita na programacao inclui ndao apenas a avaliacao
feita pelos supervisores dos membros da equipe, mas também as feitas pelos
subordinados, pelos pares e pelos beneficiarios. Além disso, sao realizados workshops
mensais de capacitacao na FPE. Os topicos desses workshops incluem:

¢ Administracdo do lixo toxico
* Avaliacao do impacto ambiental

* Estrutura de cooperacdo econdmica Asia-Pacifico para projetos de
desenvolvimento em regides montanhosas

¢ A mulher, o ambiente e o desenvolvimento sustentavel
* Leitura de mapas

Essas sessoes mensais também servem para desenvolver o espirito de equipe, pois os
funcionarios as vezes preparam as refeicoes servidas no evento, que dura o dia todo.
Elas também ajudam a pavimentar a melhoria das relacoes entre a equipe e os mem-
bros do Conselho, ja que estes as vezes trabalham como facilitadores dessas sessoes.!2

Formacao de equipe
A FPE utiliza seis mecanismos para ajudar a equipe a ficar coesa e unida:

* Workshop de Integracao dos Funciondrios, realizado uma vez por ano, com a
participacao de todos os funciondrios. As forcas e fraquezas de cada funcionario
sdo identificadas

e Dia da Familia, realizado uma vez por ano, normalmente no verao. Todos os
funcionadrios e suas familias fazem um passeio a um clube fora da cidade. A equipe
da FPE prepara a comida

* Celebracao de aniversdrio, realizada em janeiro. Os membros da equipe sao
responsaveis pelo evento e participam de apresentacoes

e Atividades esportivas entre unidades. Os esportes incluem boliche e ténis de mesa,
com equipes formadas por funciondrios de varias unidades

* Comités mistos, criados para organizar atividades como os Workshops de Avaliacao
e Planejamento, a celebracdo de aniversario da FPE e a festa de Natal

* Mural livre e Caixa de sugestoes, onde os membros da equipe podem expressar seus
sentimentos, opinioes e sugestoes

Auditoria de desempenho de diretores e gerentes

Dependendo da estrutura de pessoal de uma organizacao, pode ser importante para
os empregados de nivel hierarquico inferior ter a possibilidade de avaliar as
habilidades administrativas de seus supervisores. O relatério do Conselho da reuniao
de dezembro de 1997 inclui um modelo para a avaliacao de um gerente/diretor por
um subordinado. A FPE usa um sistema de pontuaciao, mas existem varios outras
possibilidades. Pode ser necessario fazer uma pesquisa/experimentacao antes de se
tomar a decisao final.

Apresentamos a seguir sugestoes de critérios usados nesse modelo para areas nas
quais o desempenho dos gerentes pode ser avaliado por um subordinado. Essas dreas
podem ser usadas para avaliacdao por superiores, pares ou parceiros em projetos.
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CRITERIOS SUGERIDOS PARA AVALIAGAO:
GERENTE/DIRETOR POR SUBORDINADO

Gerenciamento do trabalho

+ Planeja e prioriza com eficiéncia as atividades atuais e futuras da unidade

+ Vincula essas atividades a visdo, missao, metas e estratégias gerais da Fundacéo
» Distribui o trabalho de forma clara e adequada

+ Define padrBes apropriados de trabalho e prazos realistas

* Implanta sistemas de monitoramento e racionaliza as operacdes de escritdrio

« Toma decisBes rapidas e embasadas

Gerenciamento dos funcionarios

* Delega autoridade e responsabilidade de forma justa e adequada

* Apos delegar responsabilidades, acompanha as agdes decorrentes

+ Encoraja e estimula idéias Uteis e originais

* Motiva os subordinados a cumprirem suas metas

 Promove a carreira e o crescimento profissional dos subordinados

+ Assegura o crescimento e 0 desenvolvimento continuos de si mesmo e de seus subordinados
» Avalia e orienta os subordinados com eficiéncia e sem demonstrar preferéncias

» Procura agir de forma justa e imparcial e manter a disciplina

Gerenciamento de recursos

* Elabora orcamentos para recursos materiais € humanos, suprimentos, tempo, dinheiro,
equipamentos e veiculos

+ Cuida para que os fundos sejam desembolsados apropriadamente

+ Assegura 0 uso correto e a manutengdo dos equipamentos de escritério, dos veiculos e de
OUtros recursos

Gerenciamento de obstaculos
+ Identifica e supera dificuldades ou problemas no escritorio
* Responsabiliza-se por suas acoes

Inovacao
* Inicia e implementa politicas/programas/projetos/outras atividades novas ou aprimoradas
* Assume riscos na implementacdo de programas ou projetos

Avaliacoes de desempenho dos funciondrios

A FPE também desenvolveu sugestoes de critérios para avaliar o desempenho dos
funcionarios, com o propésito de definir prémios como promocodes e aumentos. Cada
critério recebe uma sugestao de pontuacido, para que o avaliador possa atribuir uma
nota e um nivel ao desempenho do funciondrio avaliado. As areas sob avaliacao sao
quantidade e qualidade técnica do trabalho, comportamento e atitude no trabalho e
capacidade administrativa [resumidas]:

Quantidade técnica de trabalho (produto ou desempenho real)

Qualidade técnica do trabalho (qualidade do trabalho realizado em relagéo as habilidades e
capacidades)

¢ Administracéo do trabalho

«  Conteldo, precisao e organizacdo do trabalho
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e Administrag@o dos obstaculos

e Atuacdo oportuna e atencéo

e Comunicabilidade

e Comportamento e atitude no trabalho
» Espirito de equipe

e Confiabilidade e adaptabilidade

e Motivacéo e entusiasmo pelo trabalho
e Iniciativa e engenhosidade

e Estabilidade

e Companheirismo e gentileza

Qualidades administrativas

¢ Observancia das politicas, dos procedimentos, das normas e dos regulamentos da FPE
* Assiduidade

 Apresentacao pessoal

Trabalho adicional (também chamado de "fatores de interferéncia")

¢ Se o trabalho adicional for realizado além e acima das atribuic8es usuais, ele recebera
pontos de crédito que dependem da importancia/impacto/dificuldade do trabalho realizado e
do prazo necessario para sua concluséo.

A FPE usa um formulario que permite ao avaliador fazer observacdes sobre os dados
coletados na avaliacao de desempenho apresentada acima:

NECESSIDADES DE TREINAMENTO E DE DESENVOLVIMENTO

Quais os potenciais do avaliado? Em que areas ele deve melhorar? Quais s@o 0s seus
problemas nessas areas?

Ativ. de desenvolv.

Data de conclusdo

Assinatura do avaliado

Assinatura do avaliador

Avaliacdo concluida e discutida com o avaliado em

Assinatura do revisor

Data
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