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QUADRO DE GESTAO
MES MES MES
OUTUBRO NOVEMBRO | DEZEMBRO

PAPEL 4000,20 | PAPEL 4500,20 | PAPEL 3000,20
PLASTICO  3000,10 | PLASTICO  3800,00 PLASTICO  3600,10
VIDRO 2000,00 | VIDRO 1000,00 |VIDRO 2000,00
SUCATA 600,00 | SUCATA 700,00 |SUCATA 500,00
ALUMINIO 80,00 OLEO 50,00
TOTAL 9680,30 | TOTAL 1000,20 | TOTAL 9150,30
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Guia do Orientador

Alianca Empreendedora

Este material é um produto da Alianca Estratégica entre a empre-
sa Gerdau e a GlZ, feita de 2010 a 2013.

O principal objetivo da Alianca Estratégica é a “integracao do se-
tor informal na cadeia de valor do aco no Brasil, Chile, Peru e Uruguai”.
Para o desenvolvimento do projeto foram selecionados como paises pi-
loto Brasil, Chile, Peru e Uruguai e estabelecidas parcerias com organiza-
coes intermediarias que deverdo continuar apoiando o setor informal no
futuro. No Brasil a organizacao intermediaria é a Alianca Empreendedora,
responsavel pela elaboracao deste produto.

A Gerdau é a empresa lider em producao de acos longos no con-
tinente americano e um dos maiores fornecedores de acos longos espe-
ciais no mundo. Possui mais de 40 mil colaboradores e esta presente em
14 paises, com operacoes na América, Europa e Asia, podendo produzir
mais de 25 milhées de toneladas de aco. E o maior reciclador da América
Latina e do mundo, transformando anualmente milhdes de toneladas
de sucata em aco. Com mais de 140 mil acionistas, a Gerdau tem acdes
inscritas nas bolsas de valores de Sao Paulo, Nova York e Madri.

A Deutsche Gesellschaft fur Internationale Zusammenarbeit (GIZ)
é uma empresa privada internacional fundada em 1975 e de propriedade
do Governo Federal Alemao, especializada na cooperacao técnica para o
desenvolvimento sustentavel em todo o mundo. Trabalha principalmente
com 6rgaos publicos. Suas sedes centrais ficam em Bonn e Eschborn, na
Alemanha.
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A
ALIANCA
EMPREENDEDORA

A Alianca Empreendedora é uma organizacdo sem fins lucrativos, intitulada
OSCIP (Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico), que trabalha com pro-
jetos de apoio a microempreendedores, implantacao de negécios inclusivos junto a
empresas e disseminacao da cultura empreendedora no Brasil. Iniciou suas atividades
em 2005, em Curitiba-PR, com a missdao de “Unir forcas e viabilizar acessos para que
pessoas e comunidades de baixa renda possam ser empreendedoras, promovendo a
inclusao e o desenvolvimento econdmico e social”, e a com a seguinte visao: “Fazer da
economia um lugar para todos”.

Hoje, a Alianca Empreendedora conta com quatro escritérios no Brasil (Curitiba-
-PR, Sao Paulo-SP, Recife-PE e Salvador-BA) e ja formou em sua metodologia 26 ONGs
que trabalham com empreendedorismo e geracdo de renda em 15 estados, aumentan-
do assim o seu impacto no territério brasileiro.

Como resultado do trabalho realizado, a Alianca recebeu alguns prémios e re-
conhecimentos: Lider Parceiro da Fundacao Avina em 2005, Fellowship Ashoka Empre-
endedores Sociais 2007, Top Social Associacao dos Dirigentes de Vendas e Marketing
(ADVB SP) 2008, Finalista do Prémio Empreendedor Social Folha de Sao Paulo e Funda-
¢do Schwab 2008, Integrante da Young Global Leaders (Forum de Jovens Lideres Glo-
bais) do Forum Econémico Mundial 2010, Membro da Clinton Global Initiative 2010,
Organiza¢do nao governamental mais confiavel do Brasil na categoria “Geracao de
trabalho e renda” pela Revista Reader’s Digest 2010, Metodologia “Escalada Empre-
endedora” intitulada Tecnologia Social pela Fundacdao Banco do Brasil 2011, Metodo-
logia “Escalada Empreendedora” - terceiro lugar no Prémio FINEP de Inovacdo 2011/
Regido Sul, categoria Tecnologia Social.

Durante os sete anos de atuacdo, a Alianca Empreendedora contabiliza mais
de 40 projetos e servicos para empresas e governos de diversas cidades, baseando seu
trabalho em solucdes para prover o acesso de microempreendedores a conhecimento
sobre gestao e empreendedorismo, crédito e comercializacdo. A realiza¢do desses 40
projetos resultou no apoio direto a mais de oito mil microempreendedores. Dentre
eles, surgiram muitos lideres comunitarios e cases de sucesso que inspiram pessoas e
organizacdes, além de incentivar o desenvolvimento local.

Em 2012, a Alianca Empreendedora lancou o primeiro site de crowdfunding
(financiamento colaborativo) para microempreendedores do Brasil: Impulso (www.
impulso.org.br) — que possibilita que microempreendedores e ONGs que apoiem mi-
croempreendedores de baixa renda captem recursos através do financiamento colabo-
rativo.

Saiba mais em: http://www.aliancaempreendedora.org.br/, curta nossa Fan Page
no Facebook: http://www.facebook.com/aliancaempreendedora e siga-nos no Twitter:
http://www.twitter.com/aliancaempreend
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Modulo Cooperativismo
e Associativismo

O MODULO - Cooperativismo e Associativismo integra o Programa Catalider e
tem como objetivo levar os participantes a aprofundar seus conhecimentos sobre os
principios do cooperativismo e associativismo, a legislacdo e os documentos que de-
vem embasar suas acdes como representantes e/ou participantes de uma associacdo ou
cooperativa de catadores, e quais sdao as fun¢des da diretoria e conselho fiscal. Além
disso, ensina a realizarem a integra¢dao de novos associados.

O propésito deste modulo é propiciar condigdes para que se desenvolva compe-
téncia para:

1 Dimensao Cognitiva

Aprofundar seus conhecimentos quanto aos principios associativistas e coo-
perativistas;

Entender o que é um Estatuto Social, um Regimento Interno e uma Ata de
Constituicao;

Compreender como, quando e porque realizar uma Reforma Estatutaria;
Conhecer os direitos e deveres de cada associado/cooperado;

Compreender quais sao atividades pertinentes aos érgaos de administracao
e aos representantes da organizacao;

Conhecer as principais legislacdes brasileiras que orientam o cooperativismo:
Lei 5.764 de 16/12/71 e Lei 121.690 de 19/7/2013 o associativismo: o Capitulo
Il do Cédigo Civil brasileiro;

Aprender a fazer a integracdo de novos associados/cooperados.

2 Dimensao Atitudinal

Internalizar de forma mais clara os principios associativistas e cooperativis-
tas;

Predispor-se a pautar suas a¢des com base no Estatuto Social;

Motivar-se a atuar de acordo com as funcdes de cada cargo descritas no Es-
tatuto;

Sensibilizar-se quanto a importancia de fazer a integracdo de um novo asso-
ciado de forma clara e sistematizada.

Sentir-se apto a fazer a integracdo de novos associados contemplando os
aspectos sugeridos em seu Estatuto;

Sensibilizar-se quanto a importancia de ter um Regimento Interno / Normas
de Convivéncia escritas;

Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Dimensao Operacional

B Vivenciar alguns dos principios cooperativistas e associativistas;

® Discutir aspectos de seu Estatuto Social e apresenta-los;

®m Levantar quais sdo as funcdes dos 6rgaos de administracdo e representacao
de sua organizacao;

®m Sistematizar o processo de integracao de novos associados;

® Simular a integracao de um novo associado.
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Estrutura do Modulo

=2 alee)alidge Y] Conhecendo os Principios do Cooperativismo e Associativismo

Encontro 2 KRGl N R AN IGES

[ alee)aiigerel Integrando Novos Cooperados / Associados

Carga horaria

4h30, divididas em 3 encontros de 1h30 de duracdo cada.

Publico alvo

Representantes da Diretoria, Conselho Fiscal e demais interessados
participantes de organiza¢des de catadores de materiais reciclaveis.

Recursos necessarios

Estatuto Social da organizacao

Flipchart ou Quadro branco

Tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

Fita crepe

Data show

Lap top

Sacola

Canetas hidrocor coloridas

Lapis de cor

Lapis

Borracha

1 venda para os olhos

Anexo 1- Imagens sobre os Principios do Associativismo e do Cooperativismo
Anexo 2 - Principios do Associativismo e Cooperativismo

Anexo 3 - Leis do Cooperativismo

Anexo 4 - Trechos da Lei do Cooperativismo

Anexo 5 - Trechos do Capitulo Il do Cédigo Civil Brasileiro que se refere as
Associacoes

Anexo 6 - Parte do Cédigo Civil Brasileiro que se refere as Associacdes
B Anexo 7 - Ficha de Avaliacao do Encontro

ATENCAO: O assessor precisara ter uma cépia do Estatuto da Organizacdo para

que possa se preparar para as atividades propostas neste médulo.

Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Conhecendo os Principios
do Associativismo e do
Cooperativismo

O prop6sito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

e

Aprofundar os conhecimentos quanto aos principios associativistas e coope-
rativistas;

® Conhecer as principais legislacoes brasileiras que orientam o cooperativismo:
Lei 5.764 de 16/12/71 e Lei 121.690 de 19/7/2013 o associativismo: o Capitulo
Il do Cédigo Civil brasileiro;

B Entender o que é um Estatuto Social e uma Ata de Constituicao;

2 Dimensao Atitudinal

Internalizar de forma mais clara os principios associativistas e cooperativis-
tas;

B Predispor-se a conhecer seu Estatuto Social;

®m Visualizar o Estatuto Social como base para as a¢ées que desenvolvem;

3 Dimensao Operacional

B Vivenciar alguns dos principios cooperativistas e associativistas;
®m Discutir aspectos inerentes ao seu Estatuto Social.

Carga Horaria

O encontro tem duracao de 1h30.
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organizacao.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

® Quadro branco, flipchart ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos;
Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve introducao sobre o que sera visto durante os encontros;
Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao;
Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.
Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.
Diga ao grupo que hoje eles estao iniciando um novo Modulo que se chama
“Cooperativismo e Associativismo”. Nesse médulo eles terdo 3 encontros de
1h30 cada. Escreva no flipchart ou no quadro branco o nome do médulo e
os temas de cada encontro, conforme o modelo a seguir:

"Cooperativismo e Associativismo”

" Encontro 1 - Conhecendo os Principios do Cooperativismo e Associati-
vismo

" Encontro 2 - Conhecendo Nossas Fun¢des

" Encontro 3 - Integrando Novos Cooperados / Associados
Fale aos participantes que esse moédulo é bem importante para eles, pois
irdo aprender mais sobre os principios, legislacao e documentos que devem
embasar suas acdes como representantes e/ou participantes de uma associa-
¢do ou cooperativa de catadores.

Orientac¢des

m Cuide para que todos tenham chance de falar.
®m Caso alguém faca uma colocacdo errada, ndo sinalize para a pessoa. Pergun-



te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia, caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.

- Alianca Empreendedora » Guia do Orientador
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Perguntas Introdutoérias

Objetivo

Aquecer os participantes por meio de perguntas e levantar seus conhecimentos
sobre os temas que serdo trabalhados durante o encontro.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

Diga aos participantes que vocé fara algumas perguntas para eles que po-
dem ser respondidas de acordo com o que eles ja sabem a respeito do as-
sunto.
Faca aqui um roteiro de perguntas:
®  Vocés ja ouviram falar nos “Principios do Associativismo / Cooperativis-
mo”? O que imagina que sao?
® Vocés possuem valores, principios que as pessoas seguem nas familias
ou casas de vocés? Poderiam citar alguns exemplos?
® Vocés acham importante as pessoas seguirem principios em suas vidas?
Por qué?
Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart para
isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam em tarjetas, para que
vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso, quando alguém da uma
contribuicdo, entregue pincel atémico e uma tarjeta para a pessoa que falou
e diga: "Vocé pode de escrever sua contribuicdao para mim?”
Ao finalizar as perguntas, diga aos participantes que, assim como eles tém
alguns valores em suas casas que sdo seguidos para garantir uma boa convi-
véncia, entre os demais motivos citados, existem alguns principios que orien-
tam a convivéncia de pessoas em associacdes e cooperativas no mundo todo.
E importante que conhecam esses principios uma vez que sa30 uma associa-
¢do ou cooperativa que quer cada vez mais se desenvolver.
Diga aos empreendedores que agora conhecerdao melhor os sete principios
do associativismo / cooperativismo.

® N3ao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.



B Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-
centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
ndo estejam exatamente corretas.

m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.

Guia do Orientador
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11 .
Conhecendo os Principios do

Associativismo e do Cooperativismo

Objetivo

Aprofundar o conhecimento dos participantes quanto aos principios associati-
vistas e cooperativistas, afim de que os utilizem na gestao de sua organizacao.

Tempo

20 minutos

Recursos necessarios

Anexo 1 - Imagens sobre os Principios do Cooperativismo e Associativismo
(impressos ou em Power Point)

Data show e laptop (caso utilize o Power Point)

Anexo 2 - Principios Cooperativistas e Associativistas (impresso)

Flipchart ou quadro branco

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

Procedimentos

Peca aos participantes que a cada principio que vocé apresentar, eles digam:
1) O que entendem por esse principio e 2) Quais os exemplos praticos desse
principio que eles véem acontecer na organizagao deles.
Apresente a 1 imagem do Power Point (Anexo 1): leia ou peca para que
leiam o nome do principio. Peca que eles, analisando a foto e o nome do
principio, digam o que entenderam. Anote as contribuicdes em um flipchart
ou quadro branco.
Pergunte entdo quais os exemplos praticos desse principio que eles véem
acontecer na organizacao deles.
Ao sentir que todos contribuiram, complemente oralmente com alguma in-
formacdo que seja importante e ndo tenha sido falada por eles, de acordo
com o que consta na definicdo deste principio no Anexo 2, fazendo o “fe-
chamento conceitual” deste principio. Siga os passos descritos acima para
trabalhar os outros principios.
Alguns dos principios sdo definidos de forma diferente caso a organiza¢ao
seja uma Associacdo? ou uma Cooperativa. Por isso, quando for realizar o
fechamento conceitual, levar em conta a forma juridica da organizagao:

® 1°Principio: Adesao Voluntaria e Livre
2° Principio: Gestao Democratica Pelos Membros
3° Principio: Participacdao Econdmica dos Membros
4° Principio: Autonomia e Independéncia
5° Principio: Educacao, formacao e informacao
6° Principio: Intercooperacao
7° Principio: Interesse pela Comunidade
B Apos passar pelo principios comente que é importante que todos os coope-
rados / associados conhecam esses principios para que a organizag¢ao consiga

2. Disponivel em: http://www.sebraemg.com.br/culturadacooperacao/associacoes/02.htm.
Acesso em 07 de junho de 2011.

3. Disponivel em: http://www.sebraemg.com.br/culturadacooperacao/cooperativismo/coopera-
tiva%200%20que%20e.htm . Acesso em 07 de junho de 2011.



pratica-los. Por isso é importante passar esse conhecimento a diante sempre
que puderem.

®m Para finalizar diga ao grupo, que esses principios foram definidos em um
congresso da Alianca Cooperativa Internacional, um 6rgao do cooperativis-
mo mundial, e por isso rege todas as cooperativas do mundo. No Brasil, a
nova lei para cooperativas de trabalho, de 2012 acrescentou mais quatro
principios que vocés conhecerao agora.

m O fechamento conceitual ndo é a leitura do conceito de cada principio, e
sim, resumir o que eles disseram, reforcando os pontos que estiverem corre-
tos e acrescentando aquilo que nado citaram e que é importante que saibam.
Por isso, estude o anexo 2 para que possa complementar os conceitos sem
necessidade de leitura.

® Busque nao corrigir e sim reforcar o que estiver correto.

m Caso nao seja possivel apresentar as fotos no Data Show, imprima fotos co-
loridas para o conteudo ficar mais atraente.

PARA CONHECIMENTO: Os principios cooperativistas e associativistas sao uma
série de alinhamentos gerais que constituem a base filos6fica do movimento

cooperativo. Foram idealizados no congresso realizado em comemoracao ao
centenario da Alianca Cooperativa Internacional (ACl), em setembro de 1995,
onde estavam presentes representantes de organizacoes do mundo inteiro.

Guia do Orientador
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Juntando as Pecas

Objetivo

Incentivar com que fixem os principios cooperativistas / associativistas e reflitam
sobre os que ja praticam na organizacdo e os que precisam melhorar.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

Peca aos participantes que abram a sua apostila na pagina 4 e que alguém
leia os quatro principios instituidos pela Lei 12.690/2012, converse com o
grupo sobre esses novos principios.

Em seguida peca que discutam e respondam as duas questdes do Juntando
as Pecas;

Peca que eles se dividam em grupos, caso haja 4 ou mais pessoas, e que de-
finam em cada sub-grupo, essas resposta em conjunto;

Assim que terminarem, peca que apresentem o que discutiram, para os de-
mais grupos. Apos cada apresenta¢do agradeca ao grupo e puxe uma salva
de palmas.

Diga ao grupo que ofs) principio(s) que ja praticam é importante que con-
tinuem praticando e os que ainda nao praticam, busquem uma forma de
comecar a praticar. Pois os principios também fazem parte da lei e de acordo
com a nova legislacdo podem ser fiscalizados.

Orientac¢des

B Na&o é preciso que todos do grupo anotem as respostas em suas apostilas, a
menos que queiram, Pode-se definir um responsavel por grupo por anotar
as respostas, para que a atividade nao ultrapasse o tempo proposta.



Qual é a Lei

Objetivo

Conhecer as principais legislagdes brasileiras que orientam o cooperativismo Lei
5.764 de 16/12/71 e Lei 12.690 de 19/07/2012 e o associativismo o Capitulo Il do Cédigo
Civil brasileiro.

Tempo

15 minutos

Recursos necessarios

Sacola

Flipchart ou quadro branco

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco
Fita crepe

EM COOPERATIVAS

®=  ANEXO 3 - Leis do Cooperativismo
=  ANEXO 4 - Trechos da Lei do Cooperativismo

EM ASSOCIACOES

®=  ANEXO 5 - Trechos do Capitulo Il do Codigo Civil Brasileiro que se refe-
re as Associacdes
®= ANEXO 6 - Parte do Codigo Civil Brasileiro que se refere as Associa¢oes

Procedimentos

m Diga aos participantes, que além dos principios internacionais, ha algumas
leis no Brasil que orientam como deve ser uma associa¢do ou cooperativa e
0 que esta organizacao pode ou nao fazer.
® Pergunte a eles:
® Que leis no geral vocés conhecem? Alguém poderia citar alguma, pode
ser qualquer uma?
® E leis que falam sobre o cooperativismo / associativismo, vocés conhe-
cem alguma?
"  Por que é importante conhecer essas leis?
B Anote as contribui¢cdes deles em um flipchart ou quadro branco.
® Diga que agora eles conhecerdao um pouco mais sobre a principal lei que
orienta a formacao e o funcionamento da organizagao deles.
B Siga os passos abaixo de acordo com a forma juridica da organizagao:

EM COOPERATIVAS

®m Escreva no flip chart ou quadro branco em letras grandes: Lei do Coopera-
tivismo n° 5.764 de 16/12/1971 e Lei das Cooperativas de Trabalho n°12.690
de 19/07/2012.

B Pergunte se alguém ja tinha ouvido falar nestas leis? Pergunte em seguida
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qual o conteudo dessas leis, ou seja, sobre o que imaginam que ela trata?
Diga que vocé separou pedacos das leis para que conhecam. Passe a sacola
com os recortes e peca que cada um tire um papel e leia para o grupo o que
esta escrito no papel (ANEXO 4). Pergunte o que entenderam sobre aquele
pedaco que foi lido. Explique melhor o conteudo caso ache necessario.

Faca algumas rodadas, cuidando para ndo ultrapassar o tempo da atividade.
Lembre-se, qualidade é sempre melhor que quantidade.

Diga ao grupo que aqueles que quiserem conhecer mais sobre a lei podem
acessar a copia da lei que vocé deixara no mural da organiza¢dao ou com
algum responsavel do grupo. Imprima uma cépia da Leis do Cooperativismo
Anexo 3.

EM ASSOCIACOES

Escreva no flip chart ou quadro branco em letras grandes: Cédigo Civil Bra-
sileiro, lei no. 10.406 de 10/01/2002.

Pergunte se alguém ja tinha ouvido falar nesta lei? Pergunte em seguida
em qual o conteudo dessa lei, ou seja, sobre o que imaginam que ela trata?
Diga ao grupo que as leis sdo como uma tangerina (mexerica, bergamota),
a primeira parte é como a casca pois envolve tudo o que diz respeito a lei,
depois cada parte é como se fosse um gomo, com suas especificidades. Como
na mexerica, cada parte da lei é responsavel por tratar de um assunto. Por
isso, na mexerica “Cédigo Civil”, o “gomo” que trata das Associacdes é o
Capitulo II.

Diga a eles que vocé separou pedacos do Capitulo Il desta Lei para que co-
nhecam melhor. Passe a sacola com os recortes e peca-os para que cada um
tire um papel e leia para o grupo o que esté escrito (ANEXO 5). Pergunte-os
o que entenderam sobre aquele pedaco que foi lido. Explique melhor o con-
teudo caso ache necessario.

Faca algumas rodadas, cuidando para nao ultrapassar o tempo da atividade.
Lembre-se, qualidade é sempre melhor que quantidade.

Diga que aqueles que quiserem conhecer mais sobre a lei podem ler o xerox
que vocé deixara no mural da organizacdao ou com algum responsavel do
grupo (ANEXO 6).

Estude antes os trechos das leis dos anexos 4 e 5 para que possa tirar as du-
vidas, caso surjam.

Pode-se fazer a atividade de retirada das partes das leis estudadas utilizando
musica. As pessoas sentam em circulos e passam a sacola de mdao em mao.
O assessor para a musica e a pessoa que estava com a sacola na mao deve
tirar um papel e falar o que entendeu por ele — estilo brincadeira da “batata
quente”. Comentar que aqueles que quiserem auxilio na leitura do papel,
solicitar ao assessor ou a algum colega.

Em caso de cooperativa, se vocé perceber que o grupo desconhece e nao
se adequou a lei 12.690, é interessante trabalhar primeiramente os tre-
chos dessa na sacola. Para isso é importante estudar a cartilha da OCB que
trata das mudancas a partir da nova lei. Ela esta disponivel no endereco:
http://www.brasilcooperativo.coop.br/site/Cartilha_cooperativismo/CARTI-
LHA cooperativismo_trabalho BAIXA.pdf




PARA CONHECIMENTO: O direito civil &€ o principal ramo do direito privado.
Trata-se do conjunto de normas (regras e principios) que regulam as relacoes
juridicas das pessoas fisicas e juridicas. Ele estabelece as condi¢oes em que os
membros de uma comunidade podem se relacionar, nos mais variados senti-

dos. O Cédigo Civil Brasileiro®, seu principal norteador, € composto de duas
partes: 1) a parte geral e 2) a parte especial. A parte geral trata das pessoas,
do domicilio, dos bens, dos fatos e atos juridicos, ou seja, daqueles capazes de
gerar direitos e obrigacoes. Na parte especial ha o direito das coisas, direito das
obrigacoes, direito de empresa, direito de familia e direito de sucessoes.

4. \Vocé pode encontrar mais informacdes sobre esse tema em: http://www.infoescola.com/di-
reito/codigo-civil-brasileiro
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Juntando as Pecas

Objetivo

Incentivar com que gravem a lei que orienta a atuacdo de sua organizacao e
reflitam sobre ela.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

B Peca aos participantes para que abram a apostila na pagina 5 e completem
as perguntas deste Juntando as Pecas.

B Espere até completarem e pergunte se alguém poderia compartilhar com os
demais suas respostas.

B Confira se alguém ficou coma alguma duavida e passe para a outra atividade.

Orientac¢des

m Caso esteja em um grupo grande e com pessoas que tenham dificuldade de
escrita faca essa atividade oralmente.



A Nossa Lei - O Estatuto Social

Objetivo

Apresentar aos participantes a importancia de conhecer seu Estatuto Social para
que as decisdes e a¢cdes da organizagao tenham-no como base.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

B Copias do Estatuto Social da organizacao (conforme numero de participan-
tes)

®m Flipchart ou quadro branco

B Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

Procedimentos

B Comente que a lei estudada na atividade anterior obriga cada cooperativa/
associagao a ter um documento onde esteja descrito como a organizagao ira
funcionar.
Pergunte ao grupo se alguém sabe qual documento é esse. Espere até que
contribuam. Caso ndo o citem, va dando algumas dicas para facilitar. Diga
que este documento define: de que forma devem ser tomadas as decisdes na
organizacao, quais sao os direitos e os deveres de seus associados / coopera-
dos, quem pode participar da organizacao, etc.
Caso nao respondam, diga que é o “Estatuto Social”.
Pergunte a eles para que serve este documento? Anote as contribuicdes em
local visivel.
Diga que o Estatuto Social é como a Carteira de Identidade da Associacao/
Cooperativa e pergunte ao grupo qual documento eles tiveram antes de
ter uma Carteira de Identidade. Espere até que alguém cite “Certidao de
Nascimento”, entao pergunte o que eles imaginam que seria a Certidao de
Nascimento de uma associacao/cooperativa. Aguarde até que o nome Ata
de Constituicao surja. Caso nado citem, diga que é a “Ata de Constituicao” e
gue nela consta o dia que “nasceu” a associacdo/cooperativa, quem foram
seus “pais” fundadores e que assim como a Certiddo de Nascimento, a Ata
de Constituicdo também foi registrada.
Diga aos participantes que a Ata de Constituicdo acompanhada do Estatu-
to Social sdo os documentos que comprovam que a associacao/cooperativa
existe.
Pergunte se todos ja leram o seu Estatuto Social e se possuem uma copia
do Estatuto de organiza¢dao em casa. Espere até que respondam e distribua
uma copia do estatuto social a cada um que ainda ndo a tem. Peca que eles
folheiem o Estatuto para conhecé-lo melhor.
m Diga aos participantes que esse documento sera estudado por eles no pré-
ximo encontro e que precisardo dele para conseguir cumprir com o desafio
deste encontro.
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Desafio do Encontro

Objetivo

Motivar os participantes a conhecer os direitos e deveres dos cooperados / asso-
ciados de acordo com o que consta em seu Estatuto Social.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

® Flipchart
B Pincel atbmico
®m Fita crepe

Procedimentos

m Comente com eles que o desafio deste encontro para o outro é eles conhe-
cerem os direitos e deveres de cada cooperado / associado de acordo com
0 que esta escrito no Estatuto Social de sua organiza¢ao e prepararem uma
apresentacao (pode ser cartaz, teatro, figuras, enfim, como quiserem) sobre
estes pontos.

Pergunte como preferem realizar essa atividade se dividindo em sub-grupos
e cada grupo faz um dos temas (ou os direitos ou os deveres) ou, cada sub-
-grupo faz os dois. Caso tenham alguma outra ideia, leve-a em consideracao.
Abra o Estatuto Social com eles e assinale quais os topicos que cada um /
cada sub-grupo ficou responsavel por ler e preparar a apresentacao.
Desenhe o modelo de plano de a¢do conforme o modelo a seguir e defina
com o grupo as agoes, os responsaveis e o prazo (que sera a data do préximo
encontro).

i Pt | e e

Ler e apresentar os direitos da associa-  Joao, Maria,
¢ao Fernanda

® Diga aos participantes que o encontro de hoje estd chegando ao fim, mas
antes vocé gostaria de relembrar com eles os principais aprendizados do dia
de hoje.

Orientac¢des

® Durante a elaboracdo do plano de acao, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucao das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acao.



Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacao o encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 7 - Ficha de avaliacdo do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito;

B Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a manter a organizacao dentro da
lei.

® Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacdao do encontro. Peca que respondam com sinceridade e pois a opi-
nido deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre
mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacdo e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
vOcé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Peca para que cada um traga sua cépia do Estatuto Social no préximo en-

contro novamente.
B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

®m Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotac¢des na parede, de um en-
contro para o outro. Se nao for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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Conhecendo Nossas
Funcoes

O prop6sito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

Conhecer os direitos e deveres dos associados / cooperados da organizacao;
® Compreender quais sao atividades pertinentes aos 6rgaos de administracao
e aos representantes da organizacao;
®m Compreender como, quando e porque realizar uma Reforma Estatutaria.

2 Dimensao Atitudinal

B Predispor-se a conhecer seu Estatuto Social e a pautar suas acdes com base
nele;

® Motivar-se a atuar de acordo com as fun¢des de cada cargo descritas no Es-
tatuto.

3 Dimensao Operacional

B Discutir aspectos de seu Estatuto Social e apresenta-los;
B Levantar quais sdo as funcdes dos 6rgaos de administracdo e representacao
da organizacao.

Carga Horaria

O encontro tem duracao de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos;

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior;

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao;

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

® Para finalizar, diga aos participantes que agora que eles ja se relembraram o

que aconteceu no encontro passado, eles poderao dar inicio a esse encontro.

Orientac¢des

m Cuide para que todos tenham chance de falar.

® Caso alguém faca uma colocacao errada, nado sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestoes deles.



]
Apresentacao dos Desafio -

Direitos e Deveres

Objetivo

Apresentar o desafio do ultimo encontro e discutir sobre a importancia de co-
nhecer os direitos e deveres dos cooperados / associados.

Tempo

15 minutos

Recursos necessarios

® Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

Pergunte ao grupo como foi realizar o desafio? Espere até todos contribu-
irem e pergunte qual dos grupos gostaria de comecar apresentando o que
fez como desafio.
Apos cada apresentacgao, aplauda os grupos. Pergunte, em seguida - caso
esses assuntos ja nao tenham sido comentados:
® Ja conheciam seus direitos e/ou deveres como cooperados / associados?
® Acham importante conhecé-los? Por qué?
Anote as contribuicdes sobre a importancia de conhecer os direitos e deve-
res em local visivel.

EM COOPERATIVAS

m Digaaogrupo que com a lei 12.690/2012, as cooperativas de trabalho devem
garantir a seus sécios os seguintes direitos sociais:
® |-retiradas nao inferiores ao piso da categoria profissional e, na ausén-
cia deste, ndo inferiores ao salario minimo, calculadas de forma pro-
porcional as horas trabalhadas ou as atividades desenvolvidas;
® |l - duragao do trabalho normal ndo superior a 8 (oito) horas diarias e

44 (quarenta e quatro) horas semanais, exceto quando a atividade, por

sua natureza, demandar a prestacao de trabalho por meio de plantdes

ou escalas, facultada a compensacao de horarios;

[l - repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos;

IV - repouso anual remunerado;

V - retirada para o trabalho noturno superior a do diurno;

VI - adicional sobre a retirada para as atividades insalubres ou perigo-

sas;

® VII - seguro de acidente de trabalho.

m Explique que, de acordo com a lei, as cooperativas de trabalho de servicos
precisam cumprir esses direitos a partir julho/2013. Ja as cooperativas de tra-
balho de produc¢do podem fazer uma Assembleia Extraordinaria para definir
um prazo para comegar a cumprir a lei.
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® Finalize a atividade comentando que para que possam exercer suas ativi-
dades como cooperados / associados e usufruir o que a organizacdo que es-
tao inseridos pode oferecer, precisam estar cientes desses direitos e deveres,
assim como os demais cooperados / associados. Seu papel é levar aos essas
informacgodes, falando sobre eles em reunides entre outros momentos.

B Se achar necessario, estipule um tempo para as apresentacdes dependendo
do numero de sub-grupos formados, buscando deixar sempre um tempo
razoavel para a discussao e o fechamento do assunto.



Conhecendo Nossas Funcoes

Objetivo

Conhecer e entender quais as fun¢des dos cargos que compdem os 6rgdos de
administracdao da organizagao.

Tempo

40 minutos

Recursos necessarios

Estatuto Social da organizacao
Folhas de flipchart

Pincel atémico

Canetinhas coloridas

Lapis de cor

Lapis

Borracha

Procedimentos

Inicie a atividade perguntando quais sao os cargos que existem na organiza-
¢ao deles e quem representa qual cargo.

Comente que agora eles irdo conhecer um pouco mais sobre as atividades
que cada representando deve exercer quando este pertence a diretoria ou
ao conselho fiscal.

Vocé pode fazer esta atividade de duas maneiras, dependendo da quanti-
dade de pessoas representantes de cada cargo que estao presentes no en-
contro:

1) CASO HAJA DOIS OU MAIS REPRESENTANTES DE CADA CARGO (ex:
presidente e vice. tesoureiro e vice. conselheiros, ...):

® Comente queirdo se dividir em grupo para realizar essa atividade e que vocé
entregard a cada grupo uma folha de flipchart. Diga que essa folha devera
ser separada com um risco em duas partes e que em cada lado da folha, eles
colocarao algumas informacoes.

Peca entdo para que se dividam de acordo com o cargo do qual fazem par-
te: secretario com vice-secretario, presidente com vice, tesoureiro com vice.
conselheiros juntos, etc.

Entregue para cada grupo uma folha de flip. Peca para que discutam entre
eles quais as atividades, fun¢des que eles imaginam que o cargo que eles
representam deve fazer. Peca que escrevam as fung¢des e atividades que fo-
ram levantando em um lado da folha de flip. Diga que podem tanto listar
atividades que ja fazem quanto outras que ndao fazem, mas que imaginam
que é responsabilidade deles.

® A medida que forem terminando, peca que eles peguem suas cépias do Es-
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tatuto Social e procurem a parte onde conta as responsabilidades do 6rgao
de administracdo que representam. Ajude cada grupo a achar a parte que
corresponde a ele.

Peca que leiam em conjunto essa parte e discutam sobre o que esta escrito:
se houve alguma atividade que ndo tinham imaginado ser sua responsabili-
dade e o Estatuto coloca ser; se alguma atividade que fazem néo consta no
Estatuto como responsabilidade deles, etc. Peca que anotem essas questdes
na outra parte do flipchart.

Durante a atividade passe nos grupos e pergunte se querem ajuda para in-
terpretar o que estéa escrito do Estatuto.

Apos terem terminado, peca para que cada grupo apresente o que discuti-
ram e descobriram.

Aplauda cada grupo ao final da apresentacao.

2) CASO HAJA APENAS UM REPRESENTANTE DE CADA CARGO:

Pergunte se eles sabem quais sdo as atividades que sao de responsabilidade
de cada cargo que compde a diretoria e o conselho fiscal?

Escreva o nome de um dos cargos em uma folha de flip, divida esta folha em
duas partes, e levante com eles em uma parte da folha, o que eles acham
que é de responsabilidade deste cargo.

Faca isso com todos os demais cargos, utilizando uma folha de flip para cada
cargo.

Apds terminarem esta primeira parte, vocé ird conferir com eles se o que
disseram é o mesmo que esta descrito como sendo de responsabilidade de
cada cargo em seu Estatuto Social.

Caso os participantes tenham boa capacidade de leitura e escrita, peca que
cada um pegue sua cépia do Estatuto Social e procure a parte que comenta
sobre o cargo que ocupa. Entregue a folha de flip ja preenchida a cada par-
ticipante, de acordo com o seu cargo, e peca que apés eles lerem o Estatuto,
escrevam na outra metade do flipchart as atividades que ndao haviam citado
mas que constam no Estatuto Social, bem como, alguma informacdo que
acharam interessante, que chamou atenc¢ao. Caso os participantes tenham
dificuldade de leitura e/ou escrita, faca a leitura conjunta de cada cargo
que consta no Estatuto e liste, em conjunto com eles, as atividades que ndo
haviam citado, mas que constam no Estatuto Social, bem como, alguma in-
formacado que acharam interessante, que chamou atencao deles em cada
cargo estudado.

Encerre a atividade perguntando o que acharam de conhecer melhor suas
funcoes. Espere contribuirem e diga-os para pegarem a Apostila do Empre-
endedor deste Mddulo para fazerem a préxima atividade.

® Caso os associados que ndo sao parte da diretoria e do conselho fiscal tam-

bém participem do encontro, faca a atividade em grupo e peca que cada um
participe no sub-grupo da funcdo quem tenham interesse.

Caso vocé venha a dividi-los em grupos e alguns tenham dificuldade de es-
crever, eles podem desenhar as atividades também. Para isso, distribua ca-
netinhas, lapis colorido e demais materiais junto com a folha de flipchart.



Juntando as Pecas

Objetivo

Consolidar os aprendizados sobre as atividades que sdao de responsabilidade do
cargo que ocupam.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

® Apostila do Empreendedor

Procedimentos

Peca que todos abram a Apostila na pagina 6 e leia em conjunto com eles as
duas perguntas que constam no “Juntando as Pegas”.

Espere até completarem e pergunte se alguém poderia compartilhar com os
demais suas respostas.

Confira se alguém ficou coma alguma duvida e passe para a outra atividade.

Orientacdes

m Caso esteja em um grupo grande e com pessoas que tenham dificuldade de
escrita faca essa atividade oralmente.
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Reforma Estatutaria

Objetivo

Leva-los a compreender o que é, quando e porque realizar uma Reforma Esta-
tutaria.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

® Flipchart, quadro branco ou tarjeta
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

Pergunte ao grupo se até agora, de tudo o que leram e estudaram de seu
Estatuto, ha algo que estava escrito no Estatuto, mas ja tenha mudado? O
que é? Espere contribuirem.

Pergunte se, caso precisem mudar algum ponto do Estatuto, como se chama
essa mudanca, essa a¢ao de mudar algo no Estatuto? Espere contribuirem e
anote a resposta em um local visivel: Reforma Estatutaria.

Pergunte se ja realizam alguma Reforma Estatutaria e quando foi isso.
Comente que de tempos em tempos, quando ha mudancas na forma de
administrar a organiza¢do, mudanca de endereco, de finalidade da orga-
nizagdo, entre outras, é necessario mudar essa informag¢des no Estatuto, ou
seja, fazer uma Reforma Estatutaria. Esta reforma pode ser realizada somen-
te com a convocacao de Assembléias Gerais Extraordinarias. Por isso, nao é
qualquer pequena alteracdo que torna necessdria a mudanca no Estatuto.
Mas que sempre que virem que alguma informacado que ndo é mais valida,
é importante que anotem esta informacdo em algum lugar para irem obser-
vando a necessidade da Reforma.

Peca que, durante este médulo, eles anotem as informacdes de seu Estatuto
que nao sao mais validas para irem exercitando isto.

Pergunte se alguém ficou com duvidas e passe para a préxima atividade.



Desafio do Encontro

Objetivo

Motivar os participantes a conhecerem os requisitos de admissdo, demissao e ex-
clusao de cooperados / associados de acordo com o que consta em seu Estatuto Social.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

m Estatuto Social da organizacao
® Flipchart

B Pincel atdbmico

®m Fita crepe

Procedimentos

m Comente com eles que o desafio deste encontro para o outro é eles conhe-
cerem os requisitos de admissao, demissao e exclusao de cooperados / asso-
ciados da organizacao deles de acordo com o que esta escrito no Estatuto
Social e prepararem uma apresentacao (pode ser cartaz, teatro, figuras, en-
fim, como quiserem) sobre estes pontos.

B Pergunte como preferem realizar essa atividade se dividindo em sub-grupos
e cada grupo faz um dos temas (admissao, demissao, exclusdao) ou cada sub-
-grupo ou cada pessoa faz tudo. Caso tenham alguma outra idéia, leve-a em
consideracao.

® Abra o Estatuto Social com eles e assinale quais os tdépicos que cada um /
cada sub-grupo pode ficar responsavel por ler e preparar a apresentagao.

B Desenhe o modelo de plano de acdo conforme o modelo a seguir e defina
com o grupo as agoes, os responsaveis e o prazo (que sera a data do préximo
encontro).

T Ao | Responsivel | Prazo | Realzado? _
Ler os requisitos de admissao e apre- Joao, Maria,
sentar Fernanda

m Diga aos participantes que o encontro de hoje esta chegando ao fim, mas
antes vocé gostaria de relembrar com eles os principais aprendizados do dia
de hoje.

Orientacgdes

® Durante a elaboracdo do plano de acao, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucdo das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acao.
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 7 - Ficha de avaliacdo do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito;

m Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um documento que é muito importante para a organizacao
deles.

B Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacdao do encontro. Peca que respondam com sinceridade e pois a opi-
nido deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre
mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacado e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
VOCé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Peca para que cada um traga sua cépia do Estatuto Social no préoximo en-
contro novamente.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotacdes na parede, de um en-
contro para o outro. Se nado for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.



Integrando Novos
Cooperados / Associados

O proposito deste modulo é propiciar condi¢des para que se desenvolva compe-
téncia para:

 CxE

Entender a importancia de ter um procedimento para fazer a integragao de
novos associados / cooperados;

m Aprender a fazer a integracao de novos associados/cooperados.

® Entender o que é um Regimento Interno e Normas de Convivéncia e sua
importancia;

2 Dimensao Atitudinal

Sensibilizar-se quanto a importancia de fazer a integracdo de um novo asso-
ciado de forma clara e sistematizada;

®m Sentir-se apto a fazer a integracdo de novos associados contemplando os
aspectos sugeridos em seu Estatuto;

®m Sensibilizar-se quanto a importancia de ter um Regimento Interno / Normas
de Convivéncia escritas;

3 Dimensao Operacional

Sistematizar o processo de integracao de novos associados;

® Simular a integracao de um novo associado;

B Planejar uma reunidao com todo o grupo para discutir Regimento Interno,
caso nao tenha.

Carga Horaria

O encontro tem durac¢ao de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos;

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior;

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao;

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

® Para finalizar, diga aos participantes que agora que eles ja se relembraram o

que aconteceu no encontro passado, eles poderao dar inicio a esse encontro.

Orientac¢des

® Cuide para que todos tenham chance de falar.

®m Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.

Guia do Orientador
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Apresentacao dos Desafio - Admissao, demissao

e exclusao de cooperados/ associados

Objetivo

Apresentar o desafio do ultimo encontro, ou seja, os requisitos de admissao,
demissdo e exclusdo dos cooperados / associados conforme consta em seu Estatuto e
discutir sobre a importancia de conhecé-los.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

B Pergunte ao grupo como foi realizar o desafio? Espere até todos contribu-
irem e pergunte qual dos grupos gostaria de comecar apresentando o que
fez como desafio.
Ap6s cada apresentacdo, aplauda os grupos. Pergunte, em seguida — caso
esses assuntos ja ndo tenham sido comentados quando falaram de como foi
realizar o desafio:

® Ja conheciam quais eram os requisitos para uma pessoa entrar e sair da

organizacao de vocés?

®= Acham importante conhecer essas questdes? Por qué?
Anote as contribuicdes sobre a importancia de conhecer os requisitos para
admissdo, demissdo e exclusdo de cada cooperado / associado em um flip-
chart, quadro branco ou tarjetas.
Finalize a atividade perguntando se alguém ficou com alguma duvida sobre
o que foi apresentado e comentado. Responda as questdes. Apos finalizar,
diga-os que no encontro de hoje entenderdao melhor sobre como fazer uma
boa integra¢do dos novos cooperados / associados que desejam entrar na
organizacao, pois isso ajudara a evitar problemas e garantir com que essa
pessoa realmente entenda o objetivo e o funcionamento da organiza¢ao de

VOCEs.

Orientac¢des

B Se achar necessario, estipule um tempo para as apresentacdes dependendo
do numero de sub-grupos formados, buscando deixar sempre um tempo
razodavel para a discussao e fechamento do assunto.



211 . "
Passo a passo para a integracao de

novos cooperados / associados

Objetivo

Mostrar a importancia de possuir um procedimento para fazer a integracao de
novos associados / cooperados e defini-lo.

Tempo

20 minutos

Recursos necessarios

® Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico

®m Fita crepe

® 1 venda para os olhos

Procedimentos

B Fale que vocés agora fardo uma atividade que ira auxilid-los no entendimen-
to do tema do encontro. Diga que para isso, precisa de um voluntario que
sera vendado e recebera instrucdes dos colegas sobre uma atividade que
precisara fazer.
Antes de continuar a atividade, analise o espaco fisico onde esta acontecen-
do o encontro e defina um percurso possivel de ser feito por uma pessoa
vendada, cuidando para que nao haja degraus ou objetos perigosos. Assim
que tenha escolhido o percurso, peca para que o voluntario se retire do am-
biente por alguns minutos para que vocé possa repassar aos demais a tarefa
deles.
Assim que o voluntario se retirar, fale aos participantes que o desafio deles é
fazer com que o colega vendado, chegue do ponto A até o ponto B. Porém,
para isso, eles poderao dar instrucdes ao voluntario de como ele pode fazer
esse percurso apenas uma vez, no comeco da atividade. Depois disso, terao
direito a responder apenas “SIM” ou “NAO” por no maximo 3 vezes. Assim,
eles terdo alguns minutos para estudar qual é o melhor jeito de explicar para
o voluntario como faz para chegar do ponto A ao ponto B.
Assim que os participantes tiverem terminado de discutir, chame o volun-
tario para junto de vocés e peca que ele coloque a venda nos olhos. Diga
gue o desafio dele sera chegar de um ponto a outro do ambiente (ndo fale
0s pontos) com as instru¢des que os participantes irdo repassar. Diga que os
participantes poderao repassar informacdes apenas 1 vez para ele no come-
¢o da atividade. Depois desse momento, terao direito apenas a responder
“SIM” ou “NAO” por no maximo 3 vezes.
Posicione o voluntario no Ponto A e diga aos participantes que eles ja po-
dem passar as instrucdes para ele.
B Apds repassarem as informacdes, va cuidando para que os participantes nao
respondam nada que ndo seja sim ou ndo e que nao ultrapassem as 3 res-
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postas permitidas.
Pode ser que o participante ndo chegue no ponto B. Ndao ha problema. Este
também é um resultado para ser discutido em conjunto com o grupo.
Assim que finalizarem a atividade, peca que voltem aos seus lugares. Faga o
processamento dessa atividade perguntando:
® Como foi fazer a atividade. O que sentiram?
® Que relacao esta atividade tem com o tema do encontro: Integracao,
recepcao de novos associados?
® Por que acham que puderam repassar apenas uma vez as instrugoes
para a pessoa de olhos vendados? Qual a relacao disto com a integra-
¢do de novos cooperados/ associados?
Espere até contribuirem e coloque, caso nao tenham citado, que no mo-
mento em que uma pessoa esta interessada em entrar na organizacao é
importante que ela receba todas as informac¢des necessarias para que en-
tenda como funciona a cooperativa/associacdo e consiga realizar bem suas
atividades.
Pergunte se eles possuem um procedimento, um passo a passo definido para
fazer a integracao / recepcao de novos associados?
Caso tenham, anote os pontos que forem citados em um local visivel. Apds
isso, pergunte se esses passos sao suficientes para realizar uma integragao
correta dos cooperados / associados. Para ajuda-los na resposta, peca que
peguem sua cdpia do Estatuto e vejam se ndo esqueceram nenhum ponto
que pede para ser feito durante a entrada de um novo integrante na orga-
nizagao.
Faca entdo um passo a passo com eles cuidando para que ndo se esquecam
de listar:
Ensinar os Principios do Cooperativismo / Associativismo
Explicar o que é o Estatuto Social e entregar cépia do Estatuto
Explicar as Normas de Conduta / Regimento Interno da organizacao
Explicar horario de abertura e fechamento/horario de funcionamento
Explicar sobre os descontos (se houver)
Explicar que ndao é um trabalho de carteira assinada / explicar o que é
producdo associativista e cooperativista
® Apresentar as dependéncias do galpao e as pessoas (quem é responsa-
vel e pelo o que)
® Apresentar os usos obrigatérios de EPI’s

B Finalize a atividade pedindo para que peguem a apostila desse encontro e

anotem esse passo a passo para que nao o esquecam.



Juntando as Pecas

Objetivo

Consolidar os aprendizados sobre o passo a passo para a integracdao de novos

coopera

dos / associados.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

Apostila do Empreendedor

Procedimentos

Peca-os que abram a Apostila na pagina 6 e 7 listem os passos que definiram
como importantes para fazer a integracdo de novos associados que consta
nesta pagina.

Dé alguns minutos para que completem a atividade.

Apos terminarem, pergunte-os se alguém ficou com alguma duavida sobre o
assunto.
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.u [l .
Integrando um Novo

Cooperado / Associado

Objetivo

Simular a integracdao de um novo cooperado / associado seguindo o procedi-
mento descrito na atividade anterior.

Tempo

20 minutos

Recursos necessarios

Procedimentos

Diga que agora que eles ja sabem como fazer a integra¢dao de novos asso-
ciados, nesta atividade o convite é para que facam a simulacdo dessa inte-
gracao.

Fale que a proposta é alguns representarem a diretoria e outros o(s) novo(s)
cooperado (s) / associado(s). Vocé pode dividi-los em 2 ou mais sub-grupos
caso seja possivel. Uma pessoa sera sempre o novo associado e 1 ou 2 pes-
soas sao da diretoria em cada sub-grupo. Diga-os que os novos associados
nao sabem nada sobre a organizacao, estdao bem perdidos e vocés deverao
orientar seguindo os passos que aprenderam.

Diga que eles terdo alguns minutos para discutir o que irdo fazer e organizar
o teatro.

Quando sentir que estao prontos, pergunte qual grupo (caso haja mais de
um) gostaria de comecar.

Apos cada apresentacao aplauda os integrantes.



Nossa Normas de Conduta

Objetivo

Sensibiliza-los quanto a importancia de possuirem Normas de Conduta / Regi-
mento Interno definido, de segui-lo e repassa-lo aos novos cooperados / associados.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

® Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

Diga que, como viram no passo a passo, um dos assuntos que precisam re-
passar aos novos integrantes é explica-los quais sao as Normas de Conduta
do grupo.

Pergunte se eles possuem Regimento Interno do grupo ou um documento
chamado Normas de Conduta.

CASO POSSUAM: Pergunte se todos conhecem o que esta escrito nele e se
possuem uma copia do documento. Diga que é muito importante que as
normas do grupo sejam conhecidas por todos, bem como repassadas para os
novos cooperados / associados.

Pergunte ao grupo quais sao as normas/regras do Regimento Interno que
eles acham que estdo sendo desrespeitadas. Anote em local visivel as res-
postas. Em seguida, pergunte por que eles acham que tais regras ndo estao
sendo seguidas. Anote as respostas (os motivos) ao lado das regras. Entao
pergunte como eles poderiam ajudar o grupo a voltar a seguir tais regras.
Anote as sugestdes de solucdo ao lado dos motivos de cada regra.

CASO NAO POSSUAM: Pergunte porque acham que é tdo importante ter
algumas Normas de Conduta escritas. Diga que é muito importante que as
normas do grupo estejam escritas, sejam conhecidas por todos e repassadas
para os novos cooperados / associados para evitar conflitos na organizac¢ao.
Pergunte ao grupo se eles ja tiveram algum conflito e pecam para citar um
exemplo. Depois pergunte como uma regra poderia ter evitado esse confli-
to. Anote as informacdes que achar relevante.

Em seguida peca ao grupo para listar os principais motivos de conflito. Ano-
te as contribuicdes e deixe um espaco abaixo de cada uma delas e pergunte
ao grupo se eles acham que a existéncia de regras poderia evitar algum des-
ses conflitos (ndo é necessario levantar as regras nesse momento, somente
incentiva-los a refletir sobre como a elabora¢do de regras ajuda na convi-
véncia).

® Em seguida convide o grupo a refletir sobre a possibilidade de construir um
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Regimento Interno, caso eles ainda ndo tenham ou caso necessitem atualiza-
-lo. Diga que o préoximo encontro pode tratar exatamente disso caso eles
queiram.

m Verifiguem com o grupo a necessidade e marque o préximo encontro se for
necessario.

B Apds definirem diga que chegou o momento do desafio do encontro.

B Aproveite essa atividade para verificar se o grupo possui ou ndo regimento
interno e se tem interesse em possuir ou se precisa revisar. Caso constate essa
necessidade disponha a ajuda-los a elaborar o regimento em outro encon-
tro.

® Caso o grupo queira realizar o préximo encontro, lembre-os que todos os
associados deverao participar desse encontro, ndo apenas a diretoria e o
conselho fiscal.



Desafio do Encontro

Objetivo

Incentivar os participantes a construirem um modelo de integracao, incluindo a
entrega dos documentos pertinentes.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

® Flipchart
B Pincel atbmico
®m Fita crepe

Procedimentos

B Proponha para o grupo o seguinte desafio para este encontro: Montar um
passo a passo para a integra¢ao dos associados, incluindo a entrega e leitura
dos documentos importantes da organizagao (Estatuto e regimento interno)

B Pergunte como acham que seria a melhor forma de encaminhar este desafio
neste momento do grupo.
B Desenhe o modelo de plano de acdo conforme o modelo a seguir e defina

com o grupo as agoes, os responsaveis e o prazo (que sera a data do préximo
encontro).
® Diga que a qualquer momento eles poderao solicitar sua ajuda.

IR e e R

Escrever o passo a passo da integracao
dos associados

Providenciar copias dos documentos
para ficar disponivel na organizagao.

® Diga aos participantes que o encontro de hoje estd chegando ao fim, mas
antes vocé gostaria de relembrar com eles os principais aprendizados do dia
de hoje.

Orientacgdes

® Durante a elaboracdo do plano de acao, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucao das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acao.
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo o encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 7 - Ficha de avaliacdo do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito;

m Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a manter a organizacao dentro da
lei.

B Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacdao do encontro. Peca que respondam com sinceridade e pois a opi-
nido deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre
mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacado e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
VOCé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Peca para que cada um traga sua cépia do Estatuto Social no préoximo en-
contro novamente.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotacdes na parede, de um en-
contro para o outro. Se nado for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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Modulo - E Hora de
Formalizar

O MODULO - E Hora de Formalizar integra o Programa CATALIDER e tem como
objetivo principal sensibilizar os catadores sobre a importancia de legalizar o funcio-
namento de sua associa¢ao ou cooperativa, assessora-los para a retirada da licenca am-
biental, CNPJ, nota fiscal, alvard de funcionamento, abertura de conta corrente para
associacao e associados — rotinas bancarias e retirada de certiddes, bem como para a
atualizacao destes documentos.

A importancia deste médulo aparece quando entendemos que a sobrevivéncia
da associacdo ou cooperativa depende nao sé do estatuto, regimento ou normas de
convivéncia e ata de constituicdo, mas de uma série de outros documentos, acdes e
rotinas que a mantém em dia com suas obrigacdes.

Estas a¢cdes levardao a associacdo ou cooperativa a um estado de tranquilidade,
pois estard obedecendo as leis, e sentird seguranca em relacado a possiveis fiscalizacoes.

O proposito deste médulo é criar condi¢des para que se desenvolvam compe-
téncias para:

Dimensao Cognitiva

®m Saber o que é Licenca Ambiental, CNPJ, Nota Fiscal e Alvara de Funciona-
mento e para que servem;

m Aprender sobre o processo de retirada e atualizacao desses documentos;

B Entender as implicacdes de se obter os referidos documentos e as
consequéncias de nao retira-los;

® Identificar a importancia e o processo de retirada das Certiddes Negativas;

B Entender a importancia e seguranca de movimentar contas correntes em
bancos, tanto para a associacdo quanto para seus associados, e da realiza¢ao
das rotinas bancarias.

Dimensao Atitudinal

®m Dispor-se a legalizar o funcionamento de seu negdcio;

®m Sentir-se confiante para percorrer o processo de legalizacao;

®m Perceber que manter a documentacado da associacdo ou cooperativa em dia
trara beneficios para o seu negécio;




B Sentir-se seguro em relacdo a agdes ou atos que envolvam fiscaliza¢des dos
6rgaos competentes.

Dimensao Operacional

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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® Planejar a adequacao da organizagao as exigéncias para a obtencao dos do-
cumentos para sua legalizacao;

® Obter ou atualizar o CNPJ e a Licenca Ambiental, Nota Fiscal e Alvara de
Funcionamento da sua associa¢do ou cooperativa;

B Prestar conta dos atos e a¢des da diretoria de forma transparente a respeito
da documentacao da associacdo ou cooperativa;

® Incorporar na rotina da associacdo ou cooperativa os procedimentos de ob-
ter as certiddes (Receita Federal, Estadual, Prefeitura, Previdéncia Social, etc)
quando necessario.
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Estrutura do Modulo

Encontro 1 Conhecendo melhor o CNPJ e a Licenga Ambiental
Encontro 2 A Importancia do Alvara e da Nota Fiscal

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

Encontro 3 "’

Carga horaria

4h30, divididas em 3 encontros de 1h30 de duracao cada.

Publico alvo

Representantes da Diretoria, Conselho Fiscal e demais interessados
participantes de organiza¢des de catadores de materiais reciclaveis.

Recursos Necessarios

Flipchart

Quadro branco

Tarjetas

Pincel Atomico

Marcador para quadro branco

Fita crepe

Data Show

Laptop

Apostila do Empreendedor

Notas Fiscais Impressas

Calculadoras

Lapis de cor

Anexo 1 - NUmeros impressos

Anexo 2 - “Sensibilizacdo sobre CNPJ”

Anexo 3 - “Cadastrando seu CNPJ"

Anexo 4 - Licenca Ambiental e Documentos para dar Andamento ao Processo
Anexo 5 - Detalhamento Sobre Licenciamento Ambiental

Anexo 6 - Figuras dos “Potenciais Poluidores”

Anexo 7 - Video “Tudo Sobre Alvarad de Funcionamento”

Anexo 8 - Video “Alvara Eletréonico - Novas Formas de Obter Esse Documento
Anexo 9 - “Conseguindo o Alvara” impressos, cada slide em uma folha
Anexo 10 - “Nota Fiscal”

Anexo 11 - Video “Nota Fiscal Eletrénica”

Anexo 13 - Video “Como Tirar o RG”

Anexo 14 - Video “Como Tirar o CPF”

Anexo 15 - Video “Primeira Conta Bancaria”

Anexo 16 - Problemas com bancos - onde reclamar

Anexo 17 - Video “Como Manter uma Conta Corrente Basica”

Anexo 18 - “Certiddes negativas e positivas”

Anexo 19 - Ficha de Avaliacao do Encontro

n




Conhecendo Melhor o CNPJ e
a Licenca Ambiental
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O Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas, CNPJ e a Licenca Ambiental sdo docu-
mentos necessarios e obrigatérios para que uma associa¢do ou cooperativa de catado-
res esteja apta a praticar suas atividades comerciais.

O prop6sito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

e

Saber o que é CNPJ e Licenca Ambiental e para que servem;

® Aprender sobre o processo de retirada e atualizacao desses documentos;

® Entender as vantagens de se obter os referidos documentos e as consequén-
cias de ndo retira-los;

® Entender que nas relagdes comerciais das associagdes ou cooperativas, ter os
documentos atualizados traz beneficios e oportunidades para seu empreen-
dimento.

2 Dimensao Atitudinal

Dispor-se a legalizar o funcionamento de seu negdcio;

Reconhecer a necessidade da obtencdo da Licenca Ambiental e do CNPJ;
Sentir-se apto a retirar esses documentos de forma auténoma;

Sentir-se seguro em ter sua associacdo ou cooperativa cumprindo a legisla-
cao.

3 Dimensao Operacional

Planejar a obtencdo ou atualizacao do CNPJ e da Licenca Ambiental;

B Pesquisar dados e documentos necessarios para dar entrada nas solicita¢des
dos documentos junto aos 6rgaos competentes (Receita Federal e Prefeitura
Municipal);

B Acompanhar as fases do processo de retirada dos documentos;

B Manter os documentos afixados, arquivados e atualizados.

Carga Horaria

O encontro tem duracao de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

Recursos necessarios

54

® Quadro branco, flipchart ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco

Procedimentos

Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos.

Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve introducao sobre o que sera visto durante os encontros.
Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao.
Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

Diga ao grupo que hoje eles estdao iniciando um novo Modulo que se chama
“E Hora de Formalizar”. Nesse modulo eles terdo 3 encontros de 1h30 cada.
Escreva no flipchart ou no quadro branco o nome do médulo e os temas de
cada encontro, conforme o modelo a seguir:

E Hora de Formalizar

" Encontro 1: Conhecendo melhor o CNPJ e a Licenca Ambiental

" Encontro 2: A importancia do Alvara e da Nota Fiscal

" Encontro 3: As rotinas da Bancarizacao e das certiddes
Diga aos participantes que uma associacdo ou cooperativa deve ser exemplo
de organizacao e transparéncia em suas agdes, visto que representa muitas
pessoas e recebe muitas vantagens em impostos e apoio governamental. Ter
sua associacao ou cooperativa regularizada com os documentos obrigatérios
trard beneficios a todos. Estar em dia com a Prefeitura, Receita Federal, Pre-
vidéncia Social, Corpo de Bombeiros, bancos e demais 6rgaos de fiscalizacao
de pessoa juridica é responsabilidade de todos.
Fale que durante esse moédulo, eles aprenderdo como ficar em dia com suas

obrigagoes.
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®m Cuide para que todos tenham chance de falar.

® Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

® Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia, caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.
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Perguntas introdutorias

Objetivo

Aquecer o grupo por meio de perguntas e levantar seus conhecimentos sobre os
temas que serao trabalhados durante o encontro.

Tempo

5 minutos

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

Recursos necessarios
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B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

B Fale aos participantes que vocé fard algumas perguntas para eles que podem

ser respondidas de acordo com o que eles ja sabem a respeito do assunto.
B Faca as seguintes perguntas:

" Vocés sabem o que é CNPJ?

Para que ele serve?
Vocés acham importante ter o CNPJ?
A associacdo ou cooperativa de vocés tem este documento?
Vocés ja viram este documento?
Qual o problema que uma associacao ou cooperativa pode ter se nao
tiver o CNPJ?
B Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart ou
o quadro branco para isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam
em tarjetas, para que vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso,
quando alguém da uma contribuicdo, entregue um pincel atébmico e uma
tarjeta para a pessoa que falou e diga: "Vocé pode escrever sua contribuicao
para mim?”
Diga aos empreendedores que no encontro de hoje eles aprenderdo melhor
sobre essas questdes.

Orientac¢des

® Nao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.

m Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-
centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
nao estejam exatamente corretas.

m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.
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CNPJ - Um Numero Importante

Objetivo

Levar os participantes a entender que o CNPJ é um nUimero que identifica uma
empresa, associacdo ou cooperativa e como ele é formado.

Tempo

5 minutos

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador

Recursos necessarios
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® Anexo 1 - Numeros de CNPJ (impresso e cortado - nUmeros e simbolos)

Procedimentos

Utilize os niumeros do anexo 1 ou faca a atividade com os nUmeros do CNPJ
da organizacao.

Entregue os numeros e simbolos impressos ao grupo e peca que transfor-
mem todas essas impressdes em um numero de CNPJ, da forma como acham
ser correto.

Se o numero for da associacdo ou cooperativa, corrija a sequéncia de nu-
meros, caso esteja errada. Caso seja 0 numero proposto no anexo, s6 corrija
as posi¢oes apods pontos, barra e traco. Ex: 03.469.574/0001-39. Os nUmeros
podem aparecer em outras ordens, porém as posi¢des apos ponto, barra e
traco precisam ser as mesmas. Respeite também o “000” apés a barra, pois
é padrao.

O que se deseja com essa atividade é que os participantes entendam que o
CNPJ é um numero que identifica uma empresa, associacdo ou cooperativa
e vejam ele é formado.

Caso a associacdo ou cooperativa ja tenha CNPJ, faca com os numeros deles
e deixe afixado na sala durante o encontro.

Diga que eles verdo por que possuir este nimero é importante.

Orientac¢des

® Para saber: Os oito primeiros nimeros de um CNPJ formam a “raiz” - que
identifica a empresa, os quatro seguintes formam o “sufixo” que identifica
uma unidade de atua¢do de empresa, ou seja, um endereco de atividade
da pessoa juridica, e os dois ultimos formam o “digito verificador” que é
resultado de uma equacado com os doze nimeros anteriores. Deste modo, o
numero acima exemplificado identifica a matriz da empresa.
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Sensibilizacao sobre CNPJ

Objetivo

Aprofundar o conhecimento dos participantes sobre o que é o CNPJ e leva-los a
reconhecer sua importancia.

Tempo

10 minutos
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Recursos necessarios
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B Anexo 2 - Sensibilizacdo sobre CNPJ (impressos ou em Power Point)
® Data show e laptop (caso utilize o Power Point)

Procedimentos

Inicie a apresentacdao da “Sensibilizacao sobre CNPJ” (Anexo 2) e explique
que eles irdo ver uma histéria de dois amigos camelbs que viviam na infor-
malidade, sem empresa constituida e sempre fugindo da fiscaliza¢do. Depois
de um tempo sem se verem, encontraram-se para trocar experiéncias.

Passe os slides e pergunte aos participantes o que estdao vendo e entendendo
sobre as figuras.

Se sentir que o grupo esta participativo no encontro, proponha que duas ou
mais pessoas facam a leitura ou dramatizacdo da histéria dos slides.

Apos terminar a apresentacdo pergunte ao grupo o que aconteceu na his-
toria.

Aguarde as contribuicdes até que eles falem sobre o CNPJ. Caso eles ndo
falem sobre isso, instigue-os.

Faca a explicacao sobre o CNPJ utilizando as respostas anotadas no quadro
referente as “Perguntas Introdutérias”. Complemente dizendo que o CNPJ é
um cadastro para empresas emitido pela Receita Federal, que pode ser con-
sultado a qualquer momento (no site). Ele é importante porque possibilita o
fechamento de contratos, a abertura de conta corrente, a emissdo de nota
fiscal, etc.

Diga ao grupo que este documento é importante para a associacdo ou coo-
perativa alcancar seus objetivos. Pode-se utilizar da comparacao entre CNPJ
(Cadastro de Pessoa Fisica) e CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) para o melhor
entendimento do documento.

Lembre ao grupo que é fundamental que todos os membros da associacao
ou cooperativa conhecam este documento e que, em caso de duvidas, é im-
portante sempre consultar um contador, que é o profissional responsavel
pelos encaminhamentos desse documento.
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Cadastrando seu CNPJ

Objetivo

Demonstrar aos participantes as formas de inscricao, alteracado e baixa do CNPJ,
bem como os procedimentos e acompanhamento dos documentos na Receita, via in-
ternet .

Tempo

10 minutos

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador

Recursos necessarios
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B Anexo 3 - Cadastrando seu CNPJ (impressos ou em Power Point)
® Data show e laptop (caso utilize o Power Point)

Procedimentos

m Diga aos empreendedores que agora eles verdo como foi que o personagem
gue vendia as marmitas fez para cadastrar o seu CNPJ. Ele vai explicar os
passos para seu amigo.
Va passando e explicando cada slide. Nas partes onde aparecem os persona-
gens, solicite voluntarios para continuar a leitura ou dramatiza¢do da histo-
ria dos slides.
B Em alguns slides, ha explicagdes especificas:
= Slide 2: Para cadastrar o CNPJ antes era necessarios percorrer todos
os locais envolvidos no processo (Junta Comercial, Receita Federal, Se-
cretaria da Fazenda...) para entregar e preparar toda documentacao
necessaria.
= Slide 3: Hoje com o sistema on line é possivel fazer tudo pela Internet.
Slide 4: Os atos (procedimentos) que se faz com o cadastro, sdo chama-
dos eventos e sao eles: “Inscricao”: quando vocé vai inscrever seu CNPJ
(primeiro CNPJ); “Alteracdo”: quando mudou o endereco, o nome fan-
tasia ou o tipo de atividade de sua organizac¢do; “Baixa”: quando se
encerra uma empresa, ou no caso de associacado e cooperativa, quando
ela é liquidada. Mais informacdes, na veja na apostila. Para fazer a
inscricdo, alteracdo ou baixa é preciso encaminhar os documentos que
constam no slide. Os documentos podem ser encaminhados pela inter-
net pelo Programa Gerador de Documentos (PGD) e Coleta Web.
= Slide 5 a 7: Passo a passo dentro do site da Receita Federal, para cadas-
trar um novo CNPJ. Seguindo os mesmos passos, se encontra opgoes
para os outros eventos.
= Slide 8: o pedido de CNPJ pode ser aceito ou rejeitado. No caso de re-
jeicdo, a Receita disponibilizara informacdes sobre qual o 6rgao que
rejeitou o pedido, o porqué e o que fazer para resolver o problema.
= Slides 9 a 11: Leia com os participantes o final da historia
®m Ao finalizar a apresentacao, verifique se o que vocé explicou foi compreen-
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dido por todos. Caso perceba que ha duvidas, esclareca-as.
® Explique que em todo esse processo eles podem contar com a ajuda de um
profissional que acompanha a organizagao, que é o contador.

® Caso a associagdo ou cooperativa ja possua o CNPJ, reforce os slides que fa-
lam de alteracdo, renovacao e baixa. Pule os slides que acredita ndo serem
interessantes para eles.

® Na apostila do empreendedor ha informag¢des mais detalhadas sobre o passo
a passo, inclusive dentro do site da receita. Caso haja interesse do grupo,
vocé pode fazer a leitura de alguns pontos ou apenas informa-los onde esta
a informacao.

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Juntando as pecas

Objetivo

Fixar os conhecimentos aprendidos sobre o CNPJ e sua importancia.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

Apostila do Empreendedor

Procedimentos

Peca para que os participantes abram a apostila nas paginas 2 e 3 e vejam
juntos os modelos de CNPJ.

Peca entdo para que fagam o “Juntando as Pecas” que esta na pagina 7.
Antes de iniciarem o preenchimento, leia o enunciado para que todos tirem
davidas que possam existir.

Ap6s o preenchimento, diga aos participantes que, agora que entenderam a
importancia do CNPJ e conheceram este documento importante para qual-
quer negocio, irao conhecer outro documento importante para a organiza-
cao deles.

Orientac¢des

Caso a associacao ou cooperativa ja tenha o CNPJ, peca para que preencham
a atividade com os dados proéprios.

Cuide para que a atividade seja preenchida com a minima interferéncia do
orientador.

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador
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A importancia da
Licenca Ambiental

Objetivo

Aprofundar o conhecimento dos participantes sobre o que é Licenca Ambiental,
de que forma solicita-la ou renova-la, bem como leva-los a reconhecer sua importancia.

Tempo

10 minutos

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

Fita crepe

Apostila do Empreendedor

Anexo 4 - Licenca Ambiental e Documentos para dar Andamento ao Proces-
SO

Anexo 5 - Detalhamento Sobre Licenciamento Ambiental

Procedimentos

B Faca as seguintes perguntas ao grupo, para introduzi-los no tema:

® O que é Licenca Ambiental?

® Para que ela serve?

® A organizagao de vocés possui licenca ambiental?
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart ou
o quadro branco para isso.
Utilize as respostas das perguntas e faca o fechamento do conceito colocan-
do que o Licenciamento Ambiental é o procedimento pelo qual a Prefeitura,
o Estado ou o Governo Federal analisa os projetos apresentados para a aber-
tura ou permanéncia de empresas, a operacdao e ampliacdo do espaco das
industrias, comércios, prédios, condominios, etc. Eles verificam se as ativida-
des desses estabelecimentos podem causar degradacdao ambiental ou se os
recursos ambientais utilizados sao considerados potencialmente poluidores,
considera através de vistoria e fiscalizacdo se esses empreendimentos estdo
cumprindo as disposi¢des legais. Caso estejam cumprindo e respeitando as
leis e regras ambientais, é emitida a respectiva Licenca.
Enfatize o que consta na pagina 10 da apostila (“Implicagdes de uma organi-
zac¢do nao possuir Licenca/Autorizacao Ambiental”) complementando com o
que ja citaram sobre a importancia da licenca.
Peca entao que os participantes localizem nas paginas 10 e 11 da apostila os
modelos de Autorizacao / Licenca Ambiental e de um Parecer Técnico.
Explique os documentos e siga na apostila o passo a passo para iniciar o pro-
cesso para obter a Licenca Ambiental (pagina 9) ou renova-la (paginas 12 e
13) de acordo com a necessidade atual da organizacao.
B Apds a explicacado reforce os pontos importantes que eles puderam observar,
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principalmente nas exigéncias técnicas para a emissao do documento.
Diga ao grupo que a Licenca Ambiental é importante para a associacdao ou
cooperativa alcancar seus objetivos.

Caso o grupo tenha assessoria de um contador, oriente-os para que pec¢am
auxilio para esse profissional.

Para complementar seus conhecimentos sobre Licenca Ambiental e conse-
guir orientar as demandas da organizacao que esta atendendo, recorra aos
Anexos 4 e 5, nos quais podera acessar informacgdes adicionais sobre este
tema.

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

m
©




Potenciais Poluidores

Objetivo

Sensibilizar os participantes quanto os principais motivos que levam as asso-
ciagdes e cooperativas de catadores a ndao conseguir obter ou renovar a Autorizacao/
Licenca Ambiental.

Tempo

10 minutos

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Recursos necessarios

B Anexo 6 - Figuras sobre os Potenciais Poluidores (impressos ou em Power
Point)
® Data show e laptop (caso utilize o Power Point)

Procedimentos

m Fale com os participantes que eles verdo agora quais os principais motivos
gue levam as associagdes e cooperativas de catadores a ndo conseguirem
obter ou renovar a Autorizacao/ Licenca Ambiental.

Va passando as figuras do Anexo 6 e pega, se possivel, para que cada um leia
a legenda de uma das figuras.

Explore essa atividade, pois ela esta muito relacionada ao dia-a-dia do bar-
racdo de reciclagem.

Reforce que o esforco de todos em manter o barracdo organizado é e sem-
pre serd o responsavel pelo sucesso para obter ou manter a autorizacado/
licenca.
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Juntando as Pecas

Objetivo

Entrar em contato com um modelo de Licenca Ambiental, visando aproximar o
tema da realidade dos catadores.

Tempo

15 minutos

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador
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® Flipchart
B Pincel atdbmico
m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

B Explique a todos que a atividade a seguir serve para fixar o modelo da Licen-
¢a Ambiental.

Peca aos participantes que se dividam em 2 ou mais grupos. Convide cada
grupo a montar em uma folha de flipchart os dados referentes a sua organi-
zacao, simulando uma licenca completa.

Peca para que eles utilizem o modelo da apostila como exemplo para reali-
zar o exercicio (paginas 10 e 11).

Ao final, peca para que cada grupo apresente sua montagem aos demais
participantes, explicando com suas palavras cada parte do modelo.

Orientac¢des

® Neste momento é seu papel orientar e facilitar a montagem do modelo para
obter um resultado satisfatério e também motiva-los a pesquisar mais sobre
o tema.
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Desafio do Encontro

Objetivo

Motivar os participantes a legalizarem sua associa¢ao ou cooperativa de catado-
res, deixando-a em dia com os documentos citados.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

Flipchart
Pincel atomico

Procedimentos

Proponha para o grupo o seguinte desafio para este encontro: legalizar a
sua organizacao, retirando o CNPJ e a Licenca Ambiental, caso ainda néao
tenham.

Pergunte como preferem realizar essa atividade: se dividindo em subgrupos
e cada grupo busca um documento, ou cada subgrupo faz uma parte do
processo. Caso tenham alguma outra ideia, leve-a em consideragao.
Desenhe o plano de acdo conforme o modelo a seguir e defina com o grupo
as a¢des, Os responsaveis e o0 prazo.

| Ao | Responsivel | Prazo | Realizado? _

Reunir uma cépia autentica-
da do Estatuto devidamente Paulo 11 de Marco
registrado;

Reunir cépia autenticada do
RG e CPF dos diretores da Maria 20 de Margo
Associacao/Cooperativa

Acessar o site da Receita

Federal pelo endereco (www. T (e 6

receita.fazenda.gov.br) e bai- 25 de Mar¢o
. assessor)

xar o programa da internet

receitanet no computador;

Pegar a Via DBE assinada pelo Apés devolu-

presidente, reconhecer firma  Paulo

, . . ao da Receita
em cartério dessa assinatura s

® Explique a todos que é necessaria a leitura da apostila, principalmente na

parte da obtencdo ou renova¢dao dos documentos, para sanar as duvidas,
principalmente pelas pessoas que ficaram responsaveis por cada ac¢ao.



Nao ha como prever a maneira como esta atividade sera realizada, pois ira
variar de grupo para grupo.

Procure ndo perder o foco, tentando sair com o plano de acdes preenchido
e com as pessoas comprometidas com suas tarefas e prazos.

Durante a elaborac¢ao do plano de acao, vocé devera se dispor a acompanhar
e ajudar na execucao das atividades listadas, preferencialmente, acordando
previamente com o grupo e registrando este fato no plano de ac¢ao.
Explique ao grupo que é importante que eles saibam fazer todos os pas-
SOS, porém se a associacao ou cooperativa tiver contrato com uma empresa
de contabilidade, podera acompanhar as a¢des juntamente com o contador
responsavel, ou contratar esse servico de um profissional especializado.

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 19 - Ficha de avaliacao do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

m Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a manter a organizacao formalizada
e dentro da lei.

B Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacado e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
VOCé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotacdes na parede, de um en-
contro para o outro. Se nado for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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A importancia do
Alvara e da Nota Fiscal

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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O propodsito deste encontro é propiciar condi¢des para que o participante de-
senvolva competéncia para:

Saber o que é um Alvara de funcionamento e Nota Fiscal e para que servem;
m Aprender sobre o processo de retirada e atualizacao desses documentos;
® Entender as vantagens de se obter ou atualizar os referidos documentos e as
consequéncias de nao té-los.

2 Dimensao Atitudinal

B Reconhecer a importancia da obtencao do Alvara e da Nota Fiscal;
®m Dispor-se a legalizar o funcionamento de seu negdcio.

3 Dimensao Operacional

B Planejar a obtencao ou atualizacdo do Alvara de Funcionamento e da Nota
Fiscal.

Carga Horaria

O encontro tem duracao de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador

Recursos necessarios
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Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos.

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior.

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao.

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

B Para finalizar, diga aos participantes que agora que eles ja relembraram o

que aconteceu no encontro passado, eles poderao dar inicio a esse encontro.

Orientac¢des

® Cuide para que todos tenham chance de falar.

®m Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.
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Perguntas introdutorias

Objetivo

Aquecer o grupo por meio de perguntas e levantar seus conhecimentos sobre os
temas que serao trabalhados durante o encontro.

Tempo

5 minutos

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou pincel para quadro branco

Procedimentos

m Diga aos participantes que neste encontro eles aprenderdo sobre os temas:
Alvara de Funcionamento e Nota Fiscal.

m Diga que vocé fard algumas perguntas que podem ser respondidas de acor-
do com o que eles ja sabem a respeito do assunto.
B Faca as seguintes perguntas:
® O que é Alvara de Funcionamento?
® Para que ele serve?
®" Quem fiscaliza se a Associacdo ou Cooperativa tem alvara?
® Onde o alvara deve ficar?
® Vocés possuem Nota Fiscal?
® Qual aimportancia de se ter a Nota Fiscal?
B Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart ou
o quadro branco para isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam
em tarjetas, para que vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso,
quando alguém da uma contribuicdo, entregue um pincel atébmico e uma
tarjeta para a pessoa que falou e diga: "Vocé pode escrever sua contribuicao
para mim?”
m Diga aos empreendedores que no encontro de hoje eles aprenderdao melhor

sobre esses temas e a importancia que tém para o seu negécio.

Orientac¢des

® Nao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.

m Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-
centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
nao estejam exatamente corretas.

m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.
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Passo a Passo do

Alvara de Funcionamento

Objetivo

Apresentar o passo a passo de como se obtém e se renova o Alvara de Funciona-
mento para a operacao de sua organizacgao.

Tempo

15 minutos

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador
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Apostila do Empreendedor

Datashow e laptop ou TV e DVD

Anexo 7 - Video “Tudo Sobre Alvara de Funcionamento”

Anexo 8 - Video "Alvara Eletronico - Novas formas de obter esse documen-
to”

Procedimentos

Fale que, assim como o CNPJ e a Licenca Ambiental, documentos que eles
viram no encontro passado, o Alvara de Funcionamento também é um do-
cumento obrigatério para o funcionamento da Associacdo ou Cooperativa.
Diga que vocé passara um video que trara mais informacdes sobre o que é e
qual a importancia do Alvara de Funcionamento.

Passe o video “Tudo Sobre Alvara de Funcionamento” (Anexo 7).

Ao final, pergunte o que eles entenderam do video.

Apo6s as contribuicoes, faca um link entre as respostas que eles deram inicial-
mente e as informacgdes dos videos. Ressalte que o Alvara de Funcionamento
é um documento que autoriza qualquer tipo de empresa, industria, comér-
cio, associacdo ou cooperativa a funcionar. Ele é um documento emitido
pelo 6érgdao municipal (no caso do video falou da prefeitura de Sao Paulo,
mas todas as prefeituras emitem esse documento). Ele indica que a Associa-
cao ou Cooperativa foi aprovada pela Prefeitura e que estda em dia com a
legislacdo ambiental, sanitaria e de seguranca vigente.

Diga aos participantes que existem alguns passos para serem percorridos
para se conseguir o Alvara de Funcionamento. Faca uma breve exposi¢ao
oral sobre esses passos, seguindo as paginas 15 a 17 da apostila. Explique
que, caso eles queiram saber de mais detalhes sobre esses passos, é impor-
tante que leiam a apostila em outro momento.

Mostre o modelo de Alvara de Funcionamento de uma Associacao de Ca-
tadores que esta na apostila (pagina 18) para que os participantes tenham
mais proximidade com esse documento.

Finalize colocando que este documento é importante para a associacao ou
cooperativa alcancar seus objetivos.
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B Caso haja tempo e tenha um bom numero de participantes no encontro, ao
invés de fazer a exposicdo dialogada sobre o passo a passo, vocé pode pro-
por aos participantes que se dividam em grupos e que cada grupo leia um
dos passos e depois, apresente-o aos demais.

® Caso a organiza¢do que vocé assessora esteja localizada na cidade de Sao
Paulo, é interessante passar também ao grupo o video “Alvara Eletrénico-
Novas Formas de Obter Esse Documento” (Anexo 8).

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Juntando as Pecas

Objetivo

Colocar os participantes em contato com um modelo de requerimento de visto-
ria prévia e fixar os passos para a obtencao do Alvara de Funcionamento.

Tempo

15 minutos

Recursos necessarios

Apostila do Empreendedor
Anexo 9 - “Conseguindo o Alvard” (impressos, um slide por folha, e em Po-

wer Point)

Datashow e laptop (caso utilize o Power Point)

Procedimentos

m Atividade 1: Peca para que os participantes abram a apostila na pagina 19 e
leia o enunciado da Atividade 1 sobre modelo de requerimento de vistoria
com eles.

Explique aos participantes que este modelo é normalmente encami-
nhado pela Prefeitura para solicitar vistoria dos iméveis que precisam
do alvara.

Solicite que preencham individualmente ou em grupo, como preferi-
rem, o modelo da apostila, utilizando os dados da sua associacdo ou
cooperativa. Dé um tempo para isto.

Apos o preenchimento, faca a correcdo com eles, utilizando para tanto
o modelo que consta na pagina 16 da apostila.

m Atividade 2: Diga que vocé apresentara uma histéria sobre como conseguir
o alvara mas que, por algum motivo, alguém baguncou a ordem da historia.
Diga que eles tém como desafio decidir em conjunto quais os passos da his-
téria, fixando no flipchart e colando na parede a ordem que eles decidiram.

Embaralhe as folhas impressas dos slides (Anexo 9) e entregue aos par-
ticipantes. Peca que montem a histéria.

Ap6s o término da colagem dos 9 slides na parede, solicite a um partici-
pante que apresente a historia que o grupo montou. Nesse momento,
nao faca nenhuma corregao.

Apo6s a apresentacao da historia do grupo, passe no datashow o Power
Point “Conquistando o Alvara”, com a ordem correta da histéria. Sinta
0os comentarios e pergunte se erraram ou acertaram, onde e porqué.
Caso a ordem na parede esteja diferente da ordem do Power Point,
peca a um participante que ordene da forma correta.

Peca, entdo, que abram a apostila na pagina 20 e anotem a ordem cor-
reta da historia na apostila deles também.

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador
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® Caso a associacao ou cooperativa ja tenha o Alvard, oriente-os a realizar as
atividades para fixacdo do tema.

® Neste momento é seu papel alertar os participantes que alvara é um docu-
mento que regularmente precisa ser renovado e é importante saber como
fazé-lo.

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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A Importancia da Nota Fiscal

Objetivo

Reconhecer a importancia de possuirem Nota Fiscal e promover um entendi-
mento sobre as mudancas ocorridas na Nota Fiscal de bloco para a eletronica.

Tempo

20 minutos

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador
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® Anexo 10 - “Nota Fiscal” (Power point ou impresso) ou Anexo 11- Video
“Nota Fiscal Eletrénica”
m Datashow e laptop ou TV e DVD

Procedimentos

Diga que agora eles tratardo de outro documento muito importante para o
funcionamento e legaliza¢do da organizac¢ao, que & Nota Fiscal.

Faca a explicacdo sobre a importancia da Nota Fiscal utilizando as informa-
¢oes que constam na apostila do participante, relacionando com as respostas
anotadas referentes as perguntas introdutoérias.

Explique entdo as mudancas que ocorreram na emissao da Nota Fiscal Ma-
nual para a Nota Fiscal Eletronica, utilizando a apresentacao “Nota Fiscal”
(Anexo 10). Apresente e discuta slide por slide. Para a explicacao dos slides,
utilize também as informacdes que constam na apostila do empreendedor.
Diga que este assunto é realmente complexo e que é necessario o acompa-
nhamento de um profissional de contabilidade para orientar o grupo. Diga
também que é necessario fazer um curso de NF, de cerca de 2 a 3 dias, para
que um associado possa iniciar os procedimentos para a emissao da nota
fiscal eletronica na sede da associacdo ou cooperativa.

Reforce que uma nota fiscal de associacdo ou cooperativa de catadores pode
ser de compra e venda de produtos ou de servi¢os, caso a associacdo ou coo-
perativa preste servico de coleta a empresas e municipios.

Reforce também que nenhuma carga deve sair ou entrar na cooperativa sem
a devida nota fiscal.

Lembre ao grupo que é fundamental que todos os membros da associacao
ou cooperativa tenham conhecimento sobre esse assunto.

Orientac¢des

® O video “Nota Fiscal Eletrénica” (Anexo 11) também pode ser usado para
apresentar a nota fiscal.
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Juntando as pecas

Objetivo

Levar os participantes a simular um preenchimento de Nota Fiscal Eletrénica de
forma manual.

Tempo

15 minutos

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

Recursos necessarios

78

Apostila do Empreendedor

Anexo 12 - Notas Fiscais (impressas)
Calculadoras

Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atédmico ou pincel para quadro branco

Procedimentos

B Explique aos participantes que a atividade a seguir é para que todos possam

participar de um fechamento de vendas e fazer uma prestacdo de contas de

toda a venda de um més de uma associacdao de catadores. A atividade con-

siste em organizar as diversas notas de vendas de material reciclavel que foi

vendido pela associacao ou cooperativa no més.

Reuna os participantes e entregue a eles as notas fiscais (Anexo 12).

Explique que o primeiro passo é colocar em ordem de data as notas e peca

para fazerem isso.

Quando sentir que o grupo terminou, peca para que separem por tipo de

material.

Apbs separar por tipos de materiais, € hora de somar os valores, pois assim

eles saberao qual tipo de material vendeu mais. Os participantes devem so-

mar os valores por tipo de material, quanto vendeu de papel, quanto ven-

deu de plasticos, metal, etc. Para isso podem usar o espa¢o na pagina 27 da

apostila.

Assim que tiverem o numero de venda de cada material, devem somar todos

para obter o total geral.

Utilize o quadro, flipchat ou tarjetas para ajuda-los a organizar as informa-

¢oes.

Apds terem anotados todas as somas, é hora de deduzir os impostos que

esta associacao deve ao governo.

Os impostos estdao descritos ao final de cada Nota Fiscal. Eles devem somar

todos os impostos que estdao destacados na Nota Fiscal e deduzir do total das

vendas do més.

®m Disponibilize material para eles fazerem as contas (quadro, flipchart, calcu-
ladoras). Ensine algum voluntario a utilizar a calculadora, caso seja neces-
sario. Va fazendo a atividade por etapas, em conjunto com eles, para que
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entendam a dinamica ocorrida em uma venda com nota fiscal.

B Apds eles terminarem as somas de faturamento e de impostos, peca para
que um participante apresente os dados coletados, simulando prestacao de
contas na associacao.

® Caso o grupo seja muito grande, vocé pode levar varias copias e dividi-los
para realizar a atividade em grupos menores, tendo mais participacao.

m Neste momento é seu papel orientar e acompanhar os participantes para
que tirem as duvidas que aparecerem.

®m Caso haja tempo, vocé pode solicita-los a simular uma reunido de prestacao
de contas com os dados da atividade realizada.

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Desafio do Encontro

Objetivo

Motivar os participantes a legalizar sua associa¢ao ou cooperativa de catadores,
deixando-a em dia com os documentos citados.

Tempo

10 minutos

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

Recursos necessarios

80

® Flipchart
B Pincel atbmico
®m Fita Crepe

Procedimentos

B Proponha para o grupo o seguinte desafio para este encontro: buscar, caso
nao tenham ainda, o Alvard de Funcionamento e a Nota Fiscal Eletrénica,
seguindo passo a passo as etapas da apostila. Caso ja tenham esses docu-
mentos, o desafio sera verificar se o Alvara de Funcionamento e a Nota Fiscal
Eletronica estdo em dia, se o Alvara esta fixado nas dependéncias da asso-
ciagdo ou cooperativa ou arquivado digitalmente e também agendarem as
datas de renovacao do mesmo.

Pergunte como preferem realizar essa atividade: se dividindo em subgrupos
e cada grupo busca um documento, ou cada subgrupo faz uma parte do
processo. Caso tenham alguma outra ideia, leve-a em consideragao.
Desenhe o plano de acdo conforme o modelo a seguir e defina com o grupo
as a¢des, Os responsaveis e o0 prazo.

Explique ao grupo a importancia do plano de acao para que as etapas sejam
cumpridas com eficiéncia, para que eles possuam os documentos necessarios.

|______Acio | Responsavel | __Prazo__| Realizado?

Ida até a prefeitura para en-
caminhar a retirada do Alvard Luis 10/06
de Funcionamento

Orientac¢des
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® Na&o ha como prever a maneira como esta atividade sera realizada, pois ira
variar de grupo para grupo.
B Procure ndo perder o foco, tentando sair com o plano de a¢des preenchido




e com as pessoas comprometidas com suas tarefas e prazos.

Durante a elaboracao do plano de acao, vocé devera se dispor a acompanhar
e ajudar na execucao das atividades listadas, preferencialmente, acordando
previamente com o grupo, registrando este fato no plano de ac¢ao.
Explique ao grupo que é importante que eles saibam fazer todos os pas-
sOs, porém se a associacdo ou cooperativa tiver contrato com uma empresa
de contabilidade, podera acompanhar as a¢des juntamente com o contador
responsavel, ou contratar esse servico de um profissional especializado.

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

Recursos necessarios

82

B Anexo 19 - Ficha de avaliacao do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

m Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a manter a organizacao formalizada
e dentro da lei.

B Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacado e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
VOCé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacdo, reforce com o grupo o dia e
horario do préximo encontro.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotacdes na parede, de um en-
contro para o outro. Se nado for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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As Rotinas Bancarias e
das Certidoes

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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O propodsito deste encontro é propiciar condi¢des para que o participante de-
senvolva competéncia para:

Saber quais sao as rotinas bancarias e aprender sobre o processo de abertura
e manuten¢ao de uma conta corrente;

B Entender quais sao, para que servem e como retirar ou atualizar as certidoes
negativas;

® Entender as vantagens de se ter certiddes negativas e implicagdes das certi-
ddes positivas;

® Entender as implica¢cdes de ter ou nao conta corrente.

2 Dimensao Atitudinal

Reconhecer a importancia da conta corrente para a sua seguranca e de sua
organizacao;

m Dispor-se a abrir uma conta corrente;

B Sentir-se apto para retirar as certiddes de forma auténoma.

3 Dimensao Operacional

B Reunir os documentos necessarios para abertura de conta corrente de pes-
soa fisica e juridica;
®m Retirar as certiddes referentes a associacdo ou cooperativa.

Carga Horaria

O encontro tem durac¢ao de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador

Recursos necessarios

85

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos.

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior.

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao.

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

® Para finalizar, diga aos participantes que agora que eles ja se relembraram o

que aconteceu no encontro passado, eles poderao dar inicio a esse encontro.

Orientac¢des

® Cuide para que todos tenham chance de falar.

®m Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.
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Perguntas introdutoérias

Objetivo

Aquecer o grupo por meio de perguntas e levantar seus conhecimentos sobre os
temas que serao trabalhados durante o encontro.

Tempo

5 minutos

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

Recursos necessarios

86

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

B Diga que esse encontro ira tratar de rotinas bancarias e procedimentos de
certidoes negativas e positivas. Os temas apresentados sao de muita impor-
tancia para uma associacdo ou cooperativa de catadores, pois essas rotinas
permitem que a gestdo da diretoria e conselho tenha ferramentas para
manter as contas em dia, e para que possam permanecer no mercado pro-
duzindo e comercializando de forma legal.

B Fale que vocé fara algumas perguntas para eles que podem ser respondidas
de acordo com o que eles ja sabem a respeito do assunto.

B Faca as seguintes perguntas:

® Quem ja foi a um banco abrir uma conta corrente ou poupanca?
® Acham importante ter uma conta no banco? Por qué?
® Para a associacdao ou cooperativa é importante ter uma conta no ban-
co? Por qué?
® Vocé sabe o que sdo certiddes negativas e positivas de débitos?
® Vocé ja viu esses documentos? Sabe para que eles servem?
B Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.

Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart ou
0 quadro branco para isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam
em tarjetas, para que vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso,
quando alguém da uma contribuicdo, entregue um pincel atébmico e uma
tarjeta para a pessoa que falou e diga: "Vocé pode escrever sua contribuicao
para mim?”

Orientac¢des

® N3ao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.

® Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-
centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
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ndo estejam exatamente corretas.

Caso as pessoas nao saibam o que responder, avise que elas descobrirao a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préoxima pergunta.
Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Rotinas Bancarias

Objetivo

Proporcionar aos participantes um entendimento sobre a dinamica de se ter
uma conta corrente ou poupanca, qual a importancia do banco para a sociedade, os
documentos necessarios e 0 passo a passo para a abertura de uma conta corrente, seja
ela para pessoa fisica ou pessoa juridica.

Tempo

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

25 minutos

Recursos necessarios

88

B Apostila do Empreendedor

®m Flipchart, quadro branco ou tarjetas

B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco

m ® Datashow e laptop ou TV e DVD

B Anexo 13 - Video “Como Tirar o RG”

B Anexo 14 - Video “Como Tirar o CPF”

B Anexo 15 - Video “Primeira Conta Bancaria”

m B  Anexo 16 - Problemas com bancos - onde reclamar
ﬁ B Inicie fazendo um link com as respostas das perguntas introdutérias e acres-
centando que os tempos sao outros agora. Que ter o dinheiro guardado no
colchdo nao é mais seguro. Que as empresas precisam ter seu dinheiro guar-
dado no banco, que ¢ a instituicdo correta para este fim, e ndo em gavetas
com chaves ou em cofres como alguns fazem, pois é sempre um risco.

® Comente que ter conta em Banco tanto para os associados como para a as-
sociagdo ou cooperativa é fundamental para que os contratos sejam realiza-
dos com outras empresas e para que os valores pagos aos associados sejam

B transferidos de forma mais rapida e segura, por exemplo.

B Faca uma discussao sobre as vantagens e desvantagens de se abrir uma con-
ta corrente. Anote em local visivel as vantagens e desvantagens ou experi-
éncias boas e ruins que algum participante tenha tido ao movimentar uma

N . 'cAon,ta _corrente. o ’ ,
pos isso, faca uma exposicao dialogada sobre o que é um Banco, o que é
P uma conta corrente e uma poupanca e como se faz para abrir uma conta
corrente pessoal ou juridica, utilizando para tanto a apostila do empreende-

dor como base (paginas 28 a 30).

B Quando chegar nos passos para abrir uma Conta Corrente ou Poupanca,
pergunte se todos os participantes possuem CPF e RG, que sao os documen-
tos basicos para a abertura da conta corrente. Caso haja algum participante

sem esses documentos, passe ao grupo os videos sobre “Como tirar o RG”
(Anexo 13) e “Como tirar o CPF” (Anexo 14). Apds isso, indique para esses




participantes irem até o CRAS da regido onde residem para encaminhar es-
ses documentos.

® Comente com eles que ao final da Apostila (no Anexo 1 da Apostila) todos
poderao ter acesso a um contrato de abertura de conta corrente ou poupan-
¢a do Banco do Brasil. La estdo todas as regras do banco para a abertura
da conta. Como é um texto longo, sugira que vocé leia com os interessados
em abrir conta, em algum outro momento. Assim eles podem conhecer um
pouco mais das responsabilidades de se abrir uma conta em um Banco.

m F importante orientar os participantes que nunca tiveram conta em Banco
sobre a necessidade de saber lidar com limites, caso tenham cartdes de cré-
dito e débito, empréstimos, juros bancarios, tarifas basicas e os controles de
uma conta corrente de forma geral. Para tanto, apresente o video “Primeira
Conta Bancaria” (Anexo 15) que é uma histéria bem humorada de como os
bancos tratam as pessoas no momento da abertura da conta e depois quan-
do ocorrem problemas. Para finalizar, pergunte o que acharam do video.

®m Para ampliar as informacdes aos participantes no momento da abertura de
conta, acesse o anexo 16, onde vocé encontra informacdes do Banco Central
do Brasil sobre onde reclamar sobre os servicos prestados pelos bancos, bem
como as reclamagdes mais recorrentes feitas pelos correntistas no Brasil.

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Juntando as pecas

Objetivo

Levar os participantes a entrar em contato com um modelo de cadastro para
abertura de conta corrente e com um extrato bancario, visando prepara-los para lidar
Com esses processos.

Tempo

15 minutos

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

90

Recursos necessarios

Apostila do Empreendedor

Lapis de cor

Datashow e laptop ou TV e DVD

Anexo 17 - Video “Como Manter uma Conta Corrente Basica”

Procedimentos

Explique a todos que esta atividade tem como objetivo prepara-los para
lidar com os processos que surgirdo com a abertura de uma conta corrente:
o preenchimento de cadastro para abertura de conta corrente e um extrato
bancario.

Explique que quando as pessoas vao até o banco abrir uma conta corrente
ou poupanca o banco fard um cadastro semelhante ao que consta no “Jun-
tando as Pecgas”. Peca para que os participantes abram sua apostila na pagi-
na 31 e preencham o Cadastro com seus dados pessoais.

Apos terem finalizado o preenchimento do cadastro, explique que na pagi-
na 32 da apostila ha um modelo de extrato bancario. Explique o que é um
extrato, conforme definicdo da apostila e peca que eles facam a atividade.
Caso necessario, desenhe o extrato da apostila no quadro explicando as en-
tradas, saidas e saldos da conta, antes de iniciarem a atividade.

Como fechamento da atividade, apresente o video “Como manter uma con-
ta corrente basica” (Anexo 17) e pergunte o que eles entenderam do video.
Confira se alguém ficou com alguma duvida antes de passar para a préxima
atividade.

Orientac¢des

® Neste momento é seu papel orientar os participantes sobre a forma correta
de preenchimento do cadastro. Cuide para que as perguntas mais pessoais
como renda e endereco proprio nao sejam motivo de discussao ou exposicao
do participante. Explique, porém, que essas perguntas sao feitas no momen-
to da abertura da conta pelo funcionario ou gerente do Banco.
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Certidoes de Débito

Objetivo

Conhecer o que é uma certiddao negativa e positiva de débito, a sua importancia
para o empreendimento e como solicita-la ou renova-la.

Tempo

15 minutos

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador

Recursos necessarios

91

m Apostila do Empreendedor
B Anexo 18 “Certiddes negativas e positivas” (Power point ou impressos)
® Datashow e laptop

Procedimentos

Para realizar essa atividade, retome com o grupo as respostas das perguntas
introdutérias anotadas referentes as certiddes negativas e positivas de dé-
bitos.

Complemente o que colocaram enfatizando que estar com as certiddes em
dia é importante: para a organizacao poder participar de licita¢des e editais;
para poder se sentir segura perante as visitas dos 6rgaos fiscalizadores; para
nao correr o risco de nao mais poder receber materiais de geradores de resi-
duos, entre outros motivos.

Leia com os participantes as definicdes de certiddes negativa e positiva que
constam na pagina 32 da apostila e peca para explicarem o que entenderam
do conteudo.

Diga ao grupo que estes documentos sdo importantes para a associa¢do ou
cooperativa alcancar seus objetivos e que é fundamental que conhecam este
documento.

Assim, passe os slides sobre Certidoes Negativas e Positivas (Anexo 18) ou
mostre os varios modelos de certiddes: Federal, Estadual, Municipal da pre-
vidéncia e do FGTS que constam na apostila (paginas 34 a 36).

Para explicar o que é cada certidao, utilize as informacdes que constam na
pagina 33 da apostila.

Explique cada campo da certiddo e leia com eles em conjunto as datas de
validade, os nUmeros e horarios que a certidao foi emitida, bem como se ela
estad deferida ou indeferida. Siga na apostila o passo a passo de como obté-
-la ou renova-la.

Depois da atividade realizada, lembre aos participantes dos pontos impor-
tantes.
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Juntando as pecas

Objetivo

Levar os participantes a identificarem uma certidao negativa e uma positiva de
débito, para que saibam se sua associa¢do ou cooperativa esta com problemas em re-
lacdo a seus débitos quando forem solicitar as suas certiddes.

Tempo

10 minutos

- Alianca Empreendedora  Guia do Orientador
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Recursos necessarios

m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

B Explique a todos que a atividade a seguir serve para identificar se as certi-
ddes que constam no “Juntando as Pegas” sao negativas ou positivas. Assim,
guando forem solicitar as certiddes de sua organizacao, conseguirdo verifi-
car se ela estd com problemas em relacdo a seus débitos federais, estaduais
e municipais.

Peca que cada participante abra sua apostila nas pagina 38. La ha dois mo-
delos de certiddes: uma que é positiva e outra que é negativa. Peca para que
verifiquem qual é qual e se ainda sao validas, ou seja, se a data de validade
delas esta em dia. Leia a certiddo em conjunto para facilitar.

Peca que escrevam na linha abaixo da certidao se ela é positiva ou negativa.
O que vai identificar a certidao é o que vem escrito na ressalva do documen-
to e no numero da certificacao.

No caso do exercicio da apostila, a certiddo municipal esta POSITIVA - in-
deferida e solicita que comparecam na Prefeitura. Ja, na certiddo da Caixa
Econdmica, de regularidade do FGTS estd NEGATIVA e tem numero de cer-
tificacao.
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Desafio do encontro

Objetivo

Motivar os participantes a verificar a situacdo da associa¢do ou cooperativa em
relacdo a seus débitos federais, estaduais e municipais, agendarem as datas da atuali-
zacdo das certidoes e organizar seu arquivamento, além de buscar abrir contas corren-
tes tanto para a associa¢do quanto para os associados.

Tempo

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador

10 minutos
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Recursos necessarios

® Flipchart
B Pincel atbmico
®m Fita crepe

Procedimentos

B Proponha para o grupo o seguinte desafio para este encontro: Buscar, caso
nao tenham, as certiddes negativas de sua organizagao, seguindo as etapas
da apostila e abrir conta para a associacdo ou cooperativa, bem como para
os associados, caso concordem com a idéia. Caso a organizacao ja tenha ti-
rado suas certiddes, o desafio sera verificar se as certidoes estdo em dia, se
estdao arquivadas em local préprio e também agendarem as datas de reno-
vacdo. O ideal é agendar as datas de vencimento das certiddes e deixar o
tesoureiro ou secretario responsaveis pela renovacao.

Caso a associacao tenha conta corrente, verificar se todos os associados tam-
bém possuem conta corrente e encaminhar esta questao, caso algum asso-
ciado presente queira fazé-lo.

Pergunte como preferem realizar essa atividade: se dividindo em subgrupos
e cada grupo busca um documento, ou cada subgrupo faz uma parte do
processo. Caso tenham alguma outra ideia, leve-a em consideragao.
Desenhe o plano de acdo conforme o modelo a seguir e defina com o grupo
as a¢des, Os responsaveis e o prazo.

S S s o e e

Reunir documentos necessarios
para abertura de conta corrente Paulo 30/04
da organizacao

Fazer pesquisa sobre a situacao Maria (com o
das certiddes da organizagdo assessor) 25/03
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Caso o grupo nao tenha computador e/ou acesso a internet, verifique a pos-
sibilidade de ir a um local e consultar as certidées do grupo.

Nao ha como prever a maneira como esta atividade sera realizada, pois ira
variar de grupo para grupo.

Procure ndo perder o foco, tentando sair com o plano de a¢des preenchido
e com as pessoas comprometidas com suas tarefas e prazos.

Durante a elaborac¢ao do plano de acao, vocé devera se dispor a acompanhar
e ajudar na execucao das atividades listadas, preferencialmente, acordando
previamente com o grupo, registrando este fato no plano de acao.
Explique ao grupo que é importante que eles saibam fazer todos os pas-
SOS, porém se a associa¢ao ou cooperativa tiver contrato com uma empresa
de contabilidade, podera acompanhar as a¢des juntamente com o contador
responsavel, ou contratar esse servico de um profissional especializado.



Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

- Alianga Empreendedora e Guia do Orientador

Recursos necessarios
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B Anexo 19 - Ficha de avaliacao do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

B Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a manter a organizacao formalizada
e dentro da lei.

® Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacdo e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
vocé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

®m Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.
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Modulo No Controle do
Seu Negocio

O Modulo — No Controle de Seu Negodcio integra o Programa Catalider e tem
como objetivo melhorar a gestao das organizacdes de catadores por meio do incentivo
ao uso de controles administrativos tanto para registro de informacdes quanto para a
tomada de decisdes.

Tendo em vista a resisténcia a mudan¢a normalmente observada em muitas orga-
nizagOes, o assessor devera observar os modelos e formas de controle ja utilizados pelos
catadores para, a partir destes, propor as mudancas de forma gradativa para que elas sejam
bem recebidas e realmente Uteis aos catadores. Assim, o assessor devera adaptar os mode-
los anexados neste mdédulo aos ja utilizados pela organizacao de catadores.

OBSERVACAO: O assessor devera se preparar antes com estudo prévio dos mo-

delos de controle ja utilizados pelo grupo.

O proposito deste mddulo é propiciar condi¢cdes para que se desenvolva compe-
téncia para:

1 Dimensao Cognitiva

Entender a importancia de possuir controles administrativos;

B Conhecer modelos de ferramentas de controle;

® Aprender a utilizar as ferramentas de controle: saber preenché-las, onde e
como guarda-las e quando analisa-las.

® Aprender a tomar decisdes com bases nas informacdes geradas pelos con-
troles.

2 Dimensao Atitudinal

Sensibilizar-se quanto a importancia das ferramentas de controle para a me-
Ihoria da gestdo de seu negécio;

m Dispor-se a manter os controles atualizados com informacdes legitimas;

m Despertar para a necessidade de manter os controles organizados;

B Sentir-se apto a tomar decisdes com base na analise das informacdes regis-
tradas.



Dimensao Operacional

Adaptar os modelos apresentados a realidade da organizacao;
Definir os responsaveis pela atualizacdo de cada controle;
Manter atualizados os controles aprendidos;

Arquivar os controles em local seguro e de forma organizada;

Utilizar as ferramentas de controle como suporte estratégico para o negécio.

Guia do Orientador
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11
Estrutura do Modulo

Encontro 1 Controlando Nossa Producao

Encontro 2 Controlando Nossas Vendas

Encontro 3 Controlando a Coleta e o Recebimento de Residuos
Encontro 4 Controlando o Dinheiro de Nossa Organizagao
Encontro 5 Planejando o Futuro Financeiro de Nossa Organiza¢ao

Encontro 6 Controlando os EPI's e Relatando Nossa Producao

Carga horaria

9 horas, divididas em 6 encontros de 1h30 de duracao cada.

Publico alvo

Representantes da Diretoria, Conselho Fiscal e demais interessados
participantes de organiza¢des de catadores de materiais reciclaveis.

Recursos necessarios

Flipchart

Tarjeta

Quadro branco

Pincel atdbmico

Marcador para Quadro Branco

Fita crepe

Apostila do empreendedor

Canetas

Rascunhos

Aparelho de telefone

Calculadoras

Ficha de avaliacao

Fichas de pesagem do grupo

Anexo 1 - O Alvo e o Boneco (impresso)

Anexo 2 - Fluxo simples de producao (impresso)
Anexo 3 - Ficha de pesagem de materiais (impresso)




Anexo 4 - Ficha de pesagem de rejeito (impresso)

Anexo 5 - Ficha de pesagem de fardos (impresso)

Anexo 6 - Vale-material (impresso)

Anexo 7 - Vale-rejeito (impresso)

Anexo 8 - Vale-fardo

Anexo 9 - Ficha descritiva dos catadores responsaveis pela venda (impresso)
Anexo 10 - Ficha descritiva dos compradores (impresso)

Anexo 11 - Ficha descritiva dos demais catadores (impresso)

Anexo 12 - Modelo de Recibo de Venda (impresso)

Anexo 13 - Modelo de controle de caminhao (impresso)

Anexo 14 - Controle de cotacdes (impresso)

Anexo 15 - Cadastro de compradores (impresso)

Anexo 16 - Modelo de Cadastro de Geradores de Residuo (impresso)

Anexo 17 - Modelo de Cronograma de Coleta e Recebimento de Residuos
(impresso)

Anexo 18 - Roteiro de Coleta de Residuos (impresso)

Anexo 19 - Modelo de escala de coletor de material (impresso)

Anexo 20 - Modelos de Termo de Parceria com Geradores de Residuos (im-
presso)

Anexo 21 - Relatério para gerador (impresso)

Anexo 22 - Informag¢des do Comprovante de Remuneracao Associativista/
Cooperativista (impresso)

Anexo 23 - Controle de caixa (impresso)

Anexo 24 - Comprovante de Remuneracao (impresso)

Anexo 25 - Diferencgas entre fluxo e controle de caixa (impresso)

Anexo 26 - Contas a pagar (impresso)

Anexo 27 - Contas a receber (impresso)

Anexo 28 - Fluxo de caixa (impresso)

Anexo 29 - Modelo de Controle de EPI (impresso)

Anexo 30 - Modelo de Relatério de Producao (impresso)

Anexo 31 - Norma Regulamentadora 06 (NR06) (impresso)

Anexo 32 - Norma Regulamentadora 09 (NR09) (impresso)

Anexo 33 - Artigos 166 e 167 da lei 6514/77 (impresso)

Anexo 34 - Relatério de producao da Simone e do Jodo (impresso)

Anexo 35 - Quadro das 5 perguntas (impresso)

Anexo 36 - Ficha de avaliacdo do Encontro (impresso)
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Controlando
Nossa Producao

O prop6sito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

Entender a importancia de controlar sua produgao;

® Aprender a controlar a pesagem, os fardos e a quantidade de rejeito de sua
organizacao;

® Conhecer modelos de controle de producao;

®  Aprender a tomar decisdes com bases nas informacdes geradas por estes
controles.

2 Dimensao Atitudinal

Sensibilizar-se quanto a importancia do controle da producao para a melho-
ria da gestao de seu negdcio;

®m Criar o habito de utilizar os controles de producao;

B Sentir-se apto a tomar decisdes com base na analise das informacdes regis-
tradas.

3 Dimensao Operacional

Definir os responsaveis pelo preenchimento de cada controle;

® Adaptar os modelos apresentados a realidade da organizacao;

B Preencher os controles com as informagdes atuais da producdo da organiza-
¢ao;

® Arquivar os controles em local seguro e de forma organizada.

Carga Horaria

O Encontro tem duracao de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

® Quadro branco, flipchart ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos;

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve introducao sobre o que sera visto durante os encontros;

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao;

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

® Diga ao grupo que hoje eles estao iniciando um novo Mdédulo que se cha-
ma “No Controle do Seu Negdcio”. Nesse modulo eles terdo 6 encontros de
1h30 cada. Escreva no flipchart ou no quadro branco o nome do médulo e
os temas de cada encontro, conforme o modelo a seqguir:

No Controle do Seu Negdcio
" Encontro 1: Controlando Nossa Producao
® Encontro 2: Controlando Nossas Vendas
® Encontro 3: Controlando a Coleta e o Recebimento de Residuos
® Encontro 4: Controlando o Dinheiro de Nossa Organiza¢ao
® Encontro 5: Planejando o Futuro Financeiro de Nossa Organizacao
" Encontro 6: Controlando os EPI's e Relatando Nossa Producao
B Fale aos participantes que esse médulo é bem importante para eles, pois

irdo aprender usar ferramentas de controle e registro de informacdes impor-
tantes para o grupo tomar decisdes sobre a organizacgao.

Orientac¢des

m Cuide para que todos tenham chance de falar.
®m Caso alguém faca uma colocacdo errada, ndo sinalize para a pessoa. Pergun-



te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia, caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.
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Perguntas Introdutoérias

Objetivo

Aquecer o grupo através de perguntas relacionadas aos temas durante este dia.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

® Quadro branco, flipchart ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco

Procedimentos

B Fale para o grupo que hoje, como falamos, o tema sera Controle de Produ-
¢ao.

B Faca as seguintes perguntas aos participantes:

® Vocés ja ouviram falar sobre controles?

® O que sao controles?

® Onde encontramos exemplos de controles em nosso dia-a-dia?
® Qual a importancia dos controles?

® Vocés sabem dar exemplos de controles de produc¢ao?

B Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart para
isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam em tarjetas, para que
vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso, quando alguém dé uma
contribuicdo, entregue um pincel atdmico e uma tarjeta para a pessoa que
falou e diga: "Vocé pode de escrever sua contribuicdo para mim?”.

B Explique aos participantes que este sera a primeira etapa para que eles or-
ganizem os controles do grupo.

B Finalize a atividade comentando com todos que eles entenderdo hoje o que

sao os controles de producao e para que servem.

Orientac¢des

® Nao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.

m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.
® Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-

centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
nao estejam exatamente corretas.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.



O que sao os controles?

Objetivo

Auxiliar o grupo na compreensao basica do que é um controle, como as infor-
macoes se relacionam com os controles e qual a importancia de analisa-los.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

® Anexo 01- O Alvo e o Boneco - (impresso)
m Apostila do Empreendedor
m Canetas.

Procedimentos

Peca que todos mantenham suas apostilas em maos na pagina 2.

Solicite que alguém inicie a leitura do capitulo “O que sao os controles?”.
Caso ninguém o faca, indique a pessoa que vocé acredita ter mais facilidade.
Oriente o grupo que cada participante lerd um paragrafo, para mais pessoas
participarem.

Quando vocé chegar ao primeiro campo de preenchimento leia novamente
a ultima frase para todos os participantes, orientando-os a escrever, nos es-
pagos em branco, quais sdo as palavras mais escuras, em negrito. As palavras
sdo: controle, facilita, agiliza, acompanhar e planejamento.

Ap6s o preenchimento, peca que todos leiam, de maneira geral quais sao as
palavras e veja se alguém quer fazer alguma consideracdo. Finalize dizendo
gue os controles sdo importantes, pois eles facilitam e agilizam algumas ta-
refas e permitem que possamos acompanhar e planejar outras.

Peca novamente que algum participante inicie a leitura, agora do segundo
capitulo “Colocando informacdes no controle”.

Quando chegar ao didlogo oriente-os a que um voluntario faca o papel da
Simone e outro faca o papel do Joao, se possivel.

O orientador, ap6s o final do didlogo, deve ler o ultimo paragrafo para todo
o grupo. Quando o grupo chegar ao segundo campo de preenchimento,
agora na pagina 3, leia novamente a ultima frase para todos: “O que Jodo e
Simone concluiram com seus registros?”.

Apos o preenchimento, peca que todos apontem, de maneira geral, qual foi
a conclusao de Simone e de Jodo. Caso haja duvidas, a conclusao foi: “Estao
faltando R$ 155,00.”

Reforce, ap6s as falas que é possivel perceber, a partir da conversa de Jodo e
Simone, que para um controle funcionar é preciso que receba informacdes.
Por exemplo: a informacdo do controle remoto é enviada quando se aperta
um botao. Se nao der a informacao, apertar o botao, o controle nado funcio-
na. Se as notas nao sao lancadas no boletim, nao é possivel acompanhar o
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desempenho escolar do aluno. Se ndo anotamos as informacdes sobre quan-
to devemos, nao é possivel organizar as contas do lar.

Retome a leitura, agora do capitulo “Tomar decisdes pensando nos controles
e em suas informagdes” localizado na pagina 4 (quatro).

Quando a leitura chegar até o alvo e o boneco, cole na parede, de forma
que fique visivel para todos, a folha “O alvo e o boneco”, que consta no
Anexo 1 (um) e continue a leitura.

Quando o grupo chegar ao préximo espaco de preenchimento, ja na pagina
4 (quatro) vire-se para a figura na parede e repita a pergunta: “Imagine que
vOCé é a pessoa que esta do lado da imagem e precisa chegar a area verme-
Iha. Por onde vocé precisa passar?

Apos todos responderem, confira se todos apontaram que para chegar a
decisdo é necessario antes que se passe pela organizacao das informacdes
e depois pela analise. Cite que no dia-a-dia em um barracdo o mesmo ira
acontecer, como veremos mais adiante.

Tome cuidado para ndo ultrapassar o limite de tempo estipulado nesta ativi-
dade. Fique atento ao relégio.

Evite que os participantes percam muito tempo respondendo as perguntas
contidas neste trecho da apostila. O ideal é que todos fiqguem em torno de 2
minutos em cada questao.

Caso o grupo tenha dificuldade de leitura, vocé pode fazer uma explicacao
dinamica sobre o conteudo e reservar a leitura apenas para os momentos
das histérias da Simone e do Joao.



: .l m B .
Utilizando os

controles na producao.

Objetivo

Situar os participantes, a partir da definicdo basica de controles, sobre as etapas
do processo produtivo que serdao analisadas e relacionar o conceito basico de controle
com os controles basicos de producao.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

Anexo 02 - Fluxo simples de producao (impresso)
Flipchart ou tarjetas

Pincel atémico

Fita Crepe

Apostila do Empreendedor

Canetas

Procedimentos

Comece dizendo aos participantes que as definicdes que eles viram até aqui
serao Uteis para as proximas atividades deste encontro.

Pergunte agora aos participantes quais sdo as etapas de producdo dentro
do grupo. Conforme os participantes falarem, anote cada sugestdo em uma
tarjeta e cole-a na parede. Se necessario, agrupe tarjetas parecidas, sempre
confirmando antes com os participantes se elas poderdo ser agrupadas
Quando a atividade chegar em 5 minutos, aproximadamente, ou quando o
grupo finalizar as contribuicdes (o que acontecer primeiro), pergunte se ha
mais alguma contribuicdo a ser realizada.

Fixe a folha do fluxo simples de producdo impresso na parede, de forma
a ficar visivel para todos. Compare com o grupo o fluxo simples, as etapas
qgue eles incluirdo e se o grupo ndo quer fazer alguma alteracdo no fluxo
elaborado por eles. Apds esta conversa, diga a eles que as tarjetas que eles
colocaram na parede sao o seu Fluxo de Producao.

Destaque nas tarjetas e no Anexo 2 quais serao as etapas do processo produ-
tivo que terdo os controles trabalhados: Pesagem dos Materiais e Prensagem
dos Materiais.

Diga aos participantes que serao trés os controles trabalhados: Ficha de Pesa-
gem do Material, Ficha de Pesagem do Fardo e Ficha de Pesagem do Rejeito.
Leia a pergunta da apostila na pagina 5: “E ai, vocé possui estes controles em
sua organizacao?”. Peca que escrevam as respostas em suas apostilas.
Encerre a atividade pedindo que os participantes digam quais sao os contro-
les que possuem.
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Orientacdes

B Por mais que a atividade sugira que o consenso seja estabelecido durante o
encontro, o orientador deve se precaver antes do inicio do mesmo e sondar
quais sdo os controles que o grupo possui, ficado com cada um dos modelos
em maos. Isto agilizara o andamento da atividade.



Juntando as pecas.

Objetivo

Permitir que o grupo constate que necessita implantar controles de pesagem
ou que, a partir dos controles que ja possui, analise a necessidade de complementa-los
através de atividade pratica.

Tempo

35 minutos.

Recursos necessarios

Apostila do Empreendedor

Canetas

Anexo 3 - Ficha de pesagem de materiais (impresso)
Anexo 4 - Ficha de pesagem de rejeito (impresso)
Anexo 5 - Ficha de pesagem de fardos (impresso)
Flipchart ou tarjetas

Pincel Atébmico

Fita Crepe

Fichas de pesagem que o grupo possua (se for o caso)
Anexo 6 - Vale-material (impresso)

Anexo 7 - Vale-rejeito (impresso)

Anexo 8 - Vale-fardo (impresso)

Procedimentos

Peca que todos fiquem atentos as suas apostilas para que possam entender

qual sera a préxima atividade.

B Antes do encontro vocé tera preparado 3 ou 2 folhas de flipchart, depen-
dendo se a ficha de pesagem de materiais for ou ndo interessante para o
grupo, caso nao seja, apenas diga que ela existe e para que serve e pule as
explicacdes sobre ela. Cada folha deve conter: Uma ficha de pesagem(uma
para pesagem de materiais, uma para pesagem de fardos e uma para pesa-
gem de rejeito), e as principais informacdes da pagina 6 correspondente a
ficha colada.

®m Fixe as folhas de flipchat na parede.

B |Inicie a leitura da apostila a partir da pagina 6, va explicando ao grupo a
importancia de cada uma das fichas e a necessidade de cada uma das infor-
macdes pontuadas, utilizando o flipchart.

m Caso o grupo ja utilize esses controles, aproveite para compara-los com os
modelos em anexo durante a explica¢do. Faga isso com perguntas como:
Vocé encontrou muitas informacdes diferentes? Os seus controles sdo muito
parecidos ou possuem muitas outras informacdes?

B Informe também que é possivel que os controles variem em cada organi-

zacao, mas de forma geral, todas as informag¢des apresentadas acima sao
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importantes para organizar a produc¢do de seu grupo.

E importante que o orientador exponha os dados neste momento e esclare-
¢a eventuais duvidas.

Apos a explicagdo peca ao grupo que se divida em dois ou trés grupos, de-
pendendo do caso e que cada sub-grupo ficara responsavel por determinada
ficha. O grupo 1 (um) ficara com a ficha de pesagem de materiais, se for o
caso. O grupo 2 (dois) ficard com a ficha de pesagem de rejeito. O grupo 3
(trés) ficara com a ficha de pesagem de fardo.

Informe o grupo que eles irdo simular o preenchimento dos controles. Caso
o grupo ache que alguma informacao apresentada na explicagdo que nao
conste na ficha utilizada pela organizacao precise ser acrescentada, eles po-
dem fazer ja nesse momento.

Entregue ao grupo 1 (um) os “Vales-materiais”, que serdo utilizados para
lancar os pesos na ficha. Escolha os vales a seu critério. Entregue ao grupo
2 (dois) o “Vale-rejeito”, que sera utilizado para lancar o peso na ficha. Por
fim, entregue ao grupo 3 (trés) o “Vale-fardo”, que sera utilizado para lan-
car o peso na ficha. Os modelos de ficha a serem utilizados podem ser os
modelos padrdo, que estao em anexo ou o modelo ja usado pelo grupo.
Diga ao grupo que eles terdao 10 minutos para realizar a atividade.

Apos todos terminarem o preenchimento pergunte a cada grupo como foi
realizar a atividade. Estimule que os participantes facam comentarios sobre
os controles que preencheram.

Apo6s as contribuicdes, puxe uma salva de palmas e agradeca aos grupos. En-
tao diga que eles irdo conhecer agora algumas dicas para usar melhor esses
controles.

IMPORTANTE: Certifique-se de que a Ficha de Pesagem de Materiais é impor-
tante para esse grupo. Organizacdes que ndo possuem catadores em sistema
individual ou ndo precisam controlar o material enviado de cada gerador,
provavelmente nao terdo necessidade de usar essa ficha.

Caso o grupo ja utilize alguns desses controles, converse sobre eles durante
a explicacdo, porém nao sinalize algo como errado ou diga para substitui-lo
pelo modelo que trouxe. Verifique apenas se eles gostariam de acrescentar
alguma informacao das que estdo sendo apresentadas.

O grupo que ficou com a ficha de pesagem de fardos deve ser orientado
a inserir fardos com no maximo 250 kg e no minimo 150 kg. As sobras de
material devem continuar armazenadas. A idéia é tentar transmitir a reali-
dade do que acontece em um grupo, quando algum material ndo pode ser
enfardado, pois ndo alcanca a pesagem minima e fica armazenado para a
préxima venda.

Nesta atividade é especialmente importante que o orientador dialogue bas-
tante com os participantes e certifique-se de que todos entenderam o que
deve ser realizado.

Fique atento nesta atividade, pois envolve um grande nimero de recursos.



.-ll..
Dicas para colocar

os controles em acao

Objetivo

Apontar para o grupo os principais pontos que auxiliardo na aplicacdao dos con-
troles de pesagem, através de uma tabela de tépicos.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

m Apostila do Empreendedor
B Flipchart ou Tarjetas

B Pincel Atébmico

®m Fita Crepe

Procedimentos

B Mantenha os mesmos grupos da atividade anterior.

B Peca que cada grupo leia as dicas referentes ao controle pelo qual ficou res-
ponsavel na atividade anterior, nas paginas 7 e 8 da apostila.

B Apo6s a leitura, cada grupo deve explicar aos demais quais foram as dicas
apresentadas.

m Caso novas dicas sejam repassadas pelo grupo, coloque-as em uma tarjeta.

B Apds a explicagdao, pergunte quem pode se voluntariar para ler a histéria do

Jodo e da Simone nas paginas a seguir. Caso apenas, uma pessoa se volunta-
rie o orientador pode fazer o outro personagem.

Orientac¢des

m O orientador devera ficar atento neste momento para registrar novas dicas,
idéias e sugestdes que surjam dos participantes, registrando-as em tarjetas.
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Desafio do Encontro

Objetivo

Incentivar o uso dos controles apreendidos no encontro.

Tempo

5 minutos.

Recursos necessarios

® Flipchart
B Pincel atdbmico

Procedimentos

B Proponha ao grupo um desafio deste encontro: utilizar os controles aprendi-
dos hoje, ou caso, eles ja utilizem controles, aprimora-los de acordo com as
informacgdes vista no encontro.

Pergunte-os como preferem realizar essa atividade. Seria interessante que
responsaveis fossem definidos para aplicar cada controle.

Desenhe o modelo de plano de acdo conforme o modelo a seguir e verifique
se eles concordam com as acdes citadas ou se querem definir outras, defina
com O grupo os responsaveis e o prazo (que sera a data do préximo encon-
tro).

Reforce que resolver este primeiro desafio ajudara a resolver os préximos
desafios que serdo apresentados nos outros cinco encontros.

g S s s W i W e

Definir responsavel pela aplicacdo
da Ficha de Pesagem de Materiais.

Definir responsavel pela aplicacao
da Ficha de Pesagem de Rejeitos.

Definir responsavel pela aplicacdo
da Ficha de Pesagem de Fardos.

Arquivar adequadamente cada um
dos controles preenchidos apés a
utilizagao.

Levar no préximo encontro as fichas
preenchidas até aquela data.

® Durante a elaboracao do plano de agao, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucao das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acgao.



Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 36 - Ficha de avaliacao do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

Aguarde a contribuicao dos participantes.

Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a melhorar ainda mais o processo de
controle da producao da organizacao.

Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.
Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacdo e oriente o preen-
chimento.

A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
vocé.

Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

®m Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotac¢des na parede, de um en-
contro para o outro. Se nao for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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Controlando
Nossas Vendas

O proposito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

X

Entender a importancia de possuir registros das vendas para controle do
material comercializado;

Conhecer ferramentas de controle de venda;

Aprender a utilizar as ferramentas de controle aprendidas: saber preenché-
-los, onde e como guarda-los e quando analisa-los;

Aprender a tomar decisdes com bases nas informac¢des geradas pelos con-

troles.

2 Dimensao Atitudinal

Sensibilizar-se quanto a importancia de controlar as vendas da organizacao
para a melhoria da gestdo de sua organizacao;

Dispor-se a registrar todas as vendas;

Dispor-se a manter o cadastro de compradores atualizado;

Despertar para a necessidade de manter os controles organizados;

Sentir-se apto a tomar decisdes com base na analise das informacdes regis-

tradas.

3 Dimensao Operacional

Definir os responsaveis pela atualizacdo de cada controle de venda;
Adaptar os modelos apresentados a realidade da organizacao;
Atualizar o cadastro de compradores;

Simular uma venda utilizando os controles;

Arquivar os controles em local seguro e de forma organizada.

Carga Horaria

O Encontro tem duracao de 1h30.



JopeluslQ op eing e eiopapusaidw3 eduely - /| |

Sepua/ SESSON Opue|0J1UO0D) — Z 0J1UOIUD Op oue|d

sejaue) =
z 0J3uodU3 Op OB3el|eAR 9P BYDI4 - 9E OXSUy =
OdlWOQle [DUld =
= ueyddi|4 =
9U043|3) ap oyjaJedy =
(ossaud
-wi) saJopeidwod ap 0JISepe) - G| OXaUy =
(ossaadwi) s9058100 9p S|0JIUO) - {7| OX3UY =
(ossaadwi)
OBYUIWED 3P 3]0JIUOD 3P O[SPOIAl - £| OX3UY =
(ossaadwi)
BPUSA 9p 0qI23Y Sp O|SPOIA - 7| OXdUY =
05 (ossaadwi) saiop
-B1eD S|IPWSP SOP BAI}JISOP BYDIH - || OXSUy =
(ossaadwi)
soJopeldwod SOp BAIHJISIP BYDI4 - 0| OXSUy =
(ossaadwi) epuan ejad sianesuod
-S9J S9J0PE1ED SOP BAI}IISSP BYDIH - § OXSUY =
soyundsey =
sejaue) =
odueuq
olpenb ap Jopediew NO OdIWQle |duld =
Gl odueliq oipenb no ueyddi|4 =
sejaue) =
Jopapusaidw3 op ejiasody =
odueuq
,0l oJpenb sp Jopediew No OdWQ3e |3duld =
se}aliel no odueuq oupenb ‘peyddij4 =
/S -

oe3el| : .
-ene @ odnub wa oessnasig OlUSLEYI=S -9 SPEPIARY
0}UdWELIADUT
0J3u0d
9pepIAlle 9p OjuUsWIYdUSSId U5 0P 01185 16 SPEPIANY
ed>11e.d SpepiAl 'sedad
neid apepiAny e opUEIINT 4 Spem e
"SePUBA

op 0ssa20.4d ou S$9|0J3U0D

¢SepPUdA dp 0ssadoud

(G EE el 0 BUOIDUNJ OWO) :E dPePIANY

"SeloINp

sejunbiad -0J1ul seIUNBId :Z SpepIAllY

oednpoJiu|

ews]

odnib wsa oessnisiq

‘einlieqy | SpepIAlY
apepIARY




Guia do Orientador

118 - Alianca Empreendedora

Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos.

® Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve introducdo sobre o que sera visto durante os encontros.

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao.

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

B Para finalizar, diga aos participantes que agora que eles ja se relembraram o

gue aconteceu no encontro passado, eles poderdo dar inicio a esse encontro.

Orientacdes

Se achar necessario, caso ndao haja muita interacdo do grupo, recorra ao
item da apostila do empreendedor “Recordando o que sdao os controles”,
utilizando o exemplo do controle remoto.

Caso ainda ndo tenham conversado sobre o desafio, aproveite para verificar
com o grupo como foi essa semana, se conseguiram cumprir, as dificuldades
encontradas e as solu¢des aplicadas.

Cuide para que todos tenham chance de falar.

Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.



Perguntas introdutorias

Objetivo

Aquecer o grupo através de perguntas relacionadas aos temas que serao traba-
Ihados durante o encontro.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

® Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador de quadro branco

Procedimentos

Fale aos participantes que no encontro de hoje sera trabalhado o tema
“Controles de vendas”
Avise que vocé fara algumas perguntas para eles, que poderao ser respondi-
das de acordo com o que eles ja sabem a respeito do assunto.
Faca as perguntas abaixo:

® O grupo realiza alguma cotacdo de precos?
Existe algum cadastro de compradores?
Existe alguma negociagao de precos? Se existir, como ela acontece?
Como o comprador é escolhido?
Quem entra em contato com o comprador?
Como o grupo define o dia da venda? Existe algum responsavel para
cobrar a realizacao da venda?

" Como a data de recebimento do valor referente a venda do material

é definida? Quem acompanha se o pagamento foi realizado ou néo?
® Como o material vendido chega até o comprador?
® Existe algum controle da venda de materiais?
O grupo acompanha a pesagem do comprador, caso ela seja realizada?

Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote os pontos relevantes em local visivel. Ao finali-
zar as perguntas, diga aos participantes que as respostas permanecerao no
quadro e serdo retomadas ao longo das préximas atividades de hoje.
Diga aos participantes que eles irdo iniciar o conteddo com o tema “Como
funciona o processo de vendas”.

Orientac¢des

® Dependendo do numero de participantes presentes, ao invés de vocé fazer
as perguntas, vocé pode pedi-los para que se rednam em duplas e conver-
sem por alguns minutos sobre como as vendas de materiais sao realizadas
dentro de sua organizacao, seguindo o roteiro de perguntas que estd na
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apostila do empreendedor. Apos discutirem, peca para que voltem a roda e
apresentem o que foi discutido. V4 anotando os pontos relevantes de cada
pergunta em local visivel.

Nao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.

Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdao a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.
Agora ndao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-
centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
nao estejam exatamente corretas.

Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.

Vocé pode quebrar essa atividade ao longo do encontro. Ao invés de fazer
todas as perguntas de uma vez, vocé pode fazer somente as perguntas rela-
cionadas ao tema da préxima atividade.



n I._
Como funciona o

processo de vendas?

Objetivo

Descrever de forma linear como seria um processo de vendas ideal, listando em
cada etapa os controles necessarios.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

Apostila do Empreendedor

Flipchart ou quadro branco

Pincel atdmico ou marcador de quadro branco
Canetas

Procedimentos

Anote no flipchart ou quadro branco o nome das 6 etapas que acontecem
em um processo de venda, conforme consta da apostila do empreendedor,
pagina 10.

Explique dialogando com o grupo etapa por etapa, de acordo com o texto
da apostila, paginas 12 a 18. Ressalte os controles da etapa, e os aspectos e
dicas que sao mais importantes, os buscando sempre a participa¢ao dos cata-
dores. Sempre que possivel, faca referéncia as respostas que os participantes
deram nas perguntas introdutérias, mostrando as diferencas e similaridades
entre o processo apresentado e o que o grupo utiliza.

Na etapa “Cotac¢do de Precos”, pergunte-os se possuem “Cadastro dos Com-
pradores”. Caso o grupo nao o tenha, reforce a importancia de té-lo e mos-
tre o modelo que consta na apostila do empreendedor (pagina 14). Caso
o tenha, peca para que comparem com o da apostila do empreendedor e
verifiquem se ha diferencas e se poderiam acrescentar alguma informacao
ao modelo deles com base no que observaram.

Na etapa “Entrega do Material”, reforce os controles citados ali, principal-
mente o “Recibo de Venda e Nota Fiscal”. Leia com o grupo a parte refe-
rente a este controle (paginas 16 e 17). Caso o grupo ndo tenha nota fiscal
nem emita recibo de venda, reforce a importancia de emitir ao menos o
recibo enquanto nao tem a nota e mostre o modelo que consta na apostila
do empreendedor. Caso tenham recibo, peca para que comparem com o da
apostila e verifiguem se ha diferencas e se poderiam acrescentar alguma
informacdo ao modelo deles com base no que observaram.

Sempre que algum participante desejar fazer contribuicdes, observacgoes, ti-
rar davidas, € importante que os deixe livres e a vontade para fazé-lo.

Ap6s a explicacao, diga ao grupo que eles agora poderao colocar em pratica
0 que acabaram de aprender.
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® Caso o grupo nao tenha dificuldades para a leitura, explore mais o contetdo
pedindo para que o auxilie na leitura dos topicos apresentados na apostila
do empreendedor, alternado entre cada participante os paragrafos referen-
tes as etapas do processo de venda.

B Tome cuidado para que as participa¢des ndo fujam ao tema abordado. Caso
isso aconteca, lembre o tema que sera tratado ao grupo, anote o item que
foi levantado no flipchart e diga que, caso haja tempo, este assunto também
podera ser trabalhado.

®m Certifique-se que ao fim de cada topico do processo produtivo o grupo terd
compreendido o que foi repassado.



Juntando as pecas

Objetivo

Permitir que os participantes coloquem em pratica os conteudos tedricos que
acabaram de ler e ouvir a partir da exposicao dialogada.

Tempo

50 minutos.

Recursos necessarios

Canetas

Rascunhos

Anexo 9 - Ficha descritiva dos catadores responsaveis pela venda (impresso)
Anexo 10 - Ficha descritiva dos compradores (impresso)

Anexo 11 - Ficha descritiva dos demais catadores (impresso)

Anexo 12 - Modelo de Recibo de Venda (impresso)

Anexo 13 - Modelo de controle de caminhao (impresso)

Anexo 14 - Controle de cotacdes (impresso)

Anexo 15 - Cadastro de compradores (impresso)

Aparelho de telefone

Procedimentos

Peca aos participantes que se dividam em trés grupos. Esclareca que um gru-
po sera a empresa compradora de materiais, o outro uma parte dos associa-
dos e o outro os associados responsaveis pela venda.

Peca que os grupos se separem em diferentes ambientes, para que possam
ler as informag¢des em conjunto, sem que o outro grupo as ouga.

Diga que terdo 15 minutos para discussdo e compreensdo da tarefa.

Assim que os trés grupos se dividirem, passe em cada um deles, fazendo a
leitura conjunta de cada uma das fichas descritivas, conforme Anexos 09, 10
e 11 e solucionando possiveis duvidas.

Apods os 15 minutos, certifique-se de que os grupos compreenderam seus
papéis e chame todos novamente para a mesma sala.

Peca ao grupo que inicie a atividade conforme representando o papel de sua
ficha descritiva.

Ao término da atividade, puxe uma salva de palmas e agradeca ao grupo.
Sentem novamente todos juntos e pergunte ao grupo o que acharam da
atividade e o que conseguiram aprender com ela.

Faca, entdo, algumas considera¢des com o grupo, tomando por base a apre-
sentacdo das fichas descritivas e as respostas as perguntas introdutoérias.

B Apos todas as consideracdes, reforce com o grupo que importante implantar
esses controles caso eles ainda nao os tenha.
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Figue atento ao tempo utilizado em cada um dos grupos e procure dar igual
atencao nos trés ambientes nos quais os grupos se dividiram.

Deixe claro aos participantes que a atividade funcionarad apenas com a co-
laboracao de todos, ndo visitando os demais grupos para saber o contetudo
das outras fichas.

Caso haja poucas pessoas participando da atividade, ndo ha problemas que
seja apenas um integrante em cada grupo. Se necessario, caso haja apenas
duas pessoas participando, o orientador podera se passar por um dos gru-
pos.



Desafio do Encontro

Objetivo

O propésito deste desafio é motivar os participantes a inserirem em sua rotina
os principais controles aprendidos no encontro, de acordo com as necessidades do

grupo.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

® Flipchart
B Pincel atbmico

Procedimentos

m Comente com os participantes que o desafio deste encontro é aplicar os
principais modelos de controles aprendidos nesse encontro. Levante com
eles quais dos modelos de controles aprendidos ainda nao utilizam e que é
importante que passem a utilizar.

® Com os controles decididos, Pergunte-os como preferem realizar essa ativi-
dade. Seria interessante que responsaveis fossem definidos para aplicar cada
controle até o préximo encontro.

B Desenhe o modelo de plano de acdo conforme o modelo a seguir e defina

com o grupo as a¢des, os responsaveis e o prazo (que sera até a data do pro-
Xximo encontro).

g | Responsivel]|  Praso | Rasizason]

Definir o responsavel por atualizar cada um
dos controles de venda

Registrar as vendas do periodo no recibo de
venda

m Diga aos participantes que o encontro de hoje estd chegando ao fim, mas
antes vocé gostaria de relembrar com eles os principais aprendizados do dia
de hoje.

Orientacdes

® Durante a elaboracao do plano de acao, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucdo das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acao.
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 36 - Ficha de avaliacao do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

m Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a melhorar ainda mais o processo de
controle das vendas de sua organizagao.

B Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacdao do encontro. Peca que respondam com sinceridade e pois a opi-
nido deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre
mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacado e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
VOCé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotacdes na parede, de um en-
contro para o outro. Se nao for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.



Coleta e o0 Recebimento

ll.
Controlando a

de Residuos

O propésito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

1 Dimensao Cognitiva

Entender a importancia de formalizar as parcerias com seus geradores de
residuos;

Saber controlar a origem, quantidade e qualidade de material recebido;
Conhecer modelos de Termos de Parcerias com Geradores de Residuos; Re-
latério de Doagao, Cadastro de Geradores de Residuos e Escala de Coleta/
Cronograma de Recebimento;

Aprender a utilizar tais modelos adaptados a sua realidade: saber preenché-
-los, onde e como guarda-los e quando analisa-los;

Aprender a tomar decisdes com bases nas informac¢des geradas pelos con-
troles.

2 Dimensao Atitudinal

Sensibilizar-se quanto a importancia de registrar as entradas de material
para melhorar a sua producao;

Dispor-se a registrar a quantidade e origem de material recebido;

Dispor-se a manter o cadastro de geradores de residuos atualizado;
Reconhecer a importancia de envio de Relatérios de Doacdo para os gera-
dores de residuo;

Despertar para a necessidade de firmar Termos de Parceria com Geradores
de Residuos;

Reconhecer a necessidade de organizar o cronograma de recebimento e a
escala de entrada e/ou coleta;

Sentir-se apto a tomar decisdes com base na analise das informacdes regis-
tradas.

3 Dimensao Operacional

Definir os responsaveis pelos controles de recebimento/coleta de material;
Construir um cronograma de recebimento ou coleta;
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Definir os responsaveis pelas coletas;

Adaptar os modelos apresentados a realidade da organizacao;

Atualizar o cadastro de geradores de residuos;

Elaborar o seu modelo de Termo de Parceria com Geradores de Residuos;
Elaborar Relatérios de Doacao;

Definir uma data fixa mensal para a elaboracdo dos Relatérios de Doagao;
Arquivar os controles em local seguro e de forma organizada.

Carga Horaria

O Encontro tem durac¢ao de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos;

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve introducao sobre o que sera visto durante os encontros;

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao;

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

® Para finalizar, diga aos participantes que agora que eles ja se relembraram o

que aconteceu no encontro passado, eles poderao dar inicio a esse encontro.

Orientac¢des

®m Caso seja ainda nado tenham conversado sobre o desafio, aproveite para o
grupo como foi essa semana, se conseguiram cumprir, as dificuldades encon-
tradas e as solugdes aplicadas.

Cuide para que todos tenham chance de falar.

Caso alguém faca uma colocacao errada, ndo sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestoes deles.



Perguntas Introdutorias

Objetivo

Aquecer o grupo, por meio de perguntas relacionadas aos temas que serao tra-
balhados durante o encontro.

Tempo

5 minutos.

Recursos necessarios

® Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco

Procedimentos

Fale aos participantes que no encontro de hoje sera trabalhado o tema da
Rela¢do da organizacao deles com os Geradores de Residuos.
Avise que vocé fara algumas perguntas para eles, que poderao ser respondi-
das de acordo com o que eles ja sabem a respeito do assunto:

® Quem sao os geradores de residuos?
Vocés possuem algum gerador de residuo que é parceiro de vocés?
O que vocés sabem sobre eles?
Qual a importancia dos geradores de residuos para a organizag¢ao?
Vocés possuem algum planejamento, cronograma para a coleta/recebi-
mento dos residuos?
Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Vocé também pode
pedir para que eles escrevam em tarjetas, para que vocé nao fique de costas
para o grupo. Neste caso, quando alguém da uma contribuicdo, entregue
um pincel atdmico e uma tarjeta para a pessoa que falou e diga: “Vocé pode
de escrever sua contribuicdo para mim?”
Ao finalizar as perguntas, diga aos participantes que é muito importante
eles aprenderem como cuidar dessa relacao deles com os geradores doe re-
siduos, pois sao eles que fornecem o material necessario ao trabalho deles.
Diga aos participantes que eles irdo aprender mais sobre esse tema no en-
contro de hoje.

Orientac¢des

® Nao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.
m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a

resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.
m Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-
centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
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nao estejam exatamente corretas.

Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.

Vocé pode quebrar essa atividade ao longo do encontro. Ao invés de fazer
todas as perguntas de uma vez, vocé pode fazer somente as perguntas rela-
cionadas ao tema da préxima atividade.



n I.
Cadastrando os

geradores de residuos

Objetivo

Desenvolver com os participantes um modelo de cadastro de geradores de resi-
duos que atenda as necessidades do grupo.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

Flipchart ou quadro branco

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

Apostila do Empreendedor

Anexo 16 - Modelo de Cadastro de Geradores de Residuos

Procedimentos

Diga aos participantes que o primeiro assunto do encontro de hoje é o Ca-
dastro de Geradores de Residuos.

Pergunte ao grupo se eles possuem algum cadastro dos Geradores de Resi-
duos

Apds as contribuicdes, peca aos participantes para abrirem a apostila do
empreendedor na pagina 19.

Desenhe no quadro branco uma tabela igual a constante na apostila, sem
indicar a nomenclatura dos campos de identificacdo. Vocé pode conferir um
modelo de apoio no Anexo 16.

Diga ao grupo que esta atividade consistira em desenvolver um modelo para
cadastro de todos os geradores de residuos.

Pergunte aos participantes quais informacdes sobre os geradores de residu-
0s, sdo importantes e anote em um espaco separado no flipchart ou quadro
branco.

Apos todos contribuirem, selecione com o grupo as informacgdes realmente
importantes sobre os geradores que devem ser colocadas no modelo.
Discuta com o grupo a ordem em que as informag¢des devem ser colocadas,
e escreva no quadro branco preenchendo a tabela. Peca que eles copiem
também na tabela da apostila do empreendedor.

Apos preencherem a primeira linha da tabela, preencha juntamente com o
grupo pelo menos uma linha com as informag¢des dos geradores de residuos
para constar como exemplo.

Se houver tempo, peca aos participantes que completem a tabela com as
informagdes dos outros geradores de residuos.

Apos o preenchimento da tabela, discuta com o grupo se o modelo desen-
volvido atende as necessidades de controle e pergunte qual a vantagem eles
percebem de se ter uma tabela com as informacées que foram colocadas.

B Quando todos que quiserem contribuir o tenha feito, diga aos participantes
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que agora eles verao como controlar a coleta e/ou recebimento desses ma-
teriais.

Orientac¢odes

B Vocé possui um modelo de cadastro de geradores de residuos no Anexo 16
deste Guia, para que tenha um modelo de quais sdao os dados que normal-
mente sdo preenchidos no cadastro.



Modelo de cronograma

Desenvolver um modelo de cronograma de coleta e/ou de recebimento de ma-
teriais reciclaveis dos parceiros geradores de residuos.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

® Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
B Anexo 17 - Modelo de Cronograma de Coletas e Recebimento de Residuos

Procedimentos

Inicie a atividade perguntando ao grupo o que eles entendem por cronogra-
ma e para que serve um.
Aproveite as respostas que derem durante as “Perguntas Introdutérias” e
pergunte se eles acreditam ser importante possuir um cronograma com as
informacdes das coletas e recebimentos de residuos e o por qué. Anote as
contribuicdes em local visivel.
Reforce as contribuicdes explicando que um cronograma serve para:
® Organizar de maneira visual informag¢des importantes sobre qualquer
atividade que seja realizada com frequéncia e que devem ser executa-
das em determinada ordem;
®  Controlar a execucao das atividades propostas;
® No caso especifico da atividade deste encontro, o cronograma servira
para organizar e controlar o recebimento e coleta dos materiais nos
parceiros doadores para facilitar e agilizar o processo de coleta e rece-
bimento.
Pergunte aos participantes se eles ainda possuem alguma duvida e dé exem-
plos de cronogramas, por exemplo: cronograma da escola, cronograma de
algum evento (que tem a abertura, o almocgo, a palestra, etc).
Pergunte aos participantes quais informacdes sdo importantes para que um
cronograma fique completo e anote em um espago no flipchart ou quadro
branco.
Diga aos participantes que existem varios modelos de cronogramas, e que
eles poderao desenvolver um que atenda as necessidades do grupo.
Explique que um cronograma deve ser objetivo, claro e simples, que contem-
ple as informacgdes essenciais da coleta e recebimento.
Selecione com o grupo as informagdes realmente essenciais para que o cro-
nograma fique funcional (utilizar modelo conforme Anexo 17).
B Vocé podera desenvolver outro tipo de cronograma, de acordo com a neces-
sidade do grupo.
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® Desenvolva o modelo de cronograma utilizando tarjetas;

B Apds o desenvolvimento do cronograma, pergunte ao grupo qual a vanta-
gem eles percebem de se ter um cronograma para a coleta e recebimento de
material. Espere até que contribuam e finalize a atividade.

® Ha organizacdes que nao coletam os residuos, apenas recebem dos gerado-
res. Nesse caso, ressalte a importancia de se ter um cronograma para que
quando o material chegar haja espaco para que ele possa ser descarregado.



Escala de Coleta

Objetivo

Fazer o grupo perceber a importancia de organizar e definir responsaveis para
as coletas nos geradores de residuos.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

® Anexo 18 - Roteiro de Coleta de Residuos (impresso)

Procedimentos

® O roteiro do Anexo 18 possui cinco locais para a coleta de residuos, em diver-
sas situacdes e circunstancias e possui um tempo para ser concluida.
® O objetivo da atividade é juntos definirem quem serao os responsaveis pelas
coletas nos cinco locais, no tempo maximo de 1 minuto.
B Se em um minuto a escala de coleta ndo estiver pronta, o grupo perdera
todas as coletas.
® Todas as informacoes relacionadas aos roteiros estdo no Anexo 18. Antes de
iniciar a atividade, leia as informagdes para o grupo e verifique se ficaram
com alguma duvida.
® Dé oroteiro para eles e espere o tempo combinado. Avise-os quando o tem-
po estiver se esgotado.
B Apds a conclusdo da vivéncia, levante com o grupo:
® O que aconteceu?
® Qual o problema principal detectado?
® O grupo conseguiu resolver o problema a tempo?
® O que precisa ser feito para organizar a atividade de coleta?
B Apds discutir essas questdes com o grupo, complemente colocando que uma

escalda de coleta pré-definida serve para organizar pessoas para se consiga
realizar a coleta da melhor maneira possivel, evitando conflitos e atrasos.
Além disso, como ja deixa as pessoas pré-estabelecidas para fazer as coletas,
evita que haja conflitos e deixa o clima da organizacdo mais harmonioso.

Orientac¢des

B Mesmo que o grupo nao realize a coleta de materiais é interessante realizar
essa atividade. Processe a mesmo buscando compara-la com o que acontece
no recebimento de materiais, se sentem a necessidade de organiza-lo, etc.
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Modelo de escala

Objetivo

Desenvolver com o grupo uma escala com o intuito de organizar e agilizar o
processo de coleta de materiais nos geradores de residuos.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

B Flipchart ou quadro branco
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
B Apostila do empreendedor

Procedimentos

Caso o grupo faca a coleta, pergunte a eles se possuem alguma maneira de
organizar essa coleta? Espere até que contribuam. Caso ndao facam coleta,
verifique a necessidade de aplicar esta atividade, de acordo com o que res-
ponderam na atividade anterior.

Peca entdao aos participantes que abram a apostila do empreendedor na
pagina 20;

Desenhe o modelo de tabela constante na apostila do empreendedor. No
Anexo 19 vocé pode verificar este modelo com as informac¢des completadas.
Levante com o grupo as informacdes que eles acreditam ser importantes
para constar em um modelo de escala de coleta. Anote as contribuicdes em
local visivel.

Explique ao grupo que a escala de coleta serve para definir os responsaveis
para coletar os materiais nos geradores parceiros. Por exemplo: No dia 02 de
agosto é necessario que a coleta seja feita na empresa BC Cervejaria, segun-
do o cronograma de coleta e recebimento e que o responsavel por coletar
esse material, segundo a Escala de Coleta é o catador José da Silva.

Adapte a tabela conforme o que foi levantado com o grupo e desenvolva
com ele seu modelo de tabela. Preencha a tabela desenvolvida de acordo
com as informacdes levantadas.

Diga ao grupo que na atividade anterior além do problema causado pela
falta de escala foi falado também sobre um termo de parceria que se assina
com os geradores e que eles irdo conhecer melhor sobre ele agora.

Orientac¢des

®m ATENCAO: Caso o grupo nio realize coletas, apenas informe que na pagina
20 ha um modelo de escala de coleta, que poderia ser utilizada para solu-
cionar o problema da atividade anterior. Em seguida, passe para a préoxima
atividade.



O que é um termo de parceria

Objetivo

Trabalhar com o grupo a importancia do termo de parceria

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

® Flipchart ou quadro branco
B Pincel atdmico ou marcador para quadro branco
B  Anexo 20 - Modelos de Termos de Parceria com Geradores de Residuos

Procedimentos

B Inicie a atividade perguntando aos participantes se eles sabem o que é um
termo de parceria. Pergunte entdo, se eles possuem algum termo de parce-
ria com algum gerador de residuos ou qualquer outro tipo de instituicdo e
por que acreditam que possuir esse termo seja importante. Anote a contri-
buicdo de todos em local visivel.
Explique em linhas gerais que um termo de parceria:
® Estabelece relagdes entre duas ou mais partes para troca de servicos,
beneficiando ambas as partes;
® No caso especifico da associacao/cooperativa, estabelece relacdes entre
geradores de residuos e a associacao/cooperativa para doagao por par-
te do gerador, e coleta por parte da associacdao/cooperativa;
Ressalte o que citaram e complemente colocando que o termo de parceria é
um instrumento importante porque é uma garantia legal de que, aquilo que
foi combinado entre os parceiros, serd cumprido. Nele consta:
® As obriga¢des e deveres do gerador de residuos quanto a correta se-
paracao dos materiais reciclaveis; ao armazenamento adequado dos
residuos reciclaveis antes da coleta; ao cumprimento do agendamento
das coletas, ao responsavel pela coleta, etc.
® As obrigacdes e deveres da associacao/cooperativa quanto ao respon-
savel pela coleta ou recebimento, ao cumprimento da agenda, a cessao
de embalagens para armazenamento dos reciclaveis, a forma de coleta
ou recebimento dos residuos, dentre outras implicacdes trabalhistas,
etc.
Diga que é importante que eles estabelecam esses termos junto aos par-
ceiros, isso mostra também profissionalismo. Fale ainda que vocé tem uns
modelos e caso eles tenham interesse, disponibilize os modelos do anexo 20
e diga que vocés poderdo conversar sobre ele depois, pois o assunto é mais
extenso.

Orientacdes

® E importante notar que os modelos diferem com relacio ao recebimento ou
coleta do material: enquanto o Modelo A diz que o material sera entregue
pelo gerador na organizacao de catadores, o Modelo B diz que a organiza-
¢ao de catadores é quem ira coletar o material no gerador.

Guia do Orientador
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Relatérios aos parceiros

Objetivo

Trabalhar com o grupo o conceito de relatério aos parceiros e sua importancia.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

® Flipchart
B Pincel atdbmico
m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

Pergunte ao grupo se eles emitem algum tipo de relatério aos parceiros das
doacdes que recebem.

Espere a contribuicdo de todos, e reforce que é importante para os parceiros
ter um comprovante de destina¢do correta dos residuos e que esse com-
provante pode ser emitido pela organizacdo ou pelo parceiro, quando este
possui balanca em seu estabelecimento.

Veja com eles o modelo de relatério que estd na Apostila, pagina 21 e per-
gunte-os quais vantagens que em enviar este tipo de relatério ao parceiro.
Aguarde as contribui¢des e diga que os relatérios enviados para os parceiros
proporcionam maior consciéncia do tipo de residuo produzido por ele e que
isso pode resultar em doa¢des com melhor qualidade (materiais mais limpos,
por exemplo). Além disso, no caso de a organizacao de catadores fazer a co-
leta ela pode verificar se a coleta é vidvel economicamente ou nao e definir
com o parceiro estratégias para melhorar isso.

Assim, é importante que o relatério também possua a quantidade de rejeito
doado, para melhor controle dos residuos e também como forma de argu-
mentar caso o material doado pelo parceiro nado esteja vindo como esperado
ou anteriormente combinado.

Pergunte se alguém ficou com alguma duvida, e responda caso haja. Depois
diga aos participantes que chegou a hora do desafio do encontro.

Orientac¢des



Desafio do Encontro

Objetivo

Incentivar os participantes a elaborarem seus cronogramas de coleta e recebi-
mento de materiais, sua escalas de coleta e elaborar relatério aos parceiros.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

® Flipchart
B Pincel atbmico

Procedimentos

B Proponha ao grupo o seguinte desafio para este encontro: utilizar as tabelas
e documentos aprendidos hoje, ou caso, eles ja utilizem, aprimora-los caso
seja necessario.

B Pergunte como eles preferem realizar essa atividade. Diga que seria interes-
sante que responsaveis fossem definidos para aplicar cada controle.
m Desenhe o modelo de plano de a¢do conforme o modelo a seguir e defina

com o grupo as agoes, os responsaveis e o prazo (que sera a data do préximo
encontro).
® Diga que a qualquer momento eles poderao solicitar sua ajuda.

[ go | Responsvel | Praso | eslaador |

Definir o responsavel por atualizar
cada um dos controles de venda

Registrar as vendas do periodo no
recibo de venda

® Diga aos participantes que o encontro de hoje estd chegando ao fim, mas
antes vocé gostaria de relembrar com eles os principais aprendizados do dia
de hoje.

B O Moédulo - Parcerias: Uma Grande Oportunidade, do Programa para Todos,
prevé em sua ultima aula a forma¢dao de uma Comissao de Parcerias. Caso
esse moédulo ja tenha sido aplicado com a organizacao, ao estruturar o plano
de acao, lembre os participantes que eles tém pessoas que sao responsaveis
por essas acdes, mas que é importante que eles os ajudem e orientem. Caso
seja possivel, chame essas pessoas para elaborar o plano de acdo em conjun-
to. Caso o Médulo - Parcerias: Uma Grande Oportunidade ainda nao tenha
sido aplicado com a organizacao trabalhe o plano de acdo normalmente.

® Durante a elaboracdo do plano de acao, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucao das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acao.
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo o encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 36 - Ficha de avaliacao do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

m Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a melhorar ainda mais o processo de
controle das vendas de sua organizagao.

B Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacdao do encontro. Peca que respondam com sinceridade e pois a opi-
nido deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre
mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacado e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
VOCé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotacdes na parede, de um en-
contro para o outro. Se nao for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.



Controlando o Dinheiro
de Nossa Organizacao

O propésito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

 CxrEm

Entender a importancia de possuir controles financeiros;

Saber controlar a movimentacao financeira de seu empreendimento;
Compreender o papel do tesoureiro para a atualizacao dos controles finan-
ceiros aprendidos;

Aprender a registrar os pagamentos de producao associativista / cooperati-
vista;

Saber como utilizar o controle de caixa e os comprovantes de pagamento
da producao associativista / cooperativista: saber preenché-los, onde e como
guarda-los e quando analisa-los;

Aprender a tomar decisdes com bases nas informac¢des geradas pelos con-
troles.

2 Dimensao Atitudinal

Sensibilizar-se quanto a importancia de controlar sua movimentacao finan-
ceira para a melhoria da gestao de seu negécio;

Dispor-se a manter o controle de caixa atualizado;

Despertar para a necessidade de emitir comprovantes de pagamento para
seus associados / cooperados;

Sentir-se apto a utilizar os controles aprendidos;

Sentir-se apto a tomar decisdes com base na analise das informacdes regis-
tradas;

Tesoureiro sentir-se confiante para exercer seu papel.

3 Dimensao Operacional

Construir um modelo de comprovante de pagamento da producao associa-
tivista / cooperativista;

Adaptar, se necessario, o modelo de controle de caixa apresentado;

Manter atualizados os controles aprendidos;

Guia do Orientador
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®m Arquivar os controles em local seguro e de forma organizada;
m Utilizar as ferramentas de controle financeiro como suporte estratégico para
0 negdcio.

Carga Horaria

O Encontro tem duracao de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos;

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve introducao sobre o que sera visto durante os encontros;

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao;

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

® Para finalizar, diga aos participantes que agora que eles ja se relembraram o

que aconteceu no encontro passado, eles poderao dar inicio a esse encontro.

Orientac¢des

®m Caso seja ainda nado tenham conversado sobre o desafio, aproveite para o
grupo como foi essa semana, se conseguiram cumprir, as dificuldades encon-
tradas e as solugdes aplicadas.

Cuide para que todos tenham chance de falar.

Caso alguém faca uma colocacao errada, ndo sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestoes deles.



O que é controle de caixa

Objetivo

Explicar ao grupo o que é controle de caixa e sensibiliza-los quanto a sua impor-
tancia.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

® Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco

Procedimentos

®m Fale aos participantes que no encontro de hoje irdo aprender sobre um as-
sunto que é muito importante para a “saude” do negécio deles: verao como
controlar o dinheiro de sua organizacao.

Inicie a atividade perguntando aos participantes se eles possuem algum tipo
de controle do dinheiro que entra e que sai da organizac¢ao, se possuem um
controle de caixa. Espere as contribui¢des.

Caso a organizag¢do possua algum tipo de controle, peca para que tragam o
modelo utilizado.

Utilize as tarjetas “O QUE"; “POR QUE"; “COMO"; “QUANDOQO"; “QUANTO",
para orientar a discussao;

Utilizando a primeira tarjeta, pergunte ao grupo: O QUE eles acham que é
um controle de caixa, colando a tarjeta em local visivel. Anote as respostas
abaixo da tarjeta.

Utilizando a segunda tarjeta, pergunte ao grupo: POR QUE é importante
possuir um controle de caixa, colando a tarjeta em local visivel. Anote as
respostas abaixo da tarjeta.

Utilizando a terceira tarjeta, pergunte ao grupo: COMO se faz um controle
de caixa, colando a tarjeta em local visivel. Se possivel anote as respostas
abaixo da tarjeta.

Utilizando a quarta tarjeta, pergunte ao grupo: QUANDO se deve usar um
controle de caixa, colando a tarjeta em local visivel. Anote as respostas abai-
xo da tarjeta.

Utilizando a quinta tarjeta, pergunte ao grupo: QUANTO custa (ndo apenas
em termos financeiros) utilizar um controle de caixa, colando a tarjeta em
local visivel. Anote as respostas abaixo da tarjeta.

Orientac¢des

® Caso o grupo ja tenha participado do médulo “E Hora de Prestar contas”, ja
viram o conteudo sobre controle de caixa. Entretanto, é um contetdo que
precisa sempre ser retomado para que seja aplicado.
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] I.
Controle de Caixa:

definindo as entradas e saidas

Objetivo

Definir com o grupo tudo o que eles podem considerar como entradas e saidas

de caixa.

Tempo

20 minutos.

Recursos necessarios

Flipchart, quadro branco ou tarjetas
Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

Inicie a atividade explicando o que é Controle de Caixa, utilizando as contri-
buicdes da atividade anterior, complementando que controle de caixa € uma
das maneiras mais eficientes de se registrar e controlar o fluxo de entradas
e saidas de dinheiro dentro da organiza¢ao e é importante té-lo organiza-
do porque facilita a elaboracdo dos documentos que precisam ser enviados
para a contabilidade e a busca de informacdes para a gestdo transparente
do negdcio.

Diga aos participantes que um controle de caixa possui normalmente 4 cam-
pos. Cole em lugar visivel uma ao lado da outra, as tarjetas com os seguintes
campos: “data”; “descricao”; “entrada”; “saida”. A intencao é que eles visu-
alizem as tarjetas como uma tabela conforme consta na apostila, pagina 22.
Pergunte aos participantes se esse modelo atende as necessidades deles, se
possuem alguma sugestdao com base no que ja utilizam. Faca as adaptag¢oes
que consideram necessarias, caso sejam possiveis.

Diga aos participantes que para preencherem o controle de caixa de forma
correta é importante que entendam bem o que sao as entradas e saidas de
caixa, pois, caso ndo estejam bem definidos podem causar confusao na hora
do langamento.

Pergunte ao grupo o que pode ser considerado como entrada em um con-
trole de caixa. Anote as respostas em algum local visivel.

Ressalte que em um controle de caixa, o campo “entradas” diz respeito as
entradas efetivas de dinheiro.

Dentre os itens que devem ser considerados em “entradas” tem-se (comple-
mente a lista de “entradas” com os itens abaixo caso ainda ndao tenham sido

citados):
" Entrada de venda de materiais comercializados pela associa¢ao/coope-
rativa;

® Doacoes financeiras de instituicdes e parceiros da associacao;
® Pagamento por servicos prestados pela associagao/cooperativa a algu-



ma empresa;
®m Liste outros tipos de entrada, se houver;

® Pergunte ao grupo o que pode ser considerado como saida em um controle
de caixa.

® Ressalte que em um controle de caixa, o campo “saidas” diz respeito as sai-
das efetivas de dinheiro.

® Dentre os itens que devem ser considerados em “saidas” tem-se (comple-
mente a lista de “saidas” com os itens gerais que ainda ndao tenham sido
citados):

® Saidas de dinheiro para pagamentos de custos variaveis da associacao/
cooperativa, tais como:
o Materiais de escritério

Materiais para o sistema produtivo

Refeicoes

Uniformes

EPI's (equipamentos de protecdo individual)

o EPC's (equipamentos de protecao coletiva)
Saidas de dinheiro para pagamento dos associados/cooperados;
Saidas de dinheiro para manutenc¢do de algum equipamento;

® Saidas de dinheiro para pagamentos dos custos fixos da associacao/

cooperativa, tais como:
o Aluguel

IPTU

Telefone Fixo

Internet

Agua e esgoto

o Eletricidade

®m Para treinar a utilizacdo do caixa, peca que peguem a apostila na pagina
22 e preencham esse modelo com os dados de entradas e saidas de caixa
da associacao relativos a ultima semana. Dé um tempo para discutirem e
preencherem em conjunto. Verifique o preenchimento, completando o que
fizeram no flipchart.

B Pergunte aos participantes quem nas associacdes/cooperativas é responsavel
pelos controles financeiros, por deixar atualizados. Espere contribuirem e
complemente dizendo que esta é uma funcéo que cabe ao tesoureiro e seu
vice, porém, que todos precisam saber preencher e analisar um controle de
caixa.

® Comente com o grupo que existem livros de controle de caixa a venda em
papelarias. Além de ja serem modelos completos, sdo mais faceis de conser-
var e auxiliam na conferéncia, pois é mais dificil de perdé-lo ja que as folhas
nao sao soltas.

m Caso a organizagao ja possua um controle de caixa, analise em conjunto com
o grupo o modelo utilizado por eles apés terem visto a teoria. Veja se pos-
suem sugestdes de melhorias para deixar o documento mais completo. Se o
controle utilizado for completo e estiver sendo utilizado da maneira correta,
apenas reforce a importancia de continuar utilizando.

O O O O

O O O O
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Aprendendo a Fechar seu Caixa

Objetivo

Esclarecer ao grupo o que é saldo de caixa e ensina-los a fazer um fechamento

de caixa.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

Apostila do Empreendedor

Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco
Calculadoras

Procedimentos

Diga aos participantes que nao basta preencher as entradas e saidas, é im-
portante saberem fazer o fechamento do caixa. Pergunte o que entendem
por “saldo de caixa”.

Espere até que contribuam e complemente explicando que é a diferenca
entre entradas e saidas, ou seja, tudo o que entrou menos tudo o que saiu.
E o valor em dinheiro ou cheque que deve haver no caixa da organizacso.
Fale que o saldo deve ser igual ao valor em dinheiro ou cheque, que fica
guardado na associacao (no cofre, por exemplo) ou no banco e que se a con-
tagem do dinheiro ndo for igual ao saldo calculado no controle de caixa, ou
esta faltando dinheiro, ou algum documento nao foi registrado, ou ainda,
foi registrado duas vezes.

O saldo sera sempre igual ou maior que zero. Saldo igual a zero significa que
tudo o que entrou de dinheiro foi igualmente gasto ou pago aos associados.
Por exemplo, vendeu 1.000 reais e pagou 1.000 reais aos associados, logo
1.000 - 1.000 = 0. Saldo maior que zero significa que nem todo o recurso
gue entrou foi gasto ou pago aos associados. Por exemplo, vendeu 1.000 e
pagou ou gastou 850, logo 1.000 — 850 = 150. Mostre esse exemplo na pagi-
na 23 da apostila.

Agora peca aos participantes para somar, utilizando a calculadora, o total de
entradas, registradas no controle de caixa na atividade anterior e anotar o
valor no espaco indicado para o total das entradas.

O mesmo para as saidas, anotando o tal no espaco indicado para o total das
saidas.

E possivel que no grupo nao haja ninguém que saiba utilizar a calculadora,
se for o caso, solicite um voluntario, a quem vocé possa ensinar rapidamente
como utilizar a calculadora, entdo peca que ele (a) faca as somas enquanto
vocé acompanha e mostra os valores a serem somados. Diga que podera
ensinar a utilizar a calculadora em outra oportunidade, mas que durante os



encontros, precisara de voluntarios para fazer as somas na calculadora.
Explique que a calculadora é muito importante para conseguir utilizar o
controle de caixa, jd que a quantidade de valores é grande e fica dificil so-
mar de cabeca.

Prossiga solicitando que facam a conta: o valor das entradas, menos o valor
das saidas, e o valor que der é o saldo do caixa. Peca que eles anotem o saldo
no campo indicado “saldo atual”.

Diga que o que acabaram de fazer foi um fechamento de caixa, no qual
também deve ser feita a conferéncia do dinheiro que esta guardado na as-
sociacao (na caixinha ou no cofre), porém, no encontro vocés ndao contarao
o dinheiro.

Explique que se restar saldo no fechamento do més, este valor deve ser colo-
cado no controle de caixa do préximo més como “saldo anterior”, no campo
das entradas. Dé o exemplo, utilizando o quadro ou flipchart: se no més de
janeiro ficou um saldo de 100 reais, entdao no més de fevereiro, o valor de
100 reais deve ser registrado no dia 1° de fevereiro como saldo anterior. Faca

o desenho a sequir:

CONTROLE DE CAIXA - FEVEREIRO

DATA ENTRADAS SAIDAS DESCRICAO

1/2/2011 100,00 SALDO ANTERIOR

® O valor de “saldo anterior” sera somado as demais entradas para compor o
saldo do fechamento do més.

®m Se o saldo apurado no fechamento de caixa for igual a zero, ndo precisa
colocar saldo anterior no proximo més.

®m Fale que o fechamento de caixa deve ser feito diariamente ou semanalmen-
te (conforme definido pela diretoria), com base nos comprovantes de paga-
mentos e recebimentos; lembrando que a responsabilidade de fechamento
de caixa é do tesoureiro ou vice na sua auséncia.

m Certifique-se de que a explicacdo ficou clara para todos, caso contrario, es-
clareca todas as duvidas, dando exemplos e demonstra¢des no quadro ou
flipchart.

®m Para finalizar diga que agora que sabem como controlar o caixa eles vao

aprender mais sobre um importante documento de comprovacao de saida.

Vocé pode conferir a soma dos valores ap6s o termino desta atividade vi-
sando esclarecer duvidas, caso haja diferenca na soma entre os integrantes.
Vale lembra-los de que no caso das associagoes, a sobra ou saldo de caixa
nao pode ser dividido entre os associados, apenas investido na associa¢ao,
através de melhorias, reformas ou aquisi¢cdes de bens ou maquinario. Para
as cooperativas, a sobra ou saldo de caixa pode ser dividido entre os coope-
rados, desde que aprovado em Assembleia Geral Ordinaria.
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.ll..
O que é comprovante de remune-

racao associativista/cooperativista

Objetivo

Trabalhar o conceito e a importancia do comprovante de remunerac¢ao associa-
tivista/cooperativista e desenvolver com os participantes um modelo de comprovante
que atenda as necessidades da organizagao.

Tempo

20 minutos.

Recursos necessarios

m Apostila do Empreendedor
B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

Procedimentos

Pergunte ao grupo se eles possuem algum tipo de comprovante de remu-
neracdo emitido aos catadores quando fazem o pagamento da producéo.
Aguarde as contribuicdes.

Explique ao grupo que um comprovante de remunerag¢ao associativista/co-
operativista é muito importante como forma de comprovar os pagamentos
efetuados, para manter o controle organizado, para garantir a transparén-
cia das financas da associacao/cooperativa, bem como, é o documento que
eles tém para declarar renda, solicitar crédito, abrir conta em banco.

Diga que agora irao discutir um pouco mais sobre esse comprovante. Peca
para que se dividam em dois grupos.

Peca aos participantes para abrirem a apostila do empreendedor na pagina
23 e solicite para que escrevam nas linhas, que informacdes eles acreditam
ser importante existir em comprovante de remuneracao associativista/coo-
perativista.

Apos os grupos terminarem, peca para cada um apresentar o que considera
importante constar em um comprovante de remuneracdo. Anote as con-
tribuicoes em local visivel. Ndo é necessario escrever as informacoes que se
repetem nas apresentag¢des dos dois grupos, apenas complemente.
Compare os resultados com os itens abaixo que sao essenciais para constar
em um comprovante:

Razao social da associacao

CNPJ da associacao

Nome completo do catador

Numero do RG do catador

Numero do CPF do catador

Data do pagamento de remunerac¢ao ao catador

Sub totais de cada material pesado e seus respectivos valores

Totais dos materiais pesados



Descontos para fundo de reserva, caso haja
®  Qutros descontos, como prenseiro, balanceiro, etc
Nome completo do tesoureiro da associacao e espago para sua assina-
tura
®" Nome completo do catador e espago para sua assinatura
Peca aos participantes para abrirem a apostila da pagina 24, onde consta um
modelo de comprovante de remuneracao associativista e peca que eles iden-
tifiguem cada um dos itens listados, circulando com um lapis ou canetinhas
hidrocor. Acompanhe este processo observando o Anexo 22.
Desenvolva entdo, um modelo de comprovante de remuneracao junto com
0 grupo.
Peca ao grupo que agora desenvolva um novo modelo utilizando o campo
em branco da pagina 25 da apostila, colocando também os dados da prépria
associacao/cooperativa.
Pergunte ao grupo quem realiza o pagamento da remuneracao, visando
identificar quem sao ou serao as pessoas responsaveis por preencher o com-
provante da remuneracao associativista/cooperativista. Durante a elabora-
¢do do Desafio do Encontro, essas pessoas ficardo com a responsabilidade de
desenvolver e/ou preencher o comprovante do pagamento da remuneracao
associativista / cooperativista.

m Caso a associacao ja possua um comprovante de remuneragao associativista/

cooperativista, peca para apresentarem o modelo e verifique juntamente
com o grupo se alguma nova informacao precisa ser incluida, de acordo com
as informacgdes essenciais que foram levantadas em conjunto com eles, ao
invés de elaborar um novo modelo.
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Desafio do Encontro

Objetivo

Incentivar os participantes elaborarem e deixarem em dia seu controle de caixa
e a utilizarem comprovantes de remuneracao associativista/cooperativista.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

® Flipchart ou quadro branco
B Pincel atbmico ou caneta para quadro branco

Procedimentos

B Proponha ao grupo o seguinte desafio para este encontro: confeccionar e
preencher um controle de caixa relativo da organizacao deles com os dados
referentes ao més da aplicacdo do moédulo, e utilizar comprovantes de re-
muneracao associativista/cooperativista para os proximos pagamentos que
acontecerem.

B Pergunte como eles preferem realizar essa atividade. Diga que seria interes-
sante que responsaveis fossem definidos para realizar essas acoes, provavel-
mente os tesoureiros.

B Desenhe o modelo de plano de acdo conforme o modelo a seguir e defina

com o grupo as agoes, os responsaveis e o prazo (que sera a data do préximo
encontro).
® Diga que a qualquer momento podem solicitar o seu auxilio.

A st W s i

Preencher controle de caixa

Utilizar comprovante de remuneracao

®m Diga aos participantes que o encontro de hoje estd chegando ao fim, mas
antes vocé gostaria de relembrar com eles os principais aprendizados do dia
de hoje.

Orientac¢des

® Durante a elaboracdo do plano de acao, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucao das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acao.



Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 36 - Ficha de avaliacao do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

B Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a melhorar ainda mais o processo de
controle das finangas sua organizagao.

® Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacdao do encontro. Peca que respondam com sinceridade e pois a opi-
nido deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre
mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacdo e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
vOcé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-

rario do préximo encontro.
B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

®m Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotac¢des na parede, de um en-
contro para o outro. Se nao for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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-]
Planejando o

Futuro Financeiro de
Nossa Organizacao

O prop6sito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

1 Dimensao Cognitiva

Entender a importancia de elaborar seu fluxo de caixa e conseguir prever
seus gastos mensais;

Saber organizar as contas a pagar e receber;

Conhecer modelos de fluxo de caixa e de controle de contas a pagar e rece-
ber;

Aprender a utilizar as ferramentas de controle aprendidas no encontro: sa-
ber preenché-las, onde e como guarda-las e quando analisa-las.

Aprender a tomar decisdes com bases nas informac¢des geradas pelos con-
troles;

Compreender o papel do tesoureiro para a atualizacao dos controles finan-
ceiros aprendidos.

2 Dimensao Atitudinal

Sensibilizar-se quanto a importancia de prever seus gastos mensais para a
melhoria da gestao de seu negdcio;

Dispor-se a preencher o fluxo de caixa mensalmente e a controlar suas con-
tas a pagar e receber;

Despertar para a necessidade de manter organizadas as contas a pagar e a
receber;

Tesoureiro sentir-se confiante para exercer seu papel;

Sentir-se apto a tomar decisdes com base na analise das informacdes regis-
tradas.

3 Dimensao Operacional

Adaptar os modelos apresentados a realidade da organizacao;
Organizar as contas a pagar e receber;

Fazer uma previsao de gastos mensais de pelo menos 3 meses;
Manter atualizados os controles aprendidos;



® Arquivar os controles em local seguro e de forma organizada;
m Utilizar as ferramentas de controle financeiro como suporte estratégico para
a tomada de decisdes de seu negécio.

Carga Horaria

O Encontro tem duracdo de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos;

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve introducao sobre o que sera visto durante os encontros;

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao;

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

® Para finalizar, diga aos participantes que agora que eles ja se relembraram o

que aconteceu no encontro passado, eles poderao dar inicio a esse encontro.

Orientac¢des

m Caso seja ainda ndo tenham conversado sobre o desafio, aproveite para o
grupo como foi essa semana, se conseguiram cumprir, as dificuldades encon-
tradas e as solugdes aplicadas.

Cuide para que todos tenham chance de falar.

Caso alguém faca uma colocacao errada, ndo sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.
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Perguntas Introdutoérias

Objetivo

Aquecer o grupo, por meio de perguntas relacionadas aos temas que serao tra-
balhados durante o encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco

Procedimentos

®m Diga aos participantes que neste encontro eles irdo aprender a como plane-
jar o futuro financeiro de sua organizacao.

B Paratanto, fale que vocé fara algumas perguntas para eles, que poderao ser
respondidas de acordo com o que eles ja sabem a respeito do assunto:

® Vocés sabem quais sdo as contas que devem ainda ser pagas neste més
e quais os valores que precisam receber?

®  Possuem algum controle dessas contas, quando precisam ou foram pa-
gas?

®= Acham importante ter este tipo de controle, de contas a pagar e a re-
ceber? Por qué?

®  Vocés ja ouviram falar em fluxo de caixa? O que imaginam que é este
controle?

® Imaginam para que serve um fluxo de caixa?

B Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Vocé também pode
pedir para que eles escrevam em tarjetas, para que vocé nao fique de costas
para o grupo. Neste caso, quando alguém da uma contribuicdo, entregue
um pincel atbmico e uma tarjeta para a pessoa que falou e diga: “Vocé pode
de escrever sua contribuicdo para mim?”

®m Ao finalizar as perguntas, diga aos participantes que é muito importante
eles aprenderem como cuidar dessa relacao deles com os geradores doe re-
siduos, pois sdo eles que fornecem o material necessario ao trabalho deles.

m Diga aos empreendedores que eles irdo aprender mais sobre esse tema no
encontro de hoje.

Observacoes

® Nao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.

m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.



B Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-
centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
ndo estejam exatamente corretas.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.

B Vocé pode quebrar essa atividade ao longo do encontro. Ao invés de fazer
todas as perguntas de uma vez, vocé pode fazer somente as perguntas rela-
cionadas ao tema da préxima atividade.
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Contas a Pagar

Objetivo

Aprender a utilizar o controle de contas a pagar.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

®m Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

B Diga aos participantes que todas as organiza¢des assumem contas a fim dar
continuidade ao seu trabalho. Em casa, as pessoas também assumem contas
diversas para ter o minimo de conforto. Porém, é importante ter um contro-
le das contas para nao se perder, esquecer de algo, pagar multa.
Complemente com os pontos citados pelos catadores na atividade anterior,
reforcando a importancia de possuirem um controle exclusivo das contas a
pagar da organizacao a fim de facilitar sua visualizacao e se planejarem para
conseguirem cumprir com todos os seus compromissos financeiros.
Peca aos participantes para abrirem a apostila na pagina 26 e sugira preen-
cherem o controle de contas a pagar com todas as contas da associagao que
vencerao ainda neste més.
Explique cada campo da tabela, conforme orientacdo abaixo, durante o pre-
enchimento da tabela:
® DATA: deve ser inserido a data de registro do documento a pagar.
®= CREDOR: deve ser inserido o nome da empresa fornecedora que pres-
tou algum servigo a associagao.
= DESCRICAO: deve ser inserido o tipo de servico executado pelo CRE-
DOR.
®" VENCIMENTO: deve ser inserida a data limite para pagamento do ser-
vico realizado pelo CREDOR.
® VALOR: deve ser inserido o valor total do documento a ser pago na
data do vencimento.
® JUROS: deve ser preenchido o valor dos juros, apenas para calculo do
valor pago quando a organizac¢do nao conseguir pagar a conta na data
do vencimento.
" DESCONTO: deve ser preenchido o valor do desconto, apenas quando
o credor cede esse valor para pagamento até a data do vencimento.
Este montante deve ser descontado do valor total do documento.
= DATA DO PAGAMENTO: deve-se preencher com a data em que o docu-
mento foi pago efetivamente.



® VALOR: deve ser preenchido com o valor exato pago.
B Pergunte-os sua opinido sobre esse modelo de controle, se gostariam de
sugerir alguma modificacdo. Faca as modificacdes sugeridas, que sejam pos-
siveis, de acordo com seus comentarios.

®m Oriente o tesoureiro a sempre tentar negociar os juros e multas com o CRE-
DOR caso as contas ndo sejam pagas na data do vencimento, bem como a
sempre prestar bastante atencdo no documento para verificar se ha descon-
to em caso de pagamento até o vencimento para nao perder o beneficio;

®m Oriente o tesoureiro também de nao se esquecer de somar os JUROS ao va-
lor total para calcular o valor real a ser pago e a diminuir o DESCONTO do
valor total.

® Diga ao grupo que esse é apenas um exemplo e eles podem fazer a tabela
em um papel maior para que os campos figuem maiores.
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Contas a Receber

Objetivo

Aprender a utilizar o controle de contas a receber.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

®m Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

m Diga aos participantes que todas as organizacdes que prestam algum servi-
¢o, necessitam receber pelo servico que executam, seja ele de qual natureza
for. Assim, eles também terdao sempre valores ou melhorias para receber.
Complemente os pontos citados pelos catadores anteriormente, reforcando
a importancia de possuirem um controle exclusivo das contas a receber da
organizacao a fim de se planejarem para conseguirem cumprir com todos os
seus compromissos financeiros;

Peca aos participantes para abrirem a apostila na pagina 27 e sugira que pre-
encham o controle de contas a receber com todas as receitas da associacao
que entrarao ainda este més.

Explique cada campo da tabela, conforme orientacdo abaixo, durante o pre-
enchimento da tabela:

® DATA: deve ser inserido a data de registro do documento emitido pela
associacdo/cooperativa a receber;

" Devedor: deve ser inserido o nome da empresa que solicitou servico
prestado pela associacdo e que deve pagar a associagdo o montante
combinado.

= DESCRICAO: deve ser inserido o tipo de servico que devera ser pago a
associacao/cooperativa;

" VENCIMENTO: deve ser inserida a data limite para recebimento do
montante, pelo servico prestado pela associacdo/cooperativa;

® VALOR: deve ser inserido o valor total do documento a ser recebido na
data do vencimento;

® JUROS: deve ser preenchido o valor dos juros, apenas para calculo do
valor recebido quando o devedor ndao conseguir pagar a conta na data
do vencimento;

" DESCONTO: deve ser preenchido o valor do desconto, apenas quando a
associacao cede esse valor para pagamento até a data do vencimento.
Este montante deve ser descontado do valor total do documento a ser
pago pelo devedor.



= DATA DO PAGAMENTO: deve-se preencher com a data em que o docu-
mento foi recebido efetivamente
=  VALOR: deve ser preenchido com o valor exato recebido pelo associa-
¢ao do devedor
B Pergunte-os sua opinido sobre esse modelo de controle, se gostariam de
sugerir alguma modificacdo. Faca as modificacdes sugeridas, que sejam pos-
siveis, de acordo com seus comentarios.
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O que é fluxo de caixa

Objetivo

Explicar aos participantes o que é um fluxo de caixa e a sua importancia.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios

®m Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

B Comente com eles que o controle de contas a pagar e a receber é importan-
te conseguirem preencher seu fluxo de caixa.

B Aproveite as respostas dadas durante as perguntas introdutérias e fale que
o fluxo de caixa organiza e retne informagdes sobre a vida financeira da or-
ganizagao. Com ele em maos é possivel planejar investimentos em estrutura,
gestao, acdes sociais e ambientais para a melhoria da organizacao.

B Peca aos participantes para abrirem a apostila nas paginas 27 e 28.

B  Mostre o fluxo de caixa. Pergunte-os se alguém ja tinha visto um documento
parecido.

®m Vi identificando cada campo do fluxo de caixa junto com os participantes e
peca para que eles assinalem os campos nos espacos na apostila que estao
abaixo do modelo de fluxo de caixa:

1. Periodo que correspondente o fluxo;

2. Meses de referéncia;

3. Previsao das entradas e saidas da organizacao;

4. Entradas e saidas realizadas no periodo;

5. Campo para descricdo de todas as entradas da organizacao;

6. Campo para descricdo de todas as saidas da organizacao;

7. Campo para descricdo dos fundos, investimentos e caixa da organizagao;

8. Campo para descricdo dos saldos relacionados aos movimentos financei-
ros da associacao.

B Pergunte-os sua opiniao sobre esse modelo de controle, se gostariam de
sugerir alguma modificacdo. Faca as modificacdes sugeridas, que sejam pos-
siveis, de acordo com seus comentarios.

B Pergunte aos participantes qual a vantagem de se usar o fluxo de caixa. Con-

forme as participagdes acontecerem, faca os seguintes complementos, caso
nao sejam citados:
® (Centraliza informac¢des financeiras. Por exemplo, quanto custou a



energia elétrica nos ultimos 5 meses? La vai o pessoal correr atras das
Ultimas contas de luz... Ao invés disso, basta abrir o fluxo. O mesmo
vale para outras despesas e entradas.

® Permite comparag¢des entre diferentes meses, para analisar aumento
ou redugao de custos; aumento ou reducao de entradas, entre outros.
O alerta da reducao por meses seguidos das entradas pode ser dado
pelo fluxo de caixa, sem o qual, talvez o grupo nao percebesse.

® Permite prever possiveis faltas de dinheiro para o més seguinte: ima-
gine ter que pagar um portdao novo para o barracdo, sem ter ideia de
quanto custarao as contas do préximo més!

B Pergunte aos participantes quem acreditam ser o responsavel por atualizar
os controles financeiros, como as contas a pagar, a receber e atualizar o
fluxo de caixa da organizacdo. Aguarde as contribuicdes e comente que o
tesoureiro e seu vice que sao 0s responsaveis por essas agoes.

® Diga que agora eles terdo a oportunidade de construir o primeiro fluxo de
caixa da organizacao deles, que ird revelar muitas coisas.

® Caso o grupo ja tenha um fluxo de caixa consolidado, apenas revise o mode-
lo que utilizam em conjunto com eles e verifiguem a necessidade de modifi-
cacdes, se for necessario.

® Diga ao grupo que esse fluxo de caixa é apenas um exemplo que eles podem
fazer, inclusive, mensal com colunas mais largas e com outros itens.

Guia do Orientador
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Juntando as pecas

Objetivo

Fazer a projecao de entradas e saidas do fluxo de caixa pelo periodo de um més,
para que aprendam a utilizar essa ferramenta e visualizem a sua necessidade.

Tempo

25 minutos.

Recursos necessarios

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

Inicie a atividade pedindo aos participantes para trazerem os documentos
onde anotam as entradas e saidas da organizac¢ao: o controle de caixa, entre
outros cadernos e planilhas que possuam.

Como exercicio, preencha os dados referentes ao més anterior ao da apli-
cagao do encontro, pagina 28 da apostila. Primeiro, va preenchendo com o
grupo a coluna do “previsto”, na qual irdo colocar as informacdes que eles
acreditam serem as corretas (sem recorrer as anotacoes deles).

Depois disso, preencha com eles a coluna do “realizado”. Agora, acessando
os documentos que possuem, podem completar com as informacgdes corre-
tas, ou seja, com o que foi realmente realizado.

Analise o previsto e realizado em conjunto com o grupo e verifique se al-
guém ficou com alguma duvida.

Depois de terminado, peca para preencherem em conjunto a coluna “pre-
visto” com os dados do més que esta ocorrendo o encontro, utilizando os
dados das planilhas de contas a pagar e receber e analisando também as
informagdes do més anterior.

Diga que os dados da coluna “realizado” ficara como desafio do encontro.

Orientac¢des

® Coloque o nome do més no modelo de fluxo de caixa, cujas informagdes
estdao sendo preenchidas durante o “Juntando as Pecas”.



.-ll...
Diferenca entre

fluxo de caixa e controle de caixa

Objetivo

Deixar claro a diferenca entre fluxo e controle de caixa

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

Tarjetas

Pincel atdmico

Fita crepe

Apostila do Empreendedor

Anexo 25 - Diferencas entre fluxo e controle de caixa

Procedimentos

B Inicie a atividade colando em lugar visivel duas tarjetas, uma ao lado da ou-
tra, com os dizeres: “Fluxo de Caixa” e “Controle de Caixa”;

B Levante com o grupo as diferencas que eles acreditam ter entre um fluxo de
caixa e um controle de caixa;

B Peca para os participantes abrirem a apostila na pagina 29 para completa-
rem na apostila as diferencas listadas no quadro

B Apés listar as diferencas entre esses dois tipos de controle, passe para a pré-

xima atividade.

Orientac¢des

®m Caso necessite, recorra as informacdes sobre a diferenca entre fluxo e con-
trole de caixa que consta no anexo 25.
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Desafio do Encontro

Objetivo

Incentivar os participantes a elaborarem suas planilhas de contas a pagar rece-
ber, além do fluxo de caixa por um periodo significativo.

Tempo

5 minutos.

Recursos necessarios

Flipchart

Pincel atdbmico

Fita crepe

Apostila do Empreendedor

Procedimentos

B Proponha ao grupo o seguinte desafio para este encontro: fazer a previsao
do fluxo de caixa para os proximos 3 meses, atualizarem a coluna “realiza-
do"” referente ao més de aplicacdo do encontro e preencherem as planilhas
de contas a pagar e receber deste ou do préximo més.

Pergunte como eles preferem realizar essa atividade. Diga que seria interes-
sante que responsaveis fossem definidos para realizar essas acoes, provavel-
mente os tesoureiros.

Desenhe o modelo de plano de a¢do conforme o modelo a seguir e defina
com o grupo as agoes, os responsaveis e o prazo (que sera a data do préximo
encontro).

® Diga que a qualquer momento podem solicitar o seu auxilio.

S g S Bt B Erszo | Srazadsr

Fazer o fluxo de caixa

Pesquisar dados das ultimas contas
e recebimentos

Orientacdes

B Durante a elaboracao do plano de acao, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucdo das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acao.

Tente estabelecer uma data fixa com os participantes para a atualiza¢do do
fluxo de caixa todos os meses. Diga que eles poderdo ter uma visdo ampla
das financas da organiza¢do ap6s o algum tempo de preenchimento.



Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 36 - Ficha de avaliacao do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

B Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a melhorar ainda mais o processo de
controle do dinheiro e investimentos de sua organizacao.

® Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacdao do encontro. Peca que respondam com sinceridade e pois a opi-
nido deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre
mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacdo e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
vOcé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-

rario do préximo encontro.
B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

®m Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotac¢des na parede, de um en-
contro para o outro. Se nao for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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..-ll.
Controlando os

EPI's e Relatando
Nossa Producao

O prop6sito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

Entender a importancia de conhecer a quantidade de material triado no
més;

® Aprender a elaborar um relatério mensal de producao;

® Aprender a controlar a doacao/aquisicao de EPI’s;

® Aprender a tomar decisdes com bases nas informacdes geradas por estes
controles.

2 Dimensao Atitudinal

Sensibilizar-se quanto a importancia de conhecer e registrar sua producao
mensal para a melhoria da gestao de seu negdcio;

®m Criar o habito de registrar a doac¢ado / aquisicao de EPI’s;

B Sentir-se apto a tomar decisdes com base na analise das informacdes regis-
tradas.

3 Dimensao Operacional

Definir os responsaveis pelo controle de EPI’s e pelos relatérios mensais de
producao;

m Definir uma data fixa mensal para a elaboracao dos relatérios de producao;

B Adaptar os modelos apresentados a realidade da organizacao;

B Preencher os controles com as informagdes atuais da producdo da organiza-
¢ao;

® Arquivar os controles em local seguro e de forma organizada;

B Tomar decisdes e definir acdes com base nas informacoes obtidas pelos rela-
torios mensais.

Carga Horaria

O Encontro tem duracao de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos;

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve introducao sobre o que sera visto durante os encontros;

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao;

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

® Para finalizar, diga aos participantes que agora que eles ja se relembraram o

que aconteceu no encontro passado, eles poderao dar inicio a esse encontro.

Orientac¢des

®m Caso seja ainda nado tenham conversado sobre o desafio, aproveite para o
grupo como foi essa semana, se conseguiram cumprir, as dificuldades encon-
tradas e as solugdes aplicadas.

Cuide para que todos tenham chance de falar.

Caso alguém faca uma colocacao errada, ndo sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestoes deles.



Perguntas Introdutoérias

Objetivo

Aquecer o grupo através de perguntas relacionadas aos temas que serao traba-
Ihados durante o encontro.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

® Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco

Procedimentos

Fale aos participantes que no encontro de hoje sera trabalhado o tema
“Controle de EPI's e Relatérios de Produc¢ao”
Avise que vocé fara algumas perguntas para eles, que poderao ser respondi-
das de acordo com o que eles ja sabem a respeito do assunto:
® Vocés sabem o que significa EPI? Vocés sabem o que sdo os EPI's?
® Vocés sabem quem regulamenta o uso de EPI's? Vocés sabem o que
significa CA?
® Vocés tem algum controle sobre os EPI's utilizados / fornecidos pela
organizagao?
®  Vocés sabem o que é um relatério? Vocés sabem quais tipos de relato-
rios existem?
® Que tipo de informacdo acreditam que deve constar em um relatério
de produc¢ao?
" Porque um relatério é importante?
Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart para
isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam em tarjetas, para que
vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso, quando alguém da uma
contribuicdo, entregue um pincel atdbmico e uma tarjeta para a pessoa que
falou e diga: "Vocé pode de escrever sua contribuicdo para mim?”
Ao finalizar as perguntas, diga aos participantes que as respostas permane-
ceram no quadro e serdo retomadas ao longo das proximas atividades de
hoje.
Diga aos empreendedores que eles irdo iniciar o conteddo com o tema
“Como funciona o processo de vendas”.

Orientac¢des

® Nao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.
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Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdao a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.
Agora ndao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-
centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
nao estejam exatamente corretas.

Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.

Vocé pode quebrar essa atividade ao longo do encontro. Ao invés de fazer
todas as perguntas de uma vez, vocé pode fazer somente as perguntas rela-
cionadas ao tema da préxima atividade.



EPI's e Sua Importancia

Objetivo

Relembrar com o grupo o que sao os EPI’s, quem regulamenta este tipo de equi-
pamento, o que é o CA e quais informacdes devem estar contidas em um controle
basico de EPI's.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

Apostila do Empreendedor
Canetas

Procedimentos

Explique ao grupo, tomando por base o conteudo da apostila (paginas de 30
a 32), o que é um EPI, quem regulamento seu uso e o que é o CA, reforcando
a importancia de utiliza-los.

Mostre a eles que existe a possibilidade de controlar o uso destes equipa-
mentos e qual a importancia de fazé-lo.

Sempre que algum participante desejar fazer contribuicdes, observacgoes, ti-
rar davidas, € importante que os deixe livres e a vontade para fazé-lo.

Orientac¢des

Nao se atenha a leitura da apostila nesta atividade. Deixa-a somente como
uma referéncia para o grupo.

Tome cuidado para que as participa¢des nao fujam ao tema abordado. Caso
isso aconteca, lembre o tema que sera tratado ao grupo, anote o item que
foi levantado no flipchart e diga que, caso haja tempo, este assunto também
podera ser trabalhado.
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Como e porque controlar os EPI's?

Objetivo

Elaborar com o grupo um modelo de controle de EPI para sua organizagao.

Tempo

20 minutos.

Recursos necessarios

Flipchart, quadro branco ou tarjeta

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco
Fita crepe

Apostila do Empreendedor

Anexo 29 - Modelo de controle de EPI (impresso)

Procedimentos

Caso o grupo seja grande, peca que se dividam em subgrupos de forma a
ficar cerca de 5 a 6 participantes no maximo por subgrupo.

Peca que eles montem um modelo para controlar o EPl da organizac¢ao. Diga
gue o controle deve conter, no minimo, as informacdes listadas na apostila,
na pagina 31.

Diga que eles terdo 10 minutos para a atividade

Ao final, peca aos grupos que apresentem os modelos elaborados. Ao final
de cada apresentacao puxe uma salva de palmas.

No caso de mais de um grupo, anote as principais informacdes levantadas
em um flipchart ou quadro branco. Apds todas as apresentacdes, faca suas
consideragoes, apresente o anexo 29 para o grupo. Depois monte com um
modelo que possa ser usado por eles.

Finalize comentando que é importante que passem a aplicar este controle.
Diga ao grupo que agora que eles ja tém um controle de EPI, eles irdao co-
nhecer um pouco mais sobre relatério de producao.

Orientac¢des

Fique a disposicao do grupo para solucionar possiveis duvidas.

Esteja atento ao trabalho que eles estdo desenvolvendo. Caso perceba que
estdao fugindo ao tema trabalhado, faca as devidas intervencdes.

Se necessario, consulte o modelo de controle de EPI que consta no anexo 29
deste guia.



Refletindo sobre os relatorios

Objetivo

Apresentar ao grupo o que é um relatério de producao e como se aplicam em
uma organizacao de catadores.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

m Apostila do Empreendedor
m Canetas
B Anexo 34 - Relatério de Producdo da Simone e do Jodo (impresso)

Procedimentos

B Inicie a leitura do item “O que sdo os relatérios de producdao?”, que consta
na apostila, pagina 32, até o inicio da histéria de Simone e Jodo.

Peca que o grupo escolha os catadores que interpretardao a Simone e o Joao.
O orientador devera ser o Antonio.

No momento da histéria em que o personagem Antonio leva Jodo e Simone
ao escritério o orientador deve fixar o modelo de relatério utilizado na his-
téria na parede, deixando visivel a todos os participantes, conforme anexo
34.

Quando houver a pausa na histéria de Simone e Joao explique aos partici-
pantes a importancia dos demais controles de producao para o relatério.

Orientac¢des

B Sempre que algum participante desejar fazer contribuicdes, observagoes, ti-

rar duvidas, é importante que os deixe livres e a vontade para fazé-lo.

Leia novamente a histéria utilizada nas atividades do Encontro 1 para ajudar

a contextualizar esta histéria para o grupo e tirar davidas, caso surjam, sobre

qual o tema da histéria anterior.

® Tome cuidado para que as participa¢des nao fujam ao tema abordado. Caso
isso aconteca, lembre o tema que sera tratado ao grupo, anote o item que
foi levantado no flipchart e diga que, caso haja tempo, este assunto também
podera ser trabalhado.
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.-ll..
Criando o modelo de

relatério de seu grupo

Objetivo

Acompanhar o grupo na elaboracdo do modelo de relatério de producao e fa-
zer algumas analises sobre o preenchimento.

Tempo

20 minutos.

Recursos necessarios

Flipchart, quadro branco ou tarjeta

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco
Fita crepe

Apostilas do Empreendedor

Anexo 35 - Quadro das 5 perguntas

Procedimentos

m Utilize-se da histéria da Simone e do Joao para iniciar esta atividade.

m Caso o grupo seja grande, peca que se dividam em subgrupos de forma a
ficar cerca de 5 a 6 participantes no maximo por subgrupo.

Peca que eles construam um relatério de produc¢ao para a organizagao ba-
seando nas informacdes do relatério que esta na parede e no ciclo com as 5
perguntas, que devem estar fixas na parede, conforme anexo 35.

Além das respostas, o grupo deve pensar no modelo do relatério final que
sera preenchido.

Diga que eles terdo 10 minutos para a atividade.

Quando os grupos finalizar a constru¢dao do modelo de relatério, peca que
se apresentem e ao final de cada apresentacdo puxe uma salva de palmas.
Faca anota¢des dos pontos apresentados no caso de mais de um grupo, a
fim de criar com o grupo um modelo para a organiza¢do. Quando todos se
apresentarem monte um controle de produc¢dao em conjunto com o grupo.
Ao final faca consideracdes sobre as analises que poderao ser realizadas a
partir deste controle, ressaltando sua importancia. Tome por base o conteu-
do que esta no final da apostila.

Orientac¢des

® Fique a disposicao do grupo para solucionar possiveis duvidas.

®m Esteja atento ao trabalho que eles estdo desenvolvendo. Caso perceba que
estdao fugindo ao tema trabalhado, faca as devidas intervencdes.

B Se necessario, consulte o modelo de controle de relatério que consta no

anexo deste guia.



Desafio do Encontro

Objetivo

O proposito deste desafio é motivar os participantes a elaborarem um Relatério
de Producao do més de aplicacdo deste encontro, bem como, passe a utilizar o contro-
le de EPI’s.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

® Flipchart
B Pincel atbmico

Procedimentos

B Proponha ao grupo o seguinte desafio para este encontro: elaborar um
Relatorio de Producdao do més de aplicacdao deste encontro, bem como, caso
a organizacao ja disponibilize os EPI’s para seus catadores, passar a utilizar
o controle de EPI’s.

B Pergunte como eles preferem realizar essa atividade. Diga que seria interes-
sante que responsaveis fossem definidos para realizar essas acoes.
B Desenhe o modelo de plano de acdo conforme o modelo a seguir e defina

com o grupo as a¢des, os responsaveis e o prazo (que pode ser a data do
préximo encontro).
® Diga que a qualquer momento podem solicitar o seu auxilio.

g e e B Frsco M| Srsazadsr

Elaborar o relatério de producao
desse més

Utilizar o controle de EPI

Orientacdes

® Durante a elaboracao do plano de a¢ao, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucdo das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acao.
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 36 - Ficha de avaliacao do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

m Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a melhorar ainda mais o processo de
controle de EPI e producao da organizacao.

B Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacdao do encontro. Peca que respondam com sinceridade e pois a opi-
nido deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre
mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacado e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
VOCé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotacdes na parede, de um en-
contro para o outro. Se nao for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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Modulo

E Hora de Prestar Contas

1

O MODULO - E Hora de Prestar Contas integra o Programa CATALIDER e tem

como objetivo ensinar os catadores a registrar sua movimentacao financeira, organizar
e arquivar os comprovantes desta movimentacdo, entender o papel da contabilidade
na gestao financeira do seu negdcio, aprender a elaborar um controle de caixa e a
preparar as presta¢des de contas periédicas e anuais.

O propésito deste mddulo é propiciar condi¢cdes para que se desenvolva compe-

téncia para:

Dimensao Cognitiva

Entender por que é importante prestar contas da movimentacao financeira
da organizacao;

Compreender o conceito de receitas e despesas e quais sao os documentos
validos para a comprova¢ao dos mesmos;

Conhecer o que sdao demonstrativos contabeis (balancetes, livro caixa) sua
importancia e como interpreta-los;

Compreender a importancia e obrigatoriedade de comprovac¢ao da movi-
mentacao financeira;

Entender o papel da contabilidade, sua necessidade e como alia-la a gestao
do negdcio;

Conhecer os prazos para enviar os documentos para a contabilidade;

Saber como preencher o controle de caixa;

Entender o que sao sobras e prejuizos e como administra-los;

Saber organizar os documentos da movimentac¢do financeira da organiza-
¢do para envio a contabilidade e para a prestacao de contas nas Assembléias
Gerais Ordinarias;

Entender a utilidade dos relatérios elaborados pela contabilidade;

Saber como arquivar e por quanto tempo manter os documentos devolvidos
pela contabilidade;

Aprender a acompanhar as financas da organizacdo e a analisar as presta-
¢oes de contas, exercendo a funcao de Conselho Fiscal;

Aprender a utilizar ferramentas para o controle das financas.

2 Dimensao Atitudinal

Criar o habito de controlar as movimentacgdes financeiras;
Sentir-se apto a verificar a validade dos documentos que integram a movi-
mentacao financeira da organizacao;



®m Sentir-se confiante para analisar os relatérios elaborados pela contabilidade;

B O Conselho Fiscal se sentir confiante para analisar e validar os atos da dire-
toria em relacdo as movimentacdes financeiras;

m A diretoria se sentir confiante e apta a exercer a gestao financeira do seu
negdcio;

®m A diretoria se sentir apta a prestar contas em assembléia geral ordinaria e/
ou em auditoria;
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Dimensao Operacional

B Preencher o controle de caixa;

® Organizar os comprovantes da movimentacao financeira para envia-los a
contabilidade;

® Organizar os comprovantes da movimentacao financeira do inicio do ano
(janeiro) ao més de aplicacdo do Moédulo em questdo, visando a prestacao
de contas anual em uma AGO;

® Enviar a contabilidade os documentos da movimentacao financeira.
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Estrutura do Modulo
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Encontro 1
Encontro 2 Controlando Nosso Caixa

Encontro 3 A Importancia da Contabilidade

Carga horaria

4h30 divididas em 3 encontros de 1h30 de duracao cada.

Publico alvo

Representantes da Diretoria, Conselho Fiscal e demais interessados
participantes de organiza¢des de catadores de materiais reciclaveis.

Recursos necessarios

Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco
Apostila do Empreendedor

Datashow e laptop ou TV e DVD

Fita crepe

Lapis

Canetas

Borrachas

Documentos da organizacao

Clipes grandes e pequenos

Plasticos transparentes

Cola

Papel sulfite

Calculadoras

Controle de caixa do ultimo més da organizacao
Anexo 1 - Video “Prestacdao de Contas”

Anexo 2 - Video “Dicas de Organizacao de Documentos”
Anexo 3 - Ficha de Avaliacdao do Médulo




Aprendendo a
Prestar Contas
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O propésito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

 CxEm

Compreender o que é prestar contas e porque é importante;

® Compreender quais sao os documentos validos para a contabilidade (segun-
do a legislacao vigente) para a prestacao de contas;

® Compreender a necessidade de organizacao dos comprovantes da movimen-
tacdo financeira de sua organizacao.

2 Dimensao Atitudinal

Reconhecer a importancia de prestar contas;

m Desenvolver o senso de responsabilidade sobre as financas de sua organiza-
¢ao;

®m Sentir-se apto a verificar a validade dos documentos que integram a movi-
mentacao financeira da organizacao;

B Sentir-se apto a organizar a movimentacao financeira de sua organizacao.

3 Dimensao Operacional

B Juntar e organizar em ordem cronoldgica os comprovantes de sua movimen-
tacao financeira;
m Verificar se os documentos que ja existem na associa¢do sao validos.

Carga Horaria

O encontro tem duracdo de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

189 - Alianca Empreendedora ¢ Guia do Orientador

® Quadro branco, flipchart ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco

Procedimentos

Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos;

Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve introducao sobre o que sera visto durante os encontros;
Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao;
Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

Diga ao grupo que hoje eles estdao iniciando um novo Modulo que se chama
“E Hora de Prestar Contas”. Nesse médulo eles terdo 3 encontros de 1h30
cada. Escreva no flipchart ou no quadro branco o nome do médulo e os te-
mas de cada encontro, conforme o modelo a seguir:

E Hora de Prestar Contas

® Encontro 1: Aprendendo a Prestar Contas
® Encontro 2: Controlando Nosso Caixa
® Encontro 3: A Importancia da Contabilidade

Diga aos participantes que uma associacdo ou cooperativa devem ser exem-
plos de organizacao e transparéncia em suas ac¢des, portanto esse médulo é
bem importante para eles, pois irdo aprender mais sobre documentacao va-
lida, controle de caixa, como registrar sua movimentacao financeira e como
preparar a documentacao para uma AGO e para enviar a contabilidade.

Orientacdes
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m Cuide para que todos tenham chance de falar.
® Caso alguém faca uma colocacao errada, ndo sinalize para a pessoa. Pergun-
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te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia, caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.



]
Perguntas Introdutoérias

Objetivo

Aquecer os participantes por meio de perguntas e levantar seus conhecimentos
sobre os temas que serao trabalhados durante o encontro.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

.
o
©
©
S
c
(]
=
(@]
[©]
©
.©
>
(C)
°
o
5
o
[
o
c
o
2
I3
=
w
©
S
f=
i
<
—
(=)}
-

® Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos
®m Diga aos participantes que vocé fara algumas perguntas que podem ser res- N
pondidas de acordo com o que eles ja sabem a respeito do assunto;
B Pergunte aos participantes:
® O que eles entendem por prestar contas?
® Acham importante prestar contas? Por qué?
®  Vocés prestam contas para o seu grupo atualmente? Como fazem isso?
® Quais documentos sao validos, ou seja, quais podem ser apresentados
para o grupo para prestar contas?
m Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart ou
0 quadro branco para isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam m
em tarjetas, para que vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso,
quando alguém da uma contribuicdo, entregue um pincel atdbmico e uma
tarjeta para a pessoa que falou e diga: “Vocé pode escrever sua contribuicao ﬁ
para mim?”
®m Ao finalizar as perguntas, explique ao grupo a importancia de existir trans- N
paréncia no uso do dinheiro da associacdo ou cooperativa, pois é o dinheiro
de todos que ali trabalham.
m Diga aos empreendedores que eles conhecerao um pouco mais sobre esses
assuntos durante o encontro de hoje.
H
T~
® Nao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.
m Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-

centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
nao estejam exatamente corretas.

m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préoxima pergunta.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.
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A Importancia de Prestar Contas

Objetivo

Ressaltar junto aos participantes a importancia da prestacao de contas, nao so-
mente pela obrigatoriedade em AGO, mas para que a entendam como essencial para
a gestao de sua organizagao.

Tempo

15 minutos

Recursos necessarios

®m Flipchart, quadro branco ou tarjetas

B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

Entregue a apostila do médulo aos participantes e diga que ela os ajudara a
entender melhor o que é e porque é importante prestar contas.

Vocé pode realizar esta atividade de duas maneiras: 1) dividindo-os em 2
sub-grupos (caso haja mais de 4 pessoas no encontro) ou 2) trabalhando com
todo o grupo junto.

CASO HAJA 4 OU MAIS PESSOAS NO ENCONTRO:

® Peca que eles se dividam em 2 grupos;

® Depois de divididos, peca para que cada um dos grupos leia um dos temas
das paginas 2 e 3 da apostila. Um grupo deve ler “O que é Prestacao de
Contas” e o outro grupo devera ler “Qual a Importancia de Prestar Contas”.
Peca para que discutam sobre o que entenderam sobre o assunto;

Dé a eles alguns minutos e entdo, peca para que cada grupo explique ao
outro o seu entendimento sobre o que foi lido;

Ap6s concluirem, faca uma relacdo das respostas deles com o que citaram
durante as “Perguntas Introdutérias”. Acrescente os pontos que forem sen-
do levantados aos que ja tinham sido listados, anotando-os no flipchart,
quadro branco ou tarjetas;

Complemente cada tema com alguma informacdo que seja importante e
ndo tenha sido falada por eles, de acordo com o que consta na definicao
deste conceito na apostila, fazendo o fechamento conceitual do mesmo.

CASO HAJA MENOS DE 4 PESSOAS NO ENCONTRO:

® Diga ao grupo que vocés irdo ler alguns conceitos e que vocé gostaria que
eles te dissessem o que entenderam dos assuntos. Solicite a algum volunta-
rio fazer a leitura do texto da pagina 1 da apostila: “O que é Prestacao de
Contas”. Caso ninguém se voluntarie para a leitura, leia vocé mesmo;



B Pergunte o que eles entenderam sobre o que foi lido;

® Faca uma relacdo das respostas deles com o que citaram durante as “Per-
guntas Introdutodrias”. Acrescente os pontos que forem sendo levantados
aos que ja tinham sido listados, anotando-os no flipchart, quadro branco ou
tarjetas;

B Complemente este tema com alguma informacao que seja importante e nao
tenha sido falada por eles, de acordo com o que consta na pagina 2 da apos-
tila, fazendo o fechamento conceitual do mesmo.

® Siga o mesmo procedimento para trabalhar o assunto “A Importancia da
Prestacdo de Contas”, texto que consta na pagina 3 da Apostila do Empre-
endedor;

® Pergunte se alguém possui alguma duvida. Explique aquilo que for necessa-
rio para o entendimento do tema e passe para a préxima atividade.

® Nao corrija o que for falado, apenas fique atento para duvidas que surgirem
no grupo.
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Video “Prestacao de Contas”

Objetivo

Reforcar a importancia da transparéncia nas informagoes, relacionando-a a
prestacao de contas.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

194 - Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

B Anexo 1-Video “Prestacao de contas”
m Datashow e laptop ou TV e DVD

Procedimentos

B Prepare o equipamento;

® Diga ao grupo que vocé passard um video que fala sobre a importancia da
prestacao de contas.

B Passe o video “Prestacdao de contas” (Anexo 1).

B Pergunte aos participantes se conseguiram ouvir, se gostariam de rever o
video. Se for solicitado pelos participantes, passe o video mais uma vez.

B Pergunte a opinido do grupo acerca do que foi visto no video.

B Faca relacdo do que foi apresentado no video com a organizagao deles, for-
mas de prestar contas deixando todos os sécios a parte, sendo transparente,
evitando desconfiancas.

B Promova um espaco para que os participantes exponham suas idéias, déem
suas contribuicdes, mesmo que nao estejam diretamente relacionadas.

B Ao final, complemente se achar necessario usando as informacdes da dis-

cussao e das perguntas introdutorias, reforcando que a gestdo transparente
fortalece o grupo e a confianca de todos.

Orientac¢des

® Fique atento ao tempo da atividade, porém, se perceber que as idéias e a
discussao estao fluindo, procure nao interromper.
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.ll..
Documentos Validos
para a Prestacao de Contas

Objetivo

Orientar os participantes sobre a validade dos documentos da movimentacao
financeira, o que serve e o que nao serve como comprovante, visando a prestacdo de
contas.

Tempo

15 minutos

195 - Alianca Empreendedora ¢ Guia do Orientador

Recursos necessarios

Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco
Fita crepe

Apostila do Empreendedor

Procedimentos

®m Diga aos participantes que vocés verao agora quais sao os documentos vali-
dos para uma prestacao de contas.
®m Para tanto, pergunte aos participantes:
® Vocés sabem quais documentos sao necessarios para prestar contas?
= E possivel prestar contas somente falando ou escrevendo onde o di-
nheiro foi gasto?
® Que tipos de documentos servem para prestar contas?
Confiariam em uma presta¢ao de contas sem poder ver os comprovan-
tes de pagamento ou recebimento? Aceitariam uma anotacdo em um
papel solto?
®  Vocés fornecem nota fiscal ou algum recibo de venda quando vendem
os materiais?
m Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore os pontos importantes e anote em local visivel as respostas. Use o
flipchart, quadro branco ou tarjetas para isso.
Ao finalizar as perguntas, aproveite o que o grupo levantou com as respos-
tas e complemente que, para comprovar de forma correta e adequada a
prestacdo de contas sao necessarios documentos referentes a todas as movi-
mentacoes financeiras realizadas com o dinheiro da organizacao. Esclareca
gue quando se fala em movimentacao financeira, quer dizer os pagamentos
e recebimentos em dinheiro, cheque ou transferéncia bancaria realizados
pela organizacao de catadores. Sdo exemplos de movimentacao financeira:
A venda de material reciclavel;
®= A compra de fitas de arquear (ou fitilho);
® O pagamento de contas de dgua, luz, telefone;
® Pagamento aos associados/ cooperados...

LM
D
-
(v
O
2
e
<




—
[©]
©
©
i
S
(]
=
(@)
[©]
©
.
=]
(U]
°
°
S
°
1]
°
c
@
o
S
£
i
©
W
<
o
<
(G
(=)}
-

Explique ao grupo que tudo o que for feito com o dinheiro da organizacao,
deve ser devidamente comprovado, através de documentos como: notas fis-
cais, cupons fiscais, recibos, comprovantes de producao associativista/ co-
operativista e que conhecerdo alguns desses comprovantes. Caso nao haja
comprovante de alguma movimentacao financeira (compra, venda, emprés-
timo, pagamento, recebimento, troca de cheque...), independente do valor,
a diretoria pode ser responsabilizada, podendo ser necessario que reembol-
sem o valor sem comprovante ao caixa da organizacao.

Pergunte aos participantes quais sao os documentos validos para prestar
contas, ou seja, o0 que serve para prestar contas? Anote as contribuicdes em
local visivel.

Veja com eles, em uma exposicao dialogada, o conteudo sobre “Quais sao
os documentos validos para fazer a prestacdao de contas?” que consta nas
paginas 3 e 4 da apostila do empreendedor.

Apo6s isso, mostre os modelos de comprovantes da movimentacao financeira
localizados nas paginas 4 a 9.

Veja entdao com eles “O que torna um documento invalido?”, que esta na
pagina 9 de apostila.

Pergunte para os participantes, o que nao serve para a presta¢ao de contas.
Anote as contribui¢des em local visivel. Veja em seguida, o conteudo: “O que
nao serve como comprovante?”, que esta na pagina 10 da apostila.
Verifique se o que vocé explicou foi compreendido por todos. Caso perceba
que ha duvidas, esclareca-as.

Convide os participantes agora a praticar um pouco do que aprenderam.



.-ll..
Juntando as Pecas

Objetivo

Fixar os modelos de documentos que sdo validos e os que sdo invalidos para a
prestacdo de contas

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios
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® Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
m Apostila do Empreendedor
m Lapis
m Canetas
® Borrachas m
B Pergunte ao grupo se eles tém algum comprovante de pagamento, recebi-
mento, compra (de café, pao, almoco...) da associacdo/cooperativa, de qual-
guer modelo, mesmo que seja sé uma anotacao.
B Se possuirem, pergunte se eles podem buscar para utilizarem nesta ativi-
dade. Se o volume de documentos for grande, solicite apenas o da ultima
semana.
® Se ndo houver nada, use os modelos da apostila e busque verificar com eles
se estdo completos com todas as informacgdes necessarias para torna-los va- m
lidos. Lembrando que constam na apostila apenas modelos, em principio,
todos validos se corretamente preenchidos.
B Proponha ao grupo formar um circulo ao redor da mesa, ou se dividirem em ﬁ
subgrupos (o que eles preferirem) e peca para separem os documentos em
validos e invalidos, conforme o conteldo que acabaram de ver e que consta N
nas paginas 3 a 10 da apostila.
B Acompanhe a atividade, orientando-os conforme a necessidade, mas dei-
xando que eles facam sem a sua ajuda direta. Sugira que uns ajudem os ou-
tros, se perceber que ha algum participante com alguma dificuldade.
B Ao perceber que todos concluiram, faca a correcao com eles, baseando-se na R
apostila e no que vocé explicou na atividade anterior. P
B Tenha cuidado para nao extraviar ou jogar fora nenhum papel/ documento
gue pertence a organiza¢do, mesmo que seja uma anota¢ao num pedaco de
guardanapo. Eles que decidem descartar ou ndao o documento.
B Pergunte a opinido dos participantes sobre a atividade, se acharam facil ou
dificil.

m Verifique se ha alguma duvida, se houver, esclarecga-as.




.-ll...
Video “Dicas de Organizacao
de Documentos”

Objetivo

Apresentar dicas de como e por quanto tempo arquivar comprovantes de paga-
mentos.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

198 - Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

Anexo 2 - Video “Dicas de Organizacao de Documentos”
Datashow e laptop ou TV e DVD

Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

Fita crepe

Procedimentos

Diga ao grupo que vocé passara um video que fala sobre a importancia de
organizar e de guardar os comprovantes de pagamentos.
Passe o video “Dicas de Organiza¢dao de Documentos” (Anexo 2).
Pergunte aos participantes se conseguiram ouvir e se gostariam de rever o
video. Se for solicitado pelos participantes, passe o video mais uma vez.
Pergunte a opinido do grupo acerca do que foi visto no video.
Pergunte ao grupo também:
® Se eles ja passaram por alguma situacao onde precisaram comprovar
algum pagamento e ndo tinham o comprovante, e o que aconteceu,
se tiveram que pagar a conta novamente (das contas da casa dele mes-
mo);
® O que podem aprender com o video?
Promova um espaco para que os participantes exponham suas idéias, déem
suas contribuicdes, mesmo que nao estejam diretamente relacionadas.
Figue atento ao tempo da atividade, porém, se perceber que as idéias e a
discussao estao fluindo, procure nao interromper.

™~
D
S
O
O
2
e
<




Desafio do Encontro

Objetivo

O propésito deste desafio é estimular com que juntem os comprovantes de sua
movimentac¢do financeira referente ao més anterior ao da aplicacdo deste modulo,
para serem utilizados no préximo encontro.

Tempo

10 minutos

199 - Alianca Empreendedora ¢ Guia do Orientador

Recursos necessarios

® Flipchart
B Pincel atbmico
®m Fita crepe

Procedimentos

B Proponha para o grupo o seguinte desafio para este encontro: juntar e orga-
nizar os documentos do més passado, se possivel, colocados em uma pasta
ou plastico. Comente que este desafio é como se fosse um treino para o que
devera ser feito todos os meses, daqui pra frente.

Caso o grupo ndo possua documentos do més anterior, sugira para o desafio
que eles levantem todos os documentos/ comprovantes que possam estar
guardados na associacao/ cooperativa, ou que sejam possiveis conseguir 22
via.

Pergunte para eles como preferem realizar essa atividade, dividindo-se em
subgrupos e cada grupo faz uma parte, um grupo junta e organiza os paga-
mentos e o outro junta e organiza os recebimentos, ou todos fazem os dois.
Caso tenham alguma outra idéia, leve-a em consideracao.

Desenhe o modelo de plano de a¢do conforme o modelo a seguir e defina
com o grupo as a¢des, 0s responsaveis e 0 prazo.

T T T

Juntar e organizar os comprovantes de paga- Maria Proximo

mentos e recebimentos do més passado. encontro

Buscar/ solicitar 22 via de documentos faltan- . Préximo
Simone

tes encontro
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Orientacdes

® Durante a elaboracao do plano de acdo, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucdo das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acao.




Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios
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B Anexo 3 - Ficha de avalia¢do do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

m Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a organizar as contas e receitas, e
assim, melhorar a confianca dos sécios na gestao do dinheiro.

B Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacado e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
VOCé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacdo, reforce com o grupo o dia e
horario do préximo encontro.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotacdes na parede, de um en-
contro para o outro. Se nado for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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Controlando
Nosso Caixa

201 - Alianca Empreendedora  Guia do Orientador

O propésito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

1 Dimensao Cognitiva

Compreender a necessidade de registrar sua movimentacao financeira;
Entender os conceitos de entradas e saidas de caixa;

Saber como utilizar o controle de caixa;

Saber organizar os documentos da movimentac¢ao financeira da organiza-
¢ao;

Entender o que é saldo de caixa.

2 Dimensao Atitudinal

Criar o habito de preencher o controle de caixa diariamente ou toda vez que
houver movimentacao;

m Desenvolver o senso de responsabilidade sobre as financas de sua organiza-
¢ao;

m Despertar para a necessidade de organizacdo e arquivamento dos compro-
vantes da movimentacao financeira.

3 Dimensao Operacional

Preencher seu controle de caixa;

B Juntar os comprovantes e organiza-los em ordem cronolégica, do inicio do
ano (janeiro) ao més de aplicacdo do Moédulo em questdo visando a presta-
cao de contas (balanco) anual em uma AGO.

Carga Horaria

O encontro tem duracdo de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

203 - Alianca Empreendedora ® Guia do Orientador

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos;

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior.

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao;

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

® Para finalizar, diga aos participantes que agora que eles ja se relembraram o

que aconteceu no encontro passado, eles poderao dar inicio a esse encontro.

Orientac¢des

® Cuide para que todos tenham chance de falar.

®m Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.
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Perguntas Introdutérias

Objetivo

Aquecer o grupo por meio de perguntas e levantar seus conhecimentos sobre os
temas que serao trabalhados durante o encontro.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

204 - Alianca Empreendedora ® Guia do Orientador

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

Fale aos participantes que o encontro de hoje se chama “Controlando Nosso
Caixa".
Diga que vocé farad algumas perguntas que podem ser respondidas de acor-
do com o que eles ja sabem a respeito do assunto.
Pergunte aos participantes:

® Sabem o que é o caixa de uma organizac¢do?

® Sabem o que significa fazer controle de caixa?

® Acham importante controlar o caixa?

® Ja fazem algum controle do dinheiro que entra e sai da associacao/

cooperativa?

Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart ou
o quadro branco para isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam
em tarjetas, para que vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso,
quando alguém da uma contribuicdo, entregue um pincel atébmico e uma
tarjeta para a pessoa que falou e diga: “Vocé pode escrever sua contribuicao
para mim?”
Ao finalizar as perguntas, fale que no encontro de hoje eles aprenderao so-
bre a importancia de controlar a movimentacao financeira da organizacao,
ou seja, como registrar num livro caixa ou numa planilha no computador
todas as entradas e saidas de dinheiro. Lembre-os que no encontro passado,
eles ja aprenderam a verificar a validade dos documentos que servirdo para
registrar em caixa e posteriormente, prestar conta aos demais associados.

Orientac¢des
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® N3ao inicie uma pergunta antes de ter certeza de que todos que queriam
contribuir com uma resposta, o tenham feito.
® Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-




centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
ndo estejam exatamente corretas.

Caso as pessoas nao saibam o que responder, avise que elas descobrirao a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préoxima pergunta.
Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.
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Controle de Caixa: o dinheiro que

caixa.

entra e o dinheiro que sai

Objetivo

Explicar ao grupo o que é controle de caixa e o que sdao entradas e saidas de

Tempo

15 minutos

Recursos necessarios

®m Flipchart, quadro branco ou tarjetas

B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

® Inicie a atividade solicitando que um voluntario faca a leitura do que é Con-
trole de Caixa, na pagina 11 da apostila. Pergunte se o conceito ficou claro
para eles, se eles tém duvidas, se houver, esclareca-as.

B Desenhe entdo no quadro ou flipchart o modelo de controle de caixa abaixo:

CONTROLE DE CAIXA

DATA ENTRADA SAIDA DESCRICAO

Explique que este é um modelo simples de controle de caixa, utilizado por

varias organizagoes. Pergunte se eles ja conhecem algum outro modelo.

Veja em “orientacdes”.

Fale que antes de aprender a registrar suas movimentacdes financeiras, eles

precisam compreender o que significa entrada e saida de caixa.

Pergunte se eles poderiam citar exemplos de quando acontece a “entrada”

de dinheiro na organiza¢ao deles. Complemente entdao dizendo que a en-

trada refere-se a um valor recebido, seja em cheque ou em dinheiro e que

normalmente a entrada tem origem em uma venda ou prestacao de servi-

¢os. Cite o exemplo da venda de materiais reciclaveis; explique que quando

eles vendem o material e o comprador os paga, este valor da venda constitui

uma entrada para a associagao.

B Pergunte se o conceito de entrada ficou claro para eles, se houver duvidas,
esclareca-as antes de prosseguir.

B Pergunte se eles poderiam citar exemplos de quando acontece a “saida” de

dinheiro na organizagao deles. Explique entao que as saidas sdo as retiradas

de dinheiro do caixa para pagar alguém ou alguma conta. Complemente



citando o pagamento da conta de agua e luz, por exemplo, bem como os
pagamentos dos associados, representam saidas de caixa.

® Fale que nao pode haver um valor de entrada menor do que as saidas e dé
o exemplo: se a associacao recebeu um valor de 1000 reais por uma venda,
ndo pode haver pagamentos aos associados no valor de 1500 reais. Conside-
rando que o caixa estava zerado, de onde sairia 0s 500 reais de diferenca? Os
pagamentos poderiam ser iguais a 1000 reais ou menores.

B Pergunte novamente se a explicacdo ficou clara e se ainda houver duvidas,
esclareca-as, dando exemplos ligados a atividade na associacdo, como a ven-
da dos materiais, o pagamento de agua e luz, compra de café, pao, sempre
relacionando estas a¢des as entradas e saidas de caixa.

® Pergunte qual foi o valor da ultima venda e peca que alguém anote este
valor no campo de “entradas” desenhado no quadro ou flipchart.

® Pergunte qual foi o valor de agua ou luz que pagaram neste més e nova-
mente, peca que alguém anote este valor no campo de “saidas”, no controle
de caixa desenhado no quadro.

m Certifique-se de que o que foi falado ficou claro para todos, caso contrario,
retome a explicacdo, sempre se utilizando de exemplos da rotina deles para
explicar.

®m Caso eles facam seu controle de caixa, peca que eles busquem, se possivel, e
verifique com eles as similaridades e/ou diferencas entre os modelos e se ha
necessidade de acrescentar alguma informacdo no modelo que ja utilizam
para que fique mais completo.

® Informe o grupo também que o controle de caixa pode ser feito em um livro,
que pode ser comprado em papelarias, destinado exclusivamente para este
fim, bem como, em planilhas de Excel no computador.

—
[©]
©
©
=
S
(]
=
(@)
[©]
©
.0
=]
(U]
°
o
S
°
@
°
c
@
g
S
£
w
©
W
<
o
<
N~
o
o




B .
Organizando os documentos

Objetivo

Ensinar os participantes a organizarem os documentos seqguindo uma ordem
cronoldgica.

Tempo

15 minutos

Recursos necessarios

208 - Alianca Empreendedora © Guia do Orientador

Documentos da organizacao (organizados na atividade anterior)
Clipes pequenos e grandes

Plasticos ou pastas com elastico

Calendario

Procedimentos

m Solicite ao grupo os documentos levantados para cumprir o desafio do en-
contro anterior, explicando que os utilizaremos nesta atividade. Parabenize-
-0s por terem cumprido o desafio.

B Peca que se acomodem ao redor da (s) mesa (s).

® Disponha os documentos a mesa.

B Peca que organizem os documentos do mais antigo para o mais novo. Expli-
que que essa organizagao se chama “ordem cronoldgica”, e que isto é muito
importante para se conseguir manter o controle de caixa.

B O importante é que os documentos fiqguem organizados do mais antigo para
0 mais novo, independente se é entrada ou saida.

B Explique também que o mais antigo deve ficar por primeiro e os mais novos,
por ultimo.

B Veja como preferem fazer esta atividade: em subgrupos e cada um separa
de um més (caso tenham trazido documentos de mais de um més); todos
juntos, etc.

m Disponibilize o calendario para ajudar com as datas.

B Esta atividade necessita de sua orienta¢do integral, porém nao faca a ativi-

dade por eles. Deixe que eles facam, mesmo que de forma errada e vocé
orienta, entao, as corregoes.

Orientac¢des

B Se nao houver nenhum documento, pule esta atividade, mas reforce que
nao cumprir o desafio do encontro anterior prejudica o aprendizado deles e
a melhoria da sua organizacao.

® Se mais de um periodo (més) for organizado, oriente-os a separar os meses
organizados utilizando os clipes (cada més, um clipe, um plastico ou pasta) e
guardando em plasticos ou pastas plasticas com elastico.
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Juntando as Pecas

Objetivo

Ensina-los a utilizar o controle de caixa, utilizando os documentos organizados
na atividade anterior.

Tempo

20 minutos

Recursos necessarios

209 - Alianca Empreendedora ® Guia do Orientador

Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

Apostila do Empreendedor

Canetas

Documentos organizados da atividade anterior (referente a 1 més)
Controle de caixa desenhado em flipchart

Procedimentos

Peca para os participantes localizarem o Controle de Caixa na pagina 13.
Diga que agora eles aprenderao a preencher o controle de caixa utilizando
os documentos que acabaram de organizar.

Peca que se mantenham ao redor da mesa.

Pegue o primeiro documento de entrada (o mais antigo) do movimento e
preencha no quadro que vocé ja havia desenhado no flipchart, mostrando
para eles como se faz: coloque a data que esta no documento na coluna de
data, o valor no campo de entradas e na descricao coloque o nUmero do re-
cibo ou nota fiscal (se houver), o nome do comprador ou de quem pagou a
associacao e ao que se refere- se foi uma venda, uma doacao, etc.

Se nao houver nenhum documento referente as entradas, utilize o valor da
ultima venda apenas como ilustracao (pergunte para eles qual foi) e lembre-
-os que sempre deve haver um documento, seja este um recibo, uma nota
fiscal emitida pelo comprador, ou, pelo menos, uma cépia de cheque, pois se
nao houver, ndo ha como comprovar a entrada de dinheiro e quanto entrou.
Proceda da mesma forma com o primeiro documento (o mais antigo) refe-
rente as saidas: coloque a data do documento na coluna de data, o valor na
coluna de saidas, e no campo descricao, escreva o n° do documento, o nome
de estabelecimento ou pessoa que consta no documento.

Pergunte se eles compreenderam como se faz, se ainda houver duvidas, re-
tome a explicacao utilizando os documentos na seqUéncia.

Agora, peca que eles iniciem o preenchimento conforme vocé acabou de
mostrar, na apostila deles.

Sugira que apenas uma ou duas apostilas sejam preenchidas neste momento
e que eles se revezem para preencher, tendo em vista que todos precisam do
mesmo documento para preencher o controle de caixa.
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Explique que o preenchimento deve estar na mesma ordem em que estao os
documentos.

Fale também que ndo ha problemas ter mais saidas do que entradas, expli-
que que isso é normal, j& que o valor de venda, por exemplo, € um Unico
valor alto, e os pagamentos referentes a uma venda, sdo em maior numero
e menor valor.

Mantenha-se préximo ao grupo para orienta-los e para tirar davidas.

Peca que eles registrem todos os documentos organizados, referentes a 1
més.

Esta atividade necessita de sua orientacdo integral, porém nao faca a ati-
vidade por eles. Deixe que eles facam, mesmo que de forma errada e vocé
orienta, entao, as corregoes.

Finalize comentando que a responsabilidade de solicitar, organizar e guar-
dar os comprovantes é do tesoureiro e seu vice, pois sao eles que cuidam
do “tesouro”, ou seja, do dinheiro da organizacdo. Sao eles também que
devem ficar atentos a validade dos comprovantes apresentados/ solicitados.
Enfim, eles sdo pecas importantissimas, pois sdo responsaveis pelas financas
da associagao/cooperativa.

Para essa atividade desenhe um controle de caixa, conforme a pagina 13 da
apostila, em um flipchart.
Se eles ndo possuirem documentac¢do, faca uma lista no flipchart, quadro
branco ou tarjetas das ultimas atividades do grupo (venda, compra).
Para fazer esta lista, pergunte a eles:

®  Quais foram as datas e os valores das ultimas vendas?

® Quais contas foram pagas no ultimo més, valor e data ?

® O que foi comprado recentemente, data, valor, item...?
As datas podem ser aproximadas.
Tente listar pelo menos 10 movimentacdes que eles disserem.
Apos listar as movimentacgdes, inicie uma nova lista, com as movimentacdes
em ordem cronolégica.
Peca que eles digam para vocé qual é a movimentacdao mais antiga e siga
para as posteriores e por Ultimo, a mais recente.
A partir deste ponto, a atividade segue normal como se eles estivessem utili-
zando os documentos, entretanto eles utilizardo os dados listados.
Lembre-os de que o correto é registrar a movimentacao financeira com base
em documentos validos, mas que na atividade, estdao procedendo desta for-
ma por nao haver documentos e para aprender a utilizar o controle de caixa.



Aprendendo a fechar seu caixa

Objetivo

Esclarecer ao grupo o que é saldo de caixa e ensina-los a fazer um fechamento

de caixa.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco
Apostila do Empreendedor

Lapis

Canetas

Borrachas

Réguas

Calculadoras

Procedimentos

Peca que eles permanecam com a apostila aberta nas paginas 11 e 12 para
realizar esta atividade.

Diga a eles que agora aprenderdo a fazer o fechamento do caixa. Pergunte
ao grupo o que entendem por “saldo de caixa”.

Espere até que contribuam e, se necessario, peca que um dos participantes
leia o conceito de saldo caixa que esta na apostila, pagina 11.

Mostre o exemplo da apostila no quadro branco, flipchart ou tarjetas.

Fale que o saldo deve ser igual ao valor em dinheiro ou cheque, que fica
guardado na associa¢do (no cofre, por exemplo) e que se a contagem do
dinheiro nado for igual ao saldo calculado no controle de caixa, ou esta fal-
tando dinheiro, ou algum documento nao foi registrado, ou ainda, foi regis-
trado duas vezes.

O saldo sera sempre igual ou maior que zero. Saldo igual a zero significa que
tudo o que entrou de dinheiro foi igualmente gasto ou pago aos associados.
Por exemplo, vendeu R$ 1.000 e pagou R$ 1.000 aos associados, logo 1.000 -
1.000 = 0. Saldo maior que zero significa que nem todo o recurso que entrou
foi gasto ou pago aos associados. Por exemplo, vendeu R$ 5.000 e pagou ou
gastou R$ 4.500, logo R$ 5.000 - R$ 4.500 = R$ 500.

Vale lembra-los de que no caso das associagoes, a sobra ou saldo de caixa
nao pode ser dividido entre os associados, apenas investido na associacao,
através de melhorias, reformas ou aquisi¢des de bens ou maquinario. Para
as cooperativas, a sobra ou saldo de caixa pode ser dividido entre os coope-
rados, desde que aprovado em Assembleia Geral Ordinaria.

Agora peca aos participantes para somar, utilizando a calculadora, o total
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de entradas (registradas no controle de caixa) e anotar o valor no espaco
indicado “total das entradas”.

B O mesmo deve ser feito para as saidas, anotando o total no espaco indicado
“total das saidas”.

® Pode sugerir que um grupo some as entradas e o outro grupo some as saidas.

m E possivel que no grupo nio haja ninguém que saiba utilizar a calculadora.
Se for o caso, solicite um voluntario, a quem vocé possa ensinar rapidamente
como utilizar a calculadora, entao peca que ele (a) faca as somas enquanto
vocé acompanha e mostra os valores a serem somados.

® Explique que a calculadora é muito importante para conseguir utilizar o
controle de caixa, ja que a quantidade de valores é grande e fica dificil so-
mar de cabeca.

® Diga que podera ensinar a todos a utilizar a calculadora em outra oportuni-
dade, mas que durante os encontros, precisara de voluntarios para fazer as
somas na calculadora.

B Prossiga solicitando que facam a conta: o valor das entradas, menos o valor
das saidas, e o valor que der é o saldo do caixa. Peca que eles anotem o saldo
no campo indicado “saldo atual”.

B Vocé pode conferir a soma dos valores apds o termino desta atividade vi-
sando esclarecer duvidas, caso haja diferenca na soma entre os integrantes.

® Diga que o que acabaram de fazer foi um fechamento de caixa, no qual
também deve ser feita a conferéncia do dinheiro que esta guardado na as-
sociacao (na caixinha ou no cofre), porém, no encontro vocés ndao contarao
o dinheiro.

®m Fale que se eles quiserem, podem fazer a contagem do dinheiro e/ou che-
gues em outro momento.

® Explique que se restar saldo no fechamento do més, este valor deve ser colo-
cado no controle de caixa do préximo més como “saldo anterior”, no campo
das entradas. Dé o exemplo, utilizando o quadro branco ou flipchart: se no
més de janeiro ficou um saldo de R$ 100, entdo no més de fevereiro, o valor
de 100 reais deve ser registrado no dia 1° de fevereiro como saldo anterior.
Faca o desenho a sequir:

CONTROLE DE CAIXA - FEVEREIRO

DATA | ENTRADAS | SAIDAS | DESCRICAO

1/2/2011 100,00 SALDO ANTERIOR
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® O valor de “saldo anterior” sera somado as demais entradas para compor o
saldo do fechamento do més.

® Se o saldo apurado no fechamento de caixa for igual a zero, nao precisa
colocar saldo anterior no préoximo més.

®m Fale que o fechamento de caixa deve ser feito diariamente ou semanalmen-
te (conforme definido pela diretoria), com base nos comprovantes de paga-
mentos e recebimentos; lembrando que a responsabilidade de fechamento
de caixa é do tesoureiro ou vice-tesoureiro na sua auséncia.

m Certifique-se de que a explicacdo ficou clara para todos, caso contrario, es-
clareca todas as duvidas, dando exemplos e demonstra¢ées no quadro ou
flipchart.




.-ll...
Desafio do Encontro

Objetivo

Motivar os participantes a organizar a documentacdo (financeira) dos outros
meses e registrar a movimentacao financeira no controle de caixa, fazendo o fecha-
mento mensal.

Tempo

10 minutos
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Recursos necessarios

® Flipchart
B Pincel atbmico
®m Fita crepe

Procedimentos

Proponha para o grupo o seguinte desafio para este encontro: organizar em
ordem cronoldgica os documentos dos outros meses, anteriores e posterio-
res ao modulo, separando-os por més, e registrando-os no controle de caixa.
O controle de caixa pode ser feito em um livro, que pode ser comprado em
papelarias, destinado exclusivamente para este fim, ou ainda, em planilhas
de Excel no computador. Para ambos os casos, a elaboracao da estrutura do
controle de caixa exige sua orientacdo, vocé pode fazer o primeiro e eles
continuam.

Oriente-os a deixar o controle de caixa preenchido junto com os documen-
tos do més que foram utilizados no preenchimento. Estes movimentos po-
dem ser colocados em plasticos, um més em cada plastico.

Se for utilizado o livro, podem tirar cépia para anexar o controle aos docu-
mentos; se for utilizado o computador, basta imprimir e anexar aos docu-
mentos.

Explique que este procedimento de organizac¢ao e registro da movimenta-
cao financeira deve ser mantido para sempre, pois € muito importante para
a prestacdo de contas e para conseguirem controlar as financas da organi-
zacao.

Pergunte para eles como preferem realizar essa atividade, dividindo-se em
equipes e cada uma organiza e registra um més, ou todos fazem todos os
meses. Caso tenham alguma outra idéia, leve-a em consideracao.

Desenhe o modelo de plano de a¢do conforme o modelo a seguir e defina
com o grupo as agdes, 0s responsaveis e o prazo.

| Adio | Responsivel | Prazo | Realizado? _

Organizar os documen-
tos em ordem cronolo-
gica.
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B Durante a elaboracao do plano de acao, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucdo das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acao.

® Caso a organizacao nao tenha os comprovantes de entradas e saidas guarda-
dos, sera preciso sensibiliza-la da importancia de té-los para a comprovacgao
de recebimentos, pagamentos e gastos diversos. Neste caso, no plano de
acao, o desafio serd organizar como, quando e quem sera responsavel pela
guarda dos documentos/comprovantes e organiza¢dao dos mesmos.
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios
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B Anexo 3 - Ficha de avaliacdo do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

B Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a organizar as contas e receitas, e
assim, melhorar a confianca dos sécios na gestdao do dinheiro.

® Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacdo e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
vocé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-

rario do préximo encontro.
B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

®m Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotac¢des na parede, de um en-
contro para o outro. Se nao for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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A Importancia da

Contabilidade

O prop6sito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

e

Saber que é necessario enviar os documentos da organizac¢do a contabilida-
de;

Saber organizar os documentos da movimentac¢ao financeira da organiza-
¢do para envio a contabilidade e para a prestacdo de contas nas Assembléias
Gerais Ordinarias;

O Conselho Fiscal aprender a acompanhar as financas da organizacao e a
analisar as presta¢oes de contas;

A Diretoria e/ ou Conselho de Administracdo aprenderem a se preparar para
a prestacao de contas em uma AGO;

2 Dimensao Atitudinal

Sensibilizar-se quanto a importancia da prestacdo de contas em AGO ou em
outras ocasides (reunides mensais);

Sensibilizar-se quanto a importancia da contabilidade se tornar aliada na
gestao do negodcio;

Sentirem-se aptos a prepararem e documentacao tanto para a contabilidade
quanto para a prestacao de contas;

O Conselho Fiscal se sentir confiante para realizar seu papel;

A Diretoria se sentir confiante para prestar contas e para utilizar esta ferra-
menta para gerenciar a organizagao.

3 Dimensao Operacional

Organizar e preparar a documentacdo da movimentacao financeira para
analise do Conselho Fiscal;

Conselho Fiscal analisar a documentacao apresentada;

Enviar a contabilidade os documentos da movimentacao financeira.

Carga Horaria

O encontro tem duracao de 1h30.
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

218 - Alianca Empreendedora e Guia do Orientador

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos;

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior.

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de defini¢des para sua organizacao;

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido algum ponto muito importante, faca perguntas que os
levem a refletir sobre ele.

® Para finalizar, diga aos participantes que agora que eles ja se relembraram o

que aconteceu no encontro passado, eles poderao dar inicio a esse encontro.

Orientac¢des

m Cuide para que todos tenham chance de falar.

® Caso alguém faca uma colocacao errada, nado sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

Na abertura, vocé pode fazer a revisao do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestoes deles.
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Perguntas Introdutérias

Objetivo

Aquecer o grupo por meio de perguntas e levantar seus conhecimentos sobre os
temas que serao trabalhados durante o encontro.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios
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® Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos
B Fale aos participantes que o encontro de hoje se chama A Contabilidade: N
passo a passo.
®m Diga que vocé fard algumas perguntas que podem ser respondidas de acor-
do com o que eles ja sabem a respeito do assunto.
B Pergunte aos participantes:
®  Vocés sabem o que faz um contador?
® Jasao atendidos por um escritério de contabilidade?
=  Acham importante ter uma assessoria contabil?
® O que é feito com a documentacdo da sua organizacao depois que a
utilizam?
m Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto. m
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart ou
0 quadro branco para isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam
em tarjetas, para que vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso, ﬁ
quando alguém da uma contribuicdo, entregue um pincel atdbmico e uma
tarjeta para a pessoa que falou e diga: “Vocé pode escrever sua contribuicao N
para mim?”
B Ao finalizar as perguntas, fale que eles irdo aprender sobre o papel da con-
tabilidade para a gestao de seu negécio, a preparar e a enviar seus movi-
mentos financeiros a contabilidade, bem como, a analisar sua documenta-
¢do para poder realizar suas prestacdes de contas. R
-
® Nao inicie uma pergunta antes de ter certeza de que todos que queriam
contribuir com uma resposta, o tenham feito.

m Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-
centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
ndo estejam exatamente corretas.




m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.
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O que é contabilidade?

Objetivo

Leva-los a compreender a importancia da contabilidade para a gestdao de sua
organizacao.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios
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Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco
Fita crepe

Apostila do Empreendedor

Procedimentos

®m Diga aos participantes que a atividade que fardo os ajudaré a entender me-
Ihor o papel da contabilidade na gestdao do negdcio deles.
® Vocé pode realizar esta atividade de duas maneiras: 1) dividindo-os em 2

grupos (caso haja mais de 4 pessoas no encontro) ou 2) trabalhando com
todo o grupo junto.

CASO HAJA 4 OU MAIS PESSOAS NO ENCONTRO:

B Peca para que se dividam em 2 grupos;

® Depois de divididos, peca para que cada um dos grupos leia um dos temas
da péagina 14 da apostila, um “O que faz um contador?” e o outro “Por que
enviar documentos da associacao/ cooperativa a contabilidade?”.

Dé a eles alguns minutos e entdo, peca para que cada grupo explique ao
outro o seu entendimento sobre o que foi lido;

Ap6s concluirem, agradeca aos grupos e puxe uma salva de palmas, como
um incentivo.

Entdo, faca uma relacdo das apresentacdes deles com o que citaram du-
rante as “Perguntas Introdutérias”. Acrescente os pontos que forem sendo
levantados aos que ja tinham sido listados, anotando-os no flipchart, quadro
branco ou tarjetas.

CASO HAJA MENOS DE 4 PESSOAS NO ENCONTRO:

m Diga ao grupo que vocés irao ler alguns conceitos e que vocé gostaria que
eles te dissessem o que entenderam dos assuntos. Solicite a algum volunta-
rio fazer a leitura do texto da pagina 14 da apostila: “O que faz um conta-
dor?”. Caso ninguém se voluntarie para a leitura, faca-a vocé mesmo;
Pergunte o que eles entenderam sobre o que foi lido;

Faca uma relacdao das respostas deles com o que citaram durante as “Per-
guntas Introdutoérias”. Acrescente os pontos que forem sendo levantados
aos que ja tinham sido listados, anotando-os no flipchart, quadro branco ou
tarjetas;
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® Siga o mesmo procedimento para trabalhar o assunto “Por que enviar docu-
mentos da associacao/ cooperativa a contabilidade?”, que consta na mesma

pagina da apostila;

® Ao final lembre-os de que os relatérios contabeis como: Balancetes de Veri-
ficacdo e Balancos Patrimoniais serao utilizados em AGO e/ou AGE, e serao
solicitados, eventualmente, por instituicdes bancarias (bancos e financeiras),
para abertura de contas, empréstimos, financiamentos, investimentos.

m Reforce a importancia de analisar tais relatérios para dar suporte a impor-
tantes decisdes como a reducdo de gastos ou a melhor forma de aplicacao
de recursos (dinheiro) da organizacao.

m Certifique-se de que ndo haja duvidas entre os participantes, se houver es-
clareca-as.
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PARA CONHECIMENTO:

CONTABILIDADE: E a ciéncia que estuda, interpreta e registra os fenémenos
que afetam o patriménio de uma entidade. Estes fenomenos sao na verdade,
toda e qualquer acao realizada pela associacao, podendo ser financeira ou nao.
Tudo o que ocorrer na organizacao, que envolver dinheiro ou patriménio, sera
registrado num sistema contabil, pelo escritério de contabilidade, e com base
nestes registros, a contabilidade emitira alguns relatérios como balancetes de

verificacao e balancos patrimoniais, que auxiliarao a diretoria na gestao da as-
sociacao, bem como, serao utilizados nas presta¢oes de contas.

Fatos nao financeiros sao aqueles que nao envolvem dinheiro ou cheque. Por
exemplo: foi furtada da associacdo uma geladeira. Apés o registro da ocorrén-
cia em uma delegacia, o Boletim de Ocorréncia devera ser enviado a contabili-
dade para que ela registre a baixa no patrimoénio.




«m .
Vamos despachar

a documentacao?

Objetivo

Preparar a documentac¢ao da organizacao para enviar a contabilidade.

Tempo

25 minutos.

Recursos necessarios

Pincéis atdbmicos (azul, vermelho e preto)
Documentos da organizacao

Clipes grandes e pequenos

Plasticos transparentes

Cola

Papel sulfite

Calculadoras

Procedimentos

Inicie esta atividade mostrando como se prepara a documentacao para en-
viar a contabilidade.

Relembre o grupo o que eles aprenderam a fazer no encontro anterior, prin-
cipalmente em organizar os documentos em ordem cronolégica.

Solicite ao grupo a movimentacdo de 1 més para que vocé possa mostrar
como se faz.

Separe as entradas das saidas, mantendo-as em ordem cronoldgica.

Faca uma capa para as entradas e outra para as saidas de caixa, conforme
exemplos:

ASSOCIACAO XXXXXXX ASSOCIACAO XXXXXXX
MES/ ANO MES/ ANO

ENTRADAS SAIDAS

TOTAL-RS .......... TOTAL-RS ..........

Utilize pincel atdbmico azul para a capa das entradas e pincel atdmico verme-
Iho para as saidas, isto facilita a associacdo com saldos, por exemplo.

B Os totais correspondem a soma dos documentos, entdo peca para um vo-
luntario fazer a soma do total das entradas (documento por documento),
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depois peca que ele ou outro voluntario coloque o valor na capa, faca o mes-
mo para as saidas, solicite outros voluntarios, procurando envolver o maior
numero de participantes.

Reuna todos os documentos de entrada e coloque a capa na frente, pren-
dendo com um clipe, faca 0 mesmo com as saidas.

Agora, solicite o controle de caixa que eles preencheram (desafio) para ser
anexado ao movimento. Eles podem tirar cépia do livro caixa ou, se utiliza-
rem o controle de caixa feito no computador, basta imprimir.

Se a associacao possuir conta bancaria, explique que devem enviar a conta-
bilidade o extrato bancario do més inteiro, lembrando que as movimenta-
¢des bancarias também devem ter comprovantes, os quais devem ser colo-
cados no movimento financeiro, na ordem dos lancamentos do extrato (Ex:
comprovante de depdsito, de transferéncia, de saque, utilizacdo de cartao
de débito ou crédito, taxas bancarias, etc).

A movimentacdo bancaria pode ser colocada separadamente da movimen-
tacao financeira (do caixa da associa¢do), sendo que o extrato fica na frente
e os documentos/ comprovantes na seqUéncia, neste caso, sugira que eles
facam uma capa conforme o exemplo:

ASSOCIACAO XXXXXXX

Movimentacdo Bancaria

MES/ ANO

Coloque tudo dentro de um plastico, preferencialmente um plastico que

possa ser fechado.
Faca uma capa, utilizando pincel atdmico preto, conforme o modelo:

ASSOCIACAO XXXXXXX

Movimento Financeiro

MES/ ANO

Coloque esta capa na frente do movimento, dentro do plastico.

Mostre ao grupo e diga que esta pronto para ser enviado a contabilidade.
Agora, peca que eles repitam o procedimento para os préximos meses.
Sugira que eles se dividam em 02 grupos e que cada grupo prepare um més,
ou se eles preferirem, cada participante pode preparar um més de movimen-
to.



m Nesta atividade, é previsto que o grupo prepare 3 a 4 meses para enviar a
contabilidade, os outros meses serao solicitados no desafio.

B Acompanhe a preparacdao da documentacao, sempre esclarecendo as duvi-
das e procurando manter todos os participantes envolvidos.

® Fique atento ao tempo da atividade, diga ao grupo que poderdo concluir
esta atividade apdés o término do encontro.

®m Ao final, pergunte ao grupo quem eles julgam ser responsavel pelo procedi-
mento que acabaram de aprender.

m Aguarde as contribuicdes e esclareca que a responsabilidade por este pro-
cedimento e por todos os outros que envolvam caixa, banco, documentos e
comprovantes financeiros, sdo do tesoureiro e seu vice.

® |IMPORTANTE: Diga ao grupo que esse material é enviado a contabilidade
apenas para que eles facam o lancamento das entradas e saidas no siste-
ma contabil e depois eles devem devolver os originais para a organizagao
arquivar em sua sede. Caso eles achem necessario, antes de enviar para o
contador eles podem fazer cépias digitalizadas ou impressas de seus com-
provantes, para que enquanto a documentacao original estiver no contador
eles tenham como comprovar pagamentos e recebimentos.

B E que antes de ir para o contador o conselho fiscal deve analisar tudo con-
forme veremos seguir.

® A documentacdo pode ser colada em folhas sulfite, mas ndo é obrigatério,
apenas verifique a preferéncia do grupo, lembrando que a colagem facilita
0 manuseio na andlise dos documentos e permite que a movimentagao seja
encadernada.

m A utilizacdo de pincéis atdmicos coloridos também é opcional. As capas po-
dem ser feitas no computador, ou com outras cores de canetas. Lembre os
participantes que o importante é manter um padrao, procurando fazer igual
em todos os meses.

®m Se ainda ndo houver um escritério de contabilidade contratado para rece-
ber a documentacao preparada por eles, diga que é importante deixar tudo
pronto para quando contratarem a contabilidade, e até mesmo para a AGO.

m E importante lembrar que as associacdes que ainda ndo estiverem formali-
zadas s estarao obrigadas a contabilizar sua movimentacao e realizar pres-
tacdo de contas (em AGO) a partir da data em que se formalizarem. Antes
disso, a prestacao de contas so serd feita em reunides ou AGEs para os as-
sociados. Por exemplo: se a associacdo foi formalizada em janeiro de 2011,
mas possui toda a documentacao de 2010 organizada, ndo precisara enviar
a movimentacao referente a 2010 para a contabilidade, mas devera prestar
contas para os associados, ndo havendo obrigacdao de AGO.
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Analisando a documentacao

Objetivo

Ensinar o Conselho Fiscal a analisar a documentacdo preparada pela Diretoria.

Tempo

25 minutos

Recursos necessarios

Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

Documentos e Controle de caixa do ultimo més da organizacao
Papel sulfite
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Procedimentos

Mesmo sendo uma atividade dirigida ao Conselho Fiscal, é importante que
os demais membros da diretoria participem.

Solicite o movimento financeiro que foi preparado na atividade anterior.
Explique que esta analise dos documentos é importante para que a gestao
da diretoria seja acompanhada e depois para a prestacao de contas aos de-
mais associados, j4 que o conselho fiscal representa a assembléia e devera
emitir um parecer apés analisar os documentos, na ocasiao da AGO.
Explique que os documentos devem ser analisados um a um, seguindo os
registros no controle de caixa.

Vocé inicia a analise pelo primeiro documento registrado no controle de
caixa.

Fale que a andlise nado é dificil nem demorada, basta ler o documento, saber
do que se trata, ndo é o momento de verificar a validade do documento,
pois isto deve ser feito no momento da compra ou da venda, porém, se o
conselho fiscal perceber que o documento apresentado ndo é adequado,
pode solicitar esclarecimentos a diretoria e substituicao do comprovante,
apo6s o término do encontro.

Leia em voz alta os dados apresentados no documento: data, valor, referén-
cia, verifique se confere com o registro no controle de caixa, pergunte se
eles recordam do fato.

Agora, peca que eles continuem a analise dos demais documentos, da mes-
ma forma que vocé mostrou.

Pergunte se eles preferem fazer de outra forma diferente da que vocé apre-
sentou, e qual seria esta outra maneira.

Diga que eles podem fazer da maneira que julgarem mais facil, mas que
mantenham a organizacdo dos documentos para nao ter que arruma-los
novamente.

B Sugira que eles marquem com caneta marca texto ou que facam uma obser-
vacdo ao lado do item conferido, no controle de caixa, como “OK"”, “CON-
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FERIDO"”, “VERIFICAR", conforme a analise que fizerem. Por exemplo: se
o documento estd preenchido corretamente e corresponde ao registro no
controle de caixa, eles podem marcar “OK". Se eles ndo concordarem com o
documento ou com qualquer outra informacao (data, valor, referencia) eles
podem marcar “VERIFICAR"”. Os termos ficam a critério deles. Vocé também

pode sugerir que coloquem simbolos como " %" ou “v'" (mostre estes exem-
plos no quadro ou flipchart).

®m Se eles encontrarem documentos ou registros que ndao concordem ou ne-
cessitem de esclarecimentos, peca que facgam uma anotacdo numa folha de
papel sulfite, com a data, o valor e o nimero do documento (se houver) para
que facam esta verificacdo ap6s o encontro.

® Fique atento ao tempo proposto para esta atividade. Lembre os participan-
tes que eles podem continuar a analise/ verificagdo dos outros meses ap6s o
encontro.

®m Esta atividade necessita de sua orientacdo, mas lembre-se de nao fazer a ati-
vidade por eles, incentive-os a raciocinar sobre os documentos, a relembrar
os fatos que dizem respeito ao documento que estao verificando.

M Se perceber que eles concordam com todo o conteldo apresentado, sem
hesitar, apenas para concluir a atividade, retome a analise junto ao grupo,
questionando, incentivando a discussdao acerca do que estdao fazendo, para
que nao se torne uma acao mecanica.

m Se verificar que estdo concordando com documentos que por ventura nao
sejam validos, relembre-os quanto a validade dos comprovantes e sugira que
o documento seja revisto em outro momento, verificando se pode ser subs-
tituido.

B Se a associacdo possuir conta bancaria, lembre-os que os comprovantes da
movimentac¢do bancaria também devem ser analisados, s6 que ao invés de
conferirem com o controle de caixa, eles utilizardao o extrato bancario. Os
procedimentos para analise sdo os mesmos, a Unica diferenca é que nao
precisam estar separados em entradas e saidas, basta estarem na ordem do
extrato, até mesmo para facilitar a conferéncia.

B Faca um comentario lembrando que a fun¢dao do Conselho Fiscal é acom-
panhar as a¢des da diretoria, ndo somente no que diz respeito as financas,
mas em aspectos sociais, educacionais, levando-se em conta os principios
associativistas e cooperativistas, garantindo assim uma gestdo adequada e
que fortaleca a organizac¢ao, garantindo também os direitos dos demais as-
sociados/ cooperados.
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Desafio do encontro

Objetivo

Terminar de preparar os movimentos financeiros dos outros meses para enviar
a contabilidade, concluir a analise dos mesmos, bem como verificar e resolver as pen-
déncias encontradas apdés analise.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios
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® Flipchart
B Pincel atbmico
®m Fita crepe

Procedimentos

B Proponha para o grupo o seguinte desafio para este encontro: concluir as
atividades de analise e prepara¢do dos movimentos financeiros para envio a
contabilidade. Caso a organiza¢do nao possua contador, o desafio dela sera
também procurar e contratar um escritério de contabilidade, se for possivel.
Sugira que o Conselho Fiscal conclua suas analises e verificacdes, enquanto
a Diretoria organiza a movimentagao financeira dos outros meses e encami-
nha para a contabilidade.

Pergunte se eles concordam com a sua sugestdo e diga que se preferirem,
todos podem fazer tudo, mas lembre-os de que o papel do Conselho Fiscal
é analisar e verificar as acdes da diretoria, e que a Diretoria, especialmente
o tesoureiro e seu vice, devem zelar pela guarda e ordem dos documentos,
financeiros ou nao.

Desenhe o quadro de plano de acdao conforme o modelo a seguir e defina
com o grupo as agdes, 0s responsaveis e o prazo.

Concluir analises das documenta- Julio

¢oes (movimentacao financeira). (do Conselho Fiscal)
Preparar documentag¢dao conforme Luiza e Maria
orientado neste encontro. (da Diretoria)

Orientac¢des
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® Durante a elaboracdo do plano de acao, o assessor devera se dispor a acom-
panhar e ajudar na execucao das atividades listadas, preferencialmente,
acordando previamente com o grupo, registrando este fato no plano de
acao.




.-ll...
Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacao o encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios
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B Anexo 3 - Ficha de avaliacdo do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito;

B Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudard a manter organizada e em dia as
contas da organizacao.

® Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacdo e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
vocé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-

rario do préximo encontro.
B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

®m Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotac¢des na parede, de um en-
contro para o outro. Se nao for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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Mddulo Organizando
Nossa Secretaria

O Médulo - Organizando Nossa Secretaria integra o Programa Catalider e tem
como objetivo sensibilizar a diretoria e o conselho fiscal quanto as atribui¢cdes do se-
cretario de uma cooperativa, quais os livros obrigatérios que precisam utilizar, e por-
que e como manter em ordem a documentacdo de sua organizacdao. Neste médulo
aprendem também a elaborar uma ata de reunidao ou assembleia.

A importancia deste médulo aparece quando se entende que a boa gestao de
uma organizacao de catadores depende de um conjunto de a¢des e documentos que
precisam estar atualizados e arquivados em local correto para que os cooperados pos-
sam a qualquer momento acessa-los.

Assim, o proposito deste mddulo é propiciar condi¢cdes para que se desenvolva
competéncia para:

1 Dimensao Cognitiva

Conhecer quais sao as atribuicdes do(s) secretario(s) de uma cooperativa;
Conhecer formas de organizar a documentacao da cooperativa;

Saber da importancia dos livros necessarios a legalidade de sua organizacao;
Aprender como utilizar tais livros;

Conhecer os documentos necessarios para a adesao e desligamento de coo-
perados;

Aprender a preencher os termos de adesao / proposta de admissao e desli-
gamento dos cooperados;

Saber elaborar uma ata de reunido ou assembleia.

2 Dimensao Atitudinal

Sentir-se apto a exercer a funcao de secretario;

Sensibilizar-se sobre a necessidade de organizacdao dos documentos;
Dispor-se a organizar a documentac¢do da cooperativa e seus cooperados;
Reconhecer a importancia dos Livros necessarios para a legalidade da orga-
nizacao;

Sentir-se apto a elaborar uma ata de reuniao ou assembleia.

3 Dimensao Operacional

Organizar os documentos da cooperativa e de seus cooperados;
Fazer a abertura e o fechamento dos Livros Legais que ainda ndo possuem;
Elaborar uma ata de reunido / assembleia.
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Estrutura do Modulo

Encontro 1 Conhecendo e Organizando os Nossos Documentos
Encontro 2 Livros Legais e Obrigatorios
Encontro 3 Elaborando e Registrando Atas

Carga horaria

A carga horaria total do médulo é de 4 horas 40 minutos, que compreende
trés encontros de aproximadamente 1h30 cada.

Publico alvo

Representantes da Diretoria, Conselho Fiscal e demais interessados
participantes de organiza¢oes de catadores de materiais reciclaveis.

Recursos necessarios

Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

Fita crepe

Canetas

Copias do Estatuto e Regimento Interno

Apostila do Empreendedor

Data show e laptop

Anexo 1 - “Rotinas do Secretario” impressos ou em Power Point
Anexo 2 - “Modelos de Documentos” impressos ou em Power Point
Anexo 3 - “Seja Bem Vindo” impressos ou em Power Point
Anexo 4 - Modelo de Proposta de Admissao

Anexo 5 - Modelo de folha para Livro de Matricula

Anexo 6 - Modelo de Check List Pastas Socios

Anexo 7 - “Livros Legais e Importantes”

Anexo 8 - “Conhecendo mais sobre as atas”

Anexo 9 - Ficha de Avaliacdao do Encontro
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[]
Conhecendo e

Organizando os
Nossos Documentos

O prop6sito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

e

Conhecer quais sao as atribuicdes do(s) secretario(s) de cooperativas;

® Conhecer formas de organizar a documentacao da cooperativa e de seus
cooperados;

B Conhecer os documentos necessarios para a adesao e desligamento de coo-
perados;

® Aprender a preencher a proposta de admissao de cooperados;

® Conhecer a importancia e aprender a utilizar o Livro de Matricula.

2 Dimensao Atitudinal

Sentir-se apto a exercer a funcdo de secretério;

®m Sensibilizar-se sobre a necessidade de organizacdo dos documentos da coo-
perativa e de seus cooperados;

®m Dispor-se a organizar a documentac¢do da organizacao e dos cooperados;

B Reconhecer a necessidade de atualizacdo constante do Livro de Matricula.

3 Dimensao Operacional

B Organizar os documentos da cooperativa e de seus cooperados;
m Elaborar e preencher uma proposta de admissao;

® Atualizar o Livro de Matricula da organizacao.

Carga Horaria

1h40
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado, e apresentar o médulo.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos.
Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior.
Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de definicdo para seu empreendi-
mento.
Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.
Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido de algum ponto muito importante, faca perguntas que
os levem a refletir sobre ele.
Diga aos participantes que agora estao iniciando um novo médulo que se
chama “Organizando Nossa Secretaria”. Nesse médulo eles terdo 3 encon-
tros de uma hora e meia. Informe também o nome de cada encontro da
seguinte forma:

® Encontro 1: Conhecendo e Organizando os Nossos Documentos

® Encontro 2 : Livros Legais e Obrigatérios

® Encontro 3 : Elaborando e Registrando Atas
Diga aos participantes que uma cooperativa deve ser exemplo de organiza-
¢ao e transparéncia em suas acdes, visto que representam muitas pessoas.
Ter sua cooperativa regularizada com os documentos obrigatorios organiza-
dos e arquivados trara beneficios a todos.
Fale que esse médulo é bem importante para eles, pois irdo aprender mais
sobre formas de arquivar os documentos dos cooperados, saber quais sdo os
documentos obrigatoérios que os sécios precisam entregar na hora da entra-
da na cooperativa, como organizar os documentos, saber como proceder no
preenchimento de livro de matricula e proposta de admissdao na entrada do
sécio, entre outros assuntos muito importantes.



®m Cuide para que todos tenham chance de falar.

® Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

® Na abertura, vocé pode fazer a revisdo do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.
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Perguntas introdutoérias

Objetivo

Aquecer o grupo por meio de perguntas e levantar seus conhecimentos sobre os
temas que serao trabalhados durante o encontro.

Tempo

10 minutos

Recursos Necessarios

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

®m Fale que vocé fara algumas perguntas para eles que podem ser respondidas

de acordo com o que eles ja sabem a respeito do assunto.
B Faca as seguintes perguntas:

® A cooperativa tem um secretario? Quem é ele?

Vocés sabem qual é a funcdo do secretario na cooperativa?
Como vocés formalizam a entrada de um novo cooperado?
Onde fica registrado quem sado os cooperados da organizacdo?
Onde ficam arquivados os documentos da cooperativa e dos coopera-
dos?
®m Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas que forem utilizadas
para explicar o contetdo posterior. Use o flipchart ou o quadro branco para
isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam em tarjetas, para que
vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso, quando alguém da uma
contribuicao, entregue um pincel atbmico e uma tarjeta para a pessoa que
falou e diga: “Vocé pode de escrever sua contribuicdo para mim?”
Diga ao grupo que no encontro de hoje eles aprenderdao melhor sobre esse
e outros temas.

Orientac¢des

® N3ao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-

buir com uma resposta, o tenham feito.

Agora ndao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-

centivar que eles pensem no assunto e deem respostas, mesmo que estas

nao estejam exatamente corretas.

m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.



11
Passo a passo da funcao do

Secretario de uma Cooperativa

Objetivo

Apresentar o passo a passo da funcdo do secretdrio de uma cooperativa, sua
rotina diaria, semanal e mensal.

Tempo

25 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 1 - Slides sobre “Rotinas do Secretario” impressos ou em Power Point
m Data show e laptop
m Copias do Estatuto e Regimento Interno

Procedimentos

B Inicie conversando com o grupo que as fun¢des da diretoria de qualquer
cooperativa estao descritas no Estatuto e Regimento Interno. Comente que
hoje vocés falardao especificamente das atividades da secretaria e das fun-
¢des de um secretario de uma cooperativa.
Diga que antes de olharem o Estatuto e o Regimento Interno, vocé ira apre-
sentar um power point chamado de “Rotinas do Secretario - Anexo 1"
Exiba o Power Point “Rotinas do Secretario”. Passe slide por slide. ANTES DE
EXPLICAR O SLIDE, pergunte aos catadores o que entendem de cada slide.
Busque relacionar o que forem respondendo com o conteludo que apareceu
durante as perguntas introdutérias.
Os slides trazem informacdes gerais do trabalho do secretario e mostra que
apos a eleicao, o secretario precisa tomar algumas a¢des para colocar suas
atribuicdes em ordem:
® SLIDE 2: Comente que o Secretario é eleito em vota¢ao nas Assembleias
Gerais. O tempo de mandato depende do Estatuto de cada cooperati-
va.
® SLIDE 3: Fale que ap6s a diretoria eleita é hora de todos os membros se
reunirem e planejarem as funcdes de cada um. O secretario participa
de todas as reunides de diretoria.
® SLIDE 4:Comente que aquele é a representacao de um organograma
de uma cooperativa. Explique o desenho a todos.
® SLIDE 5: Faz parte das funcdes do secretario cuidar das entradas e sai-
das de socios.
= SLIDE 6: Os secretarios tem a missao de deixar o escritério da coopera-
tiva organizado.
® SLIDE 7: Seu trabalho inicial é deixar em ordem os documentos dos
cooperados e da cooperativa.
= SLIDE 8: Cada cooperado precisa ter uma pasta individual com as c6-
pias dos seus documentos. Comente que no decorrer do encontro serao
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vistos quais os documentos que sdo importantes de estar na pasta de
cada cooperado.
® SLIDE 9: Diga que é o secretario precisa cuidar para que cada coope-
rado esteja inscrito no Livro de Matricula da cooperativa. Vocés verao
mais sobre o Livro de Matricula no dia de hoje.
® SLIDE 10: Sao func¢des do secretario deixar os livros legais em ordem.
Comente que conhecerdao melhor sobre os livros legais no préximo en-
contro.
= SLIDE 11: E responsabilidade do secretario fazer as atas das reunides de
diretoria e geral, podendo também fazer a das assembleias.
Estimule os participantes a falar sobre o que eles acharam dos slides, se esses
sao os procedimentos que eles fazem e o que pode melhorar para que os
procedimentos de secretaria figuem dentro das necessidades da cooperati-
va.
Caso o secretdrio esteja presente na hora, cuide para que os demais coo-
perados ndo cobrem essas a¢des dele na frente de todos. Explique que é o
momento de todos aprenderem nao de julgar.
Deixe claro que os slides mostram de maneira geral a funcao do secreta-
rio, mas que o principal documento que precisam utilizar para verificar as
funcdes do secretario e do vice é o Estatuto e Regimento Interno de cada
organizacao. Assim, leia com o grupo o capitulo do Estatuto e do Regimen-
to Interno que comenta sobre as atribui¢cdes de um secretario para reforcar
suas funcdes.
E bom ressaltar que no Estatuto existem descritas as funcdes de cada mem-
bro da diretoria e Conselho Fiscal, e que este médulo trata apenas das fun-
¢Oes do secretario. Caso eles precisem e queiram podem fazer uma reuniao
sobre as funcdes do tesoureiro, presidente e do conselho fiscal.
Diga ao grupo que agora que conheceram quais sao as fun¢des de um secre-
tario, irdo verificar como colocar na pratica essas funcdes.



Juntando as pecas

Objetivo

Levar os participantes a compreender a necessidade de terem os documentos
da cooperativa e de cada sécio organizado em pastas fisicas (e digitais, se for o caso).

Tempo

20 minutos

Recursos necessarios

Anexo 2 - Slides “Modelos de Documentos” impressos ou em Power Point
Data show e laptop

Apostila do Empreendedor

Modelos de documentos

Procedimentos

Fale aos participantes que, como eles viram, uma das funcdes do secretario
€ manter organizados os documentos dos cooperados. Assim, comente que
passard um power point para que os participantes poderdo se familiarizar
com os formatos e modelos de cada documento. OBSERVACAOQ: passe este
power point apenas se achar que é necessario reforcar junto ao grupo quais
os documentos dos cooperados que precisam ter organizado na cooperativa.
Apbs repassar os slides do Anexo 2 peca para que os participantes abram a
apostila nas paginas 3 e 4.

Vocé pode realizar esta atividade de duas formas:

Opcao 1) Projetando os caga-palavras das atividades 1 e 2 na parede e
pedindo para que achem as palavras em conjunto. Esta opc¢ao é boa caso o
grupo tenha muita dificuldade de leitura, mas também toma mais tempo.

Opcao 2) Dividindo-os em 2 grupos e pedindo para que cada grupo, resolva
um dos caca-palavras da apostila, apresentando para o outro grupo, ao final
do tempo proposto, o resultado da atividade.

Independente da opcdo de aplicacdo que escolher, peca aos participantes
gue encontrem os nomes dos documentos necessarios para compor a pasta
de cada cooperado e os documentos importantes para a cooperativa deles.
Aproveite o momento para explicar a importancia de ter todas as copias
desses documentos nas pastas de cada cooperado e de ter esses documentos
originais na sede da cooperativa arquivados em local seguro.

Auxilie o grupo em caso de dificuldade, problemas de leitura ou analfabe-

tismo.

Orientacoes

B Veja a seguir o gabarito de cada caca-palavras.
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Inclusao, exclusao ou

afastamento de cooperados

Objetivo

Levar o grupo a conhecer os passos para a inclusdo, exclusdao ou afastamento
de um cooperado, de acordo com o que consta em seu Estatuto Social e Regimento
Interno.

Tempo

25 minutos

Recursos necessarios

Anexo 3 - Slides com histéria em quadrinhos “Seja Bem Vindo” impressos ou
em Power Point

Data show e laptop

Copias do Estatuto e Regimento Interno

Procedimentos

Comente com o grupo que verao agora sobre como se da o processo de in-

clusdo, exclusdo e afastamento de cooperados, uma vez que é importante

que todos saibam a maneira correta de realizar esses procedimentos. Fale

que é importante tratarem deste assunto também porque o secretario e o

vice-secretdrio estdo diretamente envolvidos nessa funcao.

Explique que a forma correta de realizarem essas a¢cdes esta descrita no Es-

tatuto e no Regimento Interno deles.

Porém, antes de estudarem o Estatuto e o Regimento interno, verdo uma

historia onde é mostrada de forma bem completa como é feita a inclusao, a

exclusdo e o afastamento de cooperados.

Apresente ao grupo a histéria em quadrinhos “Seja bem Vindo” — Anexo

3 para melhor compreensao do tema. Essa histéria se passa na cooperativa

Forca e Acao.

Estimule os participantes a interagirem durante a histéria. Vocé pode convi-

dar os participantes a interpretarem os personagens.

Apos a apresentacao, faca o processamento da histéria. Estimule os partici-

pantes a falar sobre o que acharam desses procedimentos e como eles fazem

esses procedimentos na organizag¢ao deles.

Apos isso, convide o grupo a verificar no Estatuto e no Regimento deles o

gue consta nos documentos sobre a inclusado, exclusdao e afastamento.

Vocé pode fazer isto de duas formas:

® 1) Lendo em conjunto com eles os capitulos que falam sobre a inclusao,
exclusdo e afastamento de cooperados; OU
® 2) Dividi-los em grupos, pedindo para que cada um leia uma das par-

tes dos documentos que citam estes procedimentos. Apds lerem, peca
para cada grupo apresentar de forma resumida o que consta nos do-
cumentos.
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® Este tema é bastante polémico. Aproveite o momento para que sanem suas
duvidas. O mais importante é o grupo entender que existem regras para
serem seguidas para a entrada e saida de sécios e para que percebam que o
cumprimento dessas regras os ajudara na organizacao de sua cooperativa.

® Oriente sempre que as regras estao no Estatuto e no Regimento Interno.
Assim, caso tenham duvidas, é importante que acessem esses documentos
oficiais.

® Explique que na pagina 5 da Apostila do Empreendedor ha um texto com-
plementar sobre este tema, que eles podem ler em um segundo momento.



Juntando as pecas

Objetivo

Levar os participantes a compreendam a necessidade e como registrar a inclusao
e exclusao de cooperados.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

m Apostila do Empreendedor
B Anexo 4 - Modelo de Proposta de Admissao
B Anexo 5 - Modelo de folha para Livro de Matricula

Procedimentos

Nas paginas 6 e 7 da Apostila do Empreendedor ha um modelo de proposta
de admissao de cooperados, bem como uma folha de um Livro de Matricula.
Esses modelos, além de serem utilizados durante o exercicio, podem ser ado-
tados como oficiais pela organizacao caso ela ainda ndo tenha seus modelos
para registrar a admissao e exclusao de cooperados.

Nesta atividade é importante que aprendam a preencher tais documentos.
Assim, vocé pode optar por utilizar modelos que ja sao adotados pela coope-
rativa, ou os da Apostila a titulo de se familiarizarem com esses documentos.
Pergunte a eles quais os documentos que os novos sécios assinam ao entrar
na organizagao.

De acordo com o que responderem, mostre os modelos de Proposta de Ad-
missdo e a folha do Livro de Matricula comentando da sua importancia e
apontando onde se registra a inclusao e a exclusao, desligamento de um
cooperado.

Peca para cada um escolher um dos modelos para preencher com os seus
dados.

Diga ao grupo que esta acao é importante para a cooperativa alcancar seus
objetivos. E seu papel facilitar o entendimento do grupo quanto & necessi-
dade regularizar a entrada e saida de todos os sécios.

Lembre ao grupo que é fundamental que todos os membros da cooperativa
conhecam estes documentos e o processo de entrada e saida de cooperados.

Orientac¢des

® Para o preenchimento dos documentos, vocé pode reuni-los em duplas ou
grupos. Caso sinta que estdo com dificuldade de preencher, ajude-os mos-
trando no quadro branco ou flipchart como se faz.

® IMPORTANTE: Os Anexos 4 e 5 sao os modelos apresentados na apostila mas
em formato Word para impressao e utilizacdo, caso a Cooperativa ainda nao
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tenha esses documentos.
® Anexo 4: A Proposta de Admissao nem sempre é utilizada nas organi-
zacdes de catadores. Entretanto, ela ¢ um documento importante para
formalizar a solicitacdo de entrada de um novo sécio e colocar uma
ordem no processo de entrada.
® Anexo 5: no caso da cooperativa ainda nao possuir o Livro de Ma-
tricula, é recomendado imprimir o modelo do anexo 6, encaderna-lo,
numerar suas paginas, fazer a abertura do livro e passar a utiliza-lo. Ou
sugerir a compra de um Livro de Matricula tradicional de capa preta.
Ambas as opg¢des sao possiveis e a realizacdo de uma dela é necessaria,
pois este é um livro obrigatoério.
® Caso vocé saiba com antecedéncia que o grupo nao tem Livro de Matricula,
utilize esse momento para iniciar a constru¢dao das matriculas e também das
propostas de admissoes.



Fechamento

Objetivo

Resgatar os principais aprendizados do encontro, a fim de refor¢a-los, e avaliar
o encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 6 - Modelo de Check List Pasta Sécios
B Anexo 9 - Ficha de avaliacdo do Encontro
B Canetas

Procedimentos

B Pergunte ao grupo quais foram os principais aprendizados do encontro.

m Espere até que todos contribuam. Pergunte sempre se alguém quer contri-
buir com mais alguma coisa. Caso eles se esquecam de algum ponto muito
importante relacionado ao conteldo, destaque-o vocé, para que eles consi-
gam fixa-lo.

B Se eles ndo conseguiram finalizar alguma atividade, lembre-os de fazé-lo
até o proximo encontro.

® Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacdo e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
vOCé.

B Peca para que cada um traga sua cépia do Estatuto Social no préximo en-
contro novamente.

B Despeca-se lembrando-os do desafio, do dia, horario e local do préximo en-

contro e da préxima reunido de assessoria.

IMPORTANTE: Ao final deste encontro, combine com o Secretario e o Vice-Se-
cretario de elaborarem um Plano de Acao para colocarem em pratica os apren-
dizados desse encontro e irem organizando a Secretaria da Cooperativa. Uma
dica é assessora-los nas atividades abaixo:

. Organizacao da pasta fisica de cada cooperado (no Anexo 6 vocé encon-
tra um check list que pode ser utilizado para auxiliar nesta tarefa);

. Organizacao de pasta com os documentos oficiais da Cooperativa;

. Atualizacao ou elaboracao e abertura do Livro de Matricula dos Coope-
rados;

. Estabelecer o procedimento de serem preenchidas Propostas de Admis-
sao.
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Orientacdes

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avaliacdao e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacao.

B Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anota¢des na parede, de um en-
contro para o outro. Se nao for, recolha-as e faga um relatério do encontro
para o seu controle.



Preenchendo Livros
Legais e Obrigatorios

O propésito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

e

Saber quais sao os livros Legais e Obrigatoérios de uma cooperativa;

m Aprender quais as fun¢des dos Livros Legais e Obrigatoérios e como utiliza-
-los;

m Aprender a fazer a abertura, o fechamento e o registro dos livros;

® Conhecer formas de organizar os Livros.

2 Dimensao Atitudinal

Sentir-se apto a exercer a fun¢do de secretario;

®m Sensibilizar-se sobre a necessidade de manter os Livros Obrigatérios organi-
zados;

® Reconhecer a importancia dos Livros Legais e Obrigatérios para a legalidade
da organizacao.

3 Dimensao Operacional

B Fazer a abertura e o fechamento de um Livro Legal e Obrigatoério.

Carga Horaria

1h30
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

Procedimentos

Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos.

Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior.

Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de definicdes para seus empreendi-
mentos.

Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido de algum ponto muito importante, faca perguntas que
os levem a refletir sobre ele.

Dé continuidade perguntando quais sdo as expectativas deles para esse en-
contro, o que esperam e aonde querem chegar. Espere para que todos con-
tribuam.

Para finalizar, diga que aos participantes que agora que eles ja se relembra-
ram o que aconteceu no encontro passado, eles poderdo dar inicio a esse
encontro.

Orientac¢des

® Cuide para que todos tenham chance de falar.

®m Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.
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Perguntas Introdutoérias

Objetivo

Aquecer o grupo por meio de perguntas e levantar seus conhecimentos sobre os
temas que serao trabalhados durante o encontro.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

B Fale aos participantes que vocé fard algumas perguntas para eles que podem
ser respondidas de acordo com o que eles ja sabem a respeito do assunto.
Faca as seguintes perguntas:

® Onde fica registrado quem sao os cooperados?
Vocés fazem atas das reunides que realizam? Onde registram as atas?
Onde a diretoria e conselho fiscal anotam as decisdes das reunides?
Onde é registrada as transacdes financeiras da cooperativa?
Vocés sabem quais sao os livros legais ou obrigatérios que a coopera-
tiva precisa ter?
Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart ou
0 quadro branco para isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam
em tarjetas, para que vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso,
quando alguém da uma contribuicdo, entregue um pincel atébmico e uma
tarjeta para a pessoa que falou e diga: “Vocé pode de escrever sua contri-
buicdao para mim?”.
Diga aos empreendedores que no encontro de hoje eles aprenderdo melhor
sobre esse e outros temas.

Orientac¢des

® N3ao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-

buir com uma resposta, o tenham feito.

Agora ndao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-

centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas

nao estejam exatamente corretas.

m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.



n I.
Conhecendo os

Livros Legais e Obrigatérios

Objetivo

Apresentar os Livros Legais e Obrigatorios exigidos para que as Cooperativas
estejam legalizadas e qual a rotina e procedimentos para preenchimento e registro
dos Livros.

Tempo

30 minutos

Recursos necessarios

m Apostila do Empreendedor
B Anexo 7 - Slides “Livros Legais e Importantes” (impresso ou power point)
® Data show e laptop (caso utilize o Power Point)

Procedimentos

Inicie conversando com o grupo que os Livros Legais e Obrigatérios estao
descritos na Lei do Cooperativismo. Leia entdao com eles o SLIDE 1 onde cons-
ta a necessidade desses livros dentro da Lei do Cooperativismo.

Pergunte-os entao por que acreditam que esses livros sejam exigidos por
Lei? Qual imaginam ser a importancia deles?

Aguarde a contribuicao e diga que eles verdo a importancia de cada um
desses livros no encontro de hoje.

Exiba o Power Point “Livros Legais e Obrigatorios” - Anexo 7 e va passando
slide por slide apresentando cada um dos livros e informag¢des importantes
que constam sobre ele. LEMBRE-SE antes de apresentar informacdes sobre
os livros, busque saber com os participantes o que eles ja sabem sobre o livro
em questao.

O Power Point esta dividido em 5 partes para facilitar a explicacado e entendi-
mento por parte dos cooperados: 1) Livro de Matricula, 2) Livros Ata de uma
maneira geral, 3) Livro de Presenca em Assembléias, 4) Se existir funcionarios
- explicar os dois livros necessarios, 5) Livros Contabeis - onde constam todos
os livros contabeis necessarios.

Na parte dos Livros Contabeis, diga que sdo livros diferentes dos demais,
porém com a mesma importancia e obrigatoriedade. Faca uma explica¢ao
sobre os Livros contabeis Caixa, Razao e Diario utilizando o PowerPoint e a
Apostila do Empreendedor como fonte de recurso. Diga ao grupo que é ne-
cessario que tenham um contador e/ou uma empresa de contabilidade que
preste servico para eles, pois sdo eles que fazem dois desses livros: o diario e
0 razdo. Assim, é necessario o acompanhamento de um profissional de con-
tabilidade para orientar o grupo no caso de duvidas que tenham.

Apos a exibicdo Power Point pergunte o que acharam do mesmo e certifi-
que-se se ficaram com alguma duvida.

B Expliqgue que normalmente é tarefa do Secretario cuidar dos Livros, porém
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todos precisam ter conhecimento dos documentos. No caso dos livros conta-
beis é o tesoureiro quem é responsavel por eles.

Caso haja espaco para tanto, leia com o grupo o capitulo do Estatuto Social
da organizacao de catadores que explica sobre os Livros Legais e Obrigatoé-
rios, uma vez que, conforme a legislacdo, os mesmos precisam estar descritos
também em seus estatutos.

Durante a apresentacdo do PowerPoint, caso a cooperativa ja utilize alguns
dos livros obrigatérios, ao invés de apresentar os modelos que constam na
apresentacao, vocé pode apresentar os proprios livros, para que se familiari-
zem cada vez mais com eles.

Livro Caixa: caso ainda nao utilizem o Livro Caixa, comente com eles que po-
dem aprender a utiliza-los durante a aplicacdo do “Mdédulo No Controle do
Nosso Negocio” ou vocé pode marcar uma assessoria especifica com tesou-
reiro, vice e quem mais se interessar para que aprendam a utilizar este livro
que é muito importante para manter em ordem as financas da organizacao.
Vocé pode obter mais informacdes sobre os livros contabeis e o registro dos
mesmos pelo video http://www.youtube.com/watch?NR=1&v=rbTJ-iueX-4.
Este tema com certeza é novo para alguns. Entdo estimule os participantes a
falar sobre o que eles acharam que esta correto e o que nao esta correto em
sua organizacao para que sirva de estimulo para a reflexao.




Juntando as pecas

Objetivo

Tornar o processo de abertura e de fechamento dos Livros Obrigatérios conhe-
cido pelos participantes e incentivar a memorizacao dos livros legais e obrigatérios.

Tempo

30 minutos

Recursos necessarios

m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

B Peca para que os participantes abram a apostila e mostre a eles que todo o
conteudo tedrico visto até entdo em PPT se encontra na apostila das paginas
10 a 14. Peca entdo que eles abram a pagina 15 onde inicia o “Juntando as
Pecas”.

® Na apostila ha duas atividades: 1) Preenchimento de um termo de abertura
e de fechamento de um Livro Legal, 2) Exercicio de memorizacdo dos livros
legais de uma maneira ludica. Assim, peca para que os participantes se divi-
dam em dois grupos, onde cada um dos grupos fard um dos exercicios.

®m Atividade 1: Explique ao subgrupo 1 que os livros precisam ter sempre termo
de abertura e encerramento. Assim, leia junto com eles o modelo de termo
de abertura e fechamento que estdao na apostila e peca que preencham os
espagos em branco dos termo que se encontram ali.

m Atividade 2: Explique ao subgrupo 2 que esta atividade é para ajuda-
-los a fixar, de maneira ladica, alguns dos livros que precisam ter. As-
sim, o desafio deles é formar o nome dos livros a partir dos nUmeros, ex:
9+52+24+21+31+50+16 = Livro de Matricula.

m Dé aeles emtorno de 15 minutos para fazerem esta atividade. Depois, peca
para compartilharem o que casa subgrupo fez.

Gabarito da Atividade 2:

9+452+24+21+31+50+16 = Livro de Matricula
9+52+5+24+2+33+41+24+47+35+29+28 = Livro de Reuniao de Diretoria
9+452+24+26+6+23+4+37+19+12+8 = Livro de Presenca em Assembleias
9+52+5+24+37+19+12+48 = Livro Ata de Assembleias
9+52+49+20 = Livro Diario

9+52+36+15 = Livro Razao

9+52+32+13 = Livro Caixa
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Neste momento é seu papel orientar e facilitar o entendimento do grupo da
necessidade de ter os Livros em dia e arquivados.

Na atividade 2, caso perceba que os participantes ndao tenham entendido a
proposta da mesma, faga o primeiro nome com o grupo, como no exemplo.
Explique que na apostila tem um texto complementar e explicativo sobre
todos os livros e 0 passo a passo para registra-los. Mostre a eles a pagina e os
encoraje a ler este conteldo em um outro momento.

Ao invés de fazer a atividade 1 na Apostila do Empreendedor, vocé pode
orientar o grupo a fazer o termo de abertura e fechamento diretamente em
um novo Livro. Para tanto, sera preciso solicitar com que comprem um dos
livros obrigatérios que ainda ndao tenham e tragam para este encontro ou
mesmo, vocé pode comprar e levar um dos livros que ainda nao tenham para
realizar essa atividade.



Desafio do encontro

Objetivo

Motivar os participantes a organiza, abrir e/ou utilizar os Livros Legais e Obriga-
térios que ainda nao utilizam, iniciando pelo procedimento de abertura e fechamento

de livros.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

Flipchart
Pincel atémico
Fita crepe

Procedimentos

Comente com eles que o desafio deste encontro para o outro é eles a orga-
nizarem, abrirem e/ou iniciarem a utiliza¢cdo dos Livros Legais e Obrigatoérios
gue ainda nao utilizam, iniciando pelo procedimento de abertura e fecha-
mento de livros.

Pergunte como eles preferem realizar essa atividade. Dividindo-se em sub-
grupos e cada um fica responsavel por um livro ou dividir as tarefas indivi-
dualmente.

Desenhe o modelo de plano de a¢do conforme o que consta abaixo e des-
creva as agoes, responsaveis, 0 prazo para a realizacdao da agao. A coluna
“realizado” sera preenchida durante as reunides de assessoria do médulo.
Liste com eles as acdes que precisam fazer para terem todos os livros neces-
sarios a sua cooperativa.

Diga a eles que a qualquer momento podem solicitar o seu auxilio.

| Acdo | Responsavel | Prazo | Realizado?

Luis

Comprar 2 Livros Atas 50 Folhas 10/06
(com assessor)

Encadernar o Livro de Matricula et fEfe 11/06
(cooperado)

Fazer o termo de abertura e fecha- Marcia 20/06

mento dos 2 Livros Ata novos (secretaria)

Registrar os Livros Marcia 08/07

(secretaria)

Diga aos participantes que o encontro de hoje estd chegando ao fim, mas
antes vocé os convida a relembrar os principais aprendizados deste dia.
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo o encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 9 - Ficha de avaliacdo do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

m Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a manter a organizacao dentro da
lei.

B Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacado e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
VOCé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotacdes na parede, de um en-
contro para o outro. Se nado for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.



Elaborando e
Registrando Atas

A ata é um documento que registra resumidamente e com clareza as ocorrén-
cias, decisdes e resolucdes de reunides ou assembléias. Deve ser redigida de maneira
que nao seja possivel qualquer modificacdo posterior. Ela é muito Gtil para depois de
algum tempo, ser possivel relembrar o que foi acordado, executado ou nao e por que.

O propésito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

1 Dimensao Cognitiva

® Compreender a importancia de elaborar corretamente uma ata de reuniao
ou assembleig;
B Saber elaborar uma ata de reunido / assembleia.

2 Dimensao Atitudinal

B Sentir-se apto a exercer a func¢ao de secretario;
®m Sentir-se apto a elaborar uma ata de reunido / assembléia.

3 Dimensao Operacional

® Simular uma reuniao para elaboracdo de uma ata;
®m Elaborar uma ata de reunido em conjunto;
® Encaminhar o registrar de atas importantes da cooperativa.

Carga Horaria

1h30
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos.

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior.

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de definicdes para seus empreendi-
mentos.

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido de algum ponto muito importante, destaque-o.

m Dé continuidade perguntando quais sdo as expectativas deles para esse en-
contro, o que esperam e aonde querem chegar. Espere para que todos con-
tribuam.

® Para finalizar, diga que aos participantes que agora que eles ja se relembra-

ram o que aconteceu no encontro passado, eles poderdo dar inicio a esse
encontro.

Orientac¢des

® Cuide para que todos tenham chance de falar.

®m Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.
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Perguntas Introdutoérias

Objetivo

Aquecer o grupo, por meio de perguntas relacionadas ao tema que sera traba-
Ihado durante o encontro.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

B Fale com os participantes que vocé fara algumas perguntas para eles que
podem ser respondidas de acordo com o que eles ja sabem a respeito do
assunto.

B Faca as seguintes perguntas:
" O que éuma ata?
® Para que ela serve?
" Quem ja redigiu uma ata, o que achou?
® Vocés acham importante ter atas?
® A cooperativa de vocés tem o costume de fazer atas nas reunides?
® Onde ficam arquivadas as atas da cooperativa?
B Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart ou
o quadro branco para isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam
em tarjetas, para que vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso,
quando alguém da uma contribuicdo, entregue um pincel atébmico e uma
tarjeta para a pessoa que falou e diga: “Vocé pode de escrever sua contri-
buicao para mim?”.
m Diga aos empreendedores que no encontro de hoje eles aprenderdao melhor

sobre esse e tema.

Orientac¢des

® Nao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.

m Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-
centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
nao estejam exatamente corretas.

m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.



Conhecendo mais sobre as Atas

Objetivo

Apresentar aos participantes o que é uma ata e o que eles precisa ficar atentos
no momento de redigir uma ata.

Tempo

20 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 8 - Slides “Conhecendo Mais Sobre as Atas” impressos ou em Power
Point
® Data show e laptop (caso utilize o Power Point)

Procedimentos

Diga ao grupo que eles aprenderdo um pouco mais sobre as atas.
Passe entdo para o grupo as informacdes que constam no Anexo 8 — Conhe-
cendo mais Sobre as Atas. Aproveite o que ja foi eles levantaram durante as
perguntas introdutorias para trazer auxiliar na explicagao do Anexo 8.
SLIDE 2:
= Além do que consta no slide, comente que as atas sao documentos da
rotina diaria de uma Cooperativa, que é através delas que se legitima
as a¢oes e decisdes coletivas. Assim, s6 quando estd anotado é que se
tem comprovacao da decisao.
® Explique que é normalmente o secretario e o vice-secretario da Coo-
perativa quem cuida desses documentos, porém é dever de todos os
cooperados saber sobre eles.
SLIDE 3:
® Explique ao grupo que existem varios tipos de reunides que uma coo-
perativa precisa realizar. Sao eles atas de Reunides de Diretoria, Conse-
Iho Fiscal, Reuniao Geral de Cooperados, Assembleias Gerais Ordinarias
e Extraordinarias.
®  Comente que quando se tratar de reunides ou assembleias previstas no
Estatuto, a ata precisara ser escrita em livro préprio, com as paginas do
livro enumeradas e autenticadas pelo responsavel.
SLIDES 4, 5 e 6:
® Leia as orientacdes sobre elaboracdao das atas que constam nesses sli-
des e certifique-se de que nao ficaram com duavidas apés explicar cada
item.
SLIDE 7:
® Diga ao grupo que neste slide consta uma ata escrita conforme as
orienta¢des que foram comentadas nos slides anteriores.
® Leia com o grupo a ata e veja se entenderam o modelo, se estdo com
alguma duvida, etc.
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SLIDE 8:
®  Comente que neste slide ha um modelo de ata de reuniao de diretoria.
Leia a ata de reunidao com eles e comente sobre o quadro de enca-
minhamentos, como é importante deixar os encaminhamentos claros,
com datas e responsaveis.

SLIDE 9:
® Pergunte se eles ja registraram ata alguma vez, e se sim, onde a regis-
traram.

®  Complemente comentando que as atas de assembleias precisam ser re-
gistradas na JUNTA COMERCIAL do Estado apés a realizacdo da assem-
bleia. Pode-se também registrar as atas de reunides que tenham um
conteldo de extrema importancia para a cooperativa.
Termine a atividade comentando com os participantes que este conteldo se
encontra também na apostila, da pagina 17 em diante.



Juntando as pecas

Objetivo

Treinar, junto aos participantes, e elabora¢dao de uma ata.

Tempo

40 minutos

Recursos necessarios

m Apostila do Empreendedor
m Canetas

Procedimentos

Comente com os participantes que apés aprenderem como redigir uma ata,
€ hora de treinarem a elabora¢ao da mesma, para que todos estejam aptos
a secretariar uma reuniao, caso precise.

A proposta entao é, no espaco da apostila dos participantes, elaborarem
uma ata como sendo de uma reuniao (ou uma assembleia) do grupo deles.
A pauta pode ser, por exemplo, a entrada de novos cooperados. Vocé pode
também definir uma pauta com eles. Lembre-os apenas que é apenas uma
simulagao.

Peca que eles peguem a apostila na pagina 21, onde ha um espaco para a
elaboracao de uma ata.

Utilizando o modelo de ata que também consta da Apostila e que foi apre-
sentada no Anexo 9, inicie a elabora¢do da ata em conjunto com eles. Pode
ser uma reuniao de diretoria ou mesmo a simulacdao de uma assembleia. O
dia e horario da reunidao podem ser os da aplicacao desse encontro, e o local
na ata, o mesmo local de realiza¢ao do encontro.

Os nomes de quem estdo presidindo e secretariando a reunidao podem ser
decididos entre os presentes. Caso o presidente e o secretario estejam pre-
sentes, aproveite para utilizar o nome deles na ata.

A medida que forem discutindo sobre a pauta definida, peca para ja come-
car a redigir a ata.

Ressalte que é importante para quem escreve a ata estar com o ouvido mui-
to atento e aprenda a maneira correta de relatar o que foi dito.

Ao final, peca a um voluntario para ler a ata que redigiu e pergunte como
foi esse processo.

Apos se manifestarem, tire as duvidas que ainda existam e lembre ao gru-
po que é importante que todos os membros da diretoria saibam secretariar
uma reuniao ou assembleia e redigir uma ata.

Orientac¢des

®m Para facilitar a atividade, vocé pode elaborar o comeco da ata em conjunto
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com eles. Para tanto, prenda uma folha de flip da parede e, interagindo com
eles, escreva o inicio da ata nesse flip.

Caso os membros da diretoria presentes tenham dificuldade na escrita, vocé
pode dividi-los em duplas para que se auxiliem na redacao da ata.



Desafio do encontro

Objetivo

O proposito deste desafio é motivar os participantes a elaborar atas das proé-
ximas assembleias ou reunido de diretoria, conselho fiscal ou semanal/quinzenal que
acontecer na organizacao de catadores.

Tempo

1

0 minutos

Recursos necessarios

Flipchart
Pincel atémico
Fita crepe

Procedimentos

Comente com eles que o desafio deste encontro é eles se organizarem para
redigirem atas das préximas assembleias e reunides reunidao de diretoria,
conselho fiscal ou semanal/quinzenal que acontecerem na organizacdo de
catadores. Caso nao haja previsao de reunides estimule-os a marcarem uma
reunido entre os cooperados para resolver demandas que estejam penden-
tes.

Desenhe o modelo de plano de a¢do conforme o que consta abaixo e des-
creva as agoes, responsaveis, 0 prazo para a realizacdao da agao. A coluna
“realizado” sera preenchida no préximo encontro.

Diga aos participantes que a qualquer momento eles podem solicitar sua
ajuda.

[ Ao | Hespomivel | Frazo | Reazadiad

Comprar livro de ata para reuniao

de diretoria ARG 10/06

Elaborar ata da proxima reuniao

de diretoria bl IS

Diga aos participantes que o encontro de hoje estd chegando ao fim, mas
antes vocé os convida a relembrar os principais aprendizados deste dia.

Orientacdes

Caso veja necessidade, marque mais um dia com eles para treinarem a elabo-
racdo de uma ata para que se sintam seguros com este procedimento.
Aproveite este encontro para estimula-los a realizarem reunides periédicas
na cooperativa, bem como reunides de diretoria e conselho fiscal. E impor-
tante eles inserirem reunides em sua rotina de trabalho.

Guia do Orientador
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 9 - Ficha de avaliacdo do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

m Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a manter a organizacao dentro da
lei.

B Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacado e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
VOCé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotacdes na parede, de um en-
contro para o outro. Se nado for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.



Modulo
Organizando
Nossa
Secretaria

Para Associacoes




—
[©]
©
©
i
S
(]
=
(@)
[©]
©
.
=]
(U]
°
°
S
°
1]
°
c
@
o
S
£
i
©
W
<
o
<
(=]
M~
o

Moddulo Organizando

Nossa Secretaria

O Médulo - Organizando Nossa Secretaria integra o Programa Catalider e tem
como objetivo sensibilizar a diretoria e o conselho fiscal quanto as atribuicdes do se-
cretario de uma associacao, quais os livros legais que precisam utilizar, e porque e
como manter em ordem a documentacdo de sua organizacdao. Neste médulo apren-
dem também a elaborar uma ata de reunido ou assembleia.

A importancia deste médulo aparece quando se entende que a boa gestao de
uma organizacao de catadores depende de um conjunto de a¢des e documentos que
precisam estar atualizados e arquivados em local correto para que os associados pos-
sam a qualquer momento acessa-los.

Assim, o proposito deste mddulo é propiciar condi¢cdes para que se desenvolva
competéncia para:

Dimensao Cognitiva

Conhecer quais sdo as atribuicdes do(s) secretario(s) de uma associacao;
Conhecer formas de organizar a documentacdo da associacao;

Saber da importancia dos livros necessarios a legalidade de sua organizacao;
Aprender como utilizar tais livros;

Conhecer os documentos necessarios para a adesao e desligamento de asso-
ciados;

Aprender a preencher os termos de adesao / proposta de admissao e desli-
gamento dos associados;

Saber elaborar uma ata de reunido ou assembleia.

Dimensao Atitudinal

Sentir-se apto a exercer a funcao de secretario;

Sensibilizar-se sobre a necessidade de organizacdao dos documentos;
Dispor-se a organizar a documentacao da associacao e seus associados;
Reconhecer a importancia dos Livros necessarios para a legalidade da orga-
niza¢ao;

Sentir-se apto a elaborar uma ata de reuniao ou assembleia.

Dimensao Operacional

® Organizar os documentos da associacao e de seus associados;
B Fazer a abertura e o fechamento dos Livros Legais que ainda ndo possuem;
®m Elaborar uma ata de reunido / assembleia.
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Estrutura do Modulo
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Encontro 1 Conhecendo e Organizando os Nossos Documentos
Encontro 2 Livros Legais e Obrigatorios
Encontro 3 Elaborando e Registrando Atas

Carga horaria

A carga horaria total do médulo é de 4 horas 40 minutos, que compreende
trés encontros de aproximadamente 1h30 cada.

Publico alvo

Representantes da Diretoria, Conselho Fiscal e demais interessados
participantes de organizacdes de catadores de materiais reciclaveis.

Recursos necessarios

Flipchart, quadro branco ou tarjetas

Pincel atdmico ou marcador para quadro branco

Fita crepe

Canetas

Copias do Estatuto e Regimento Interno

Apostila do Empreendedor

Data show e laptop

Anexo 1 - “Rotinas do Secretario” impressos ou em Power Point
Anexo 2 - “Modelos de Documentos” impressos ou em Power Point
Anexo 3 - “Seja Bem Vindo” impressos ou em Power Point
Anexo 4 - Modelo de Proposta de Admissao

Anexo 5 - Modelo de folha para Livro de Matricula

Anexo 6 - Modelo de Check List Pastas Socios

Anexo 7 - “Livros Legais e Importantes”

Anexo 8 - “Conhecendo mais sobre as atas”

Anexo 9 - Ficha de Avaliacdao do Encontro.
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Conhecendo e

Organizando os
Nossos Documentos

O prop6sito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

e

Conhecer quais sao as atribuicdes do(s) secretario(s) de associa¢ao;
® Conhecer formas de organizar a documentacao da associacao e de seus as-

sociados;

B Conhecer os documentos necessarios para a adesao e desligamento de asso-
ciados;

® Aprender a preencher a proposta de admissao de associados;

® Conhecer a importancia e aprender a utilizar o Livro de Matricula.

2 Dimensao Atitudinal
O Sentir-se apto a exercer a funcao de secretario;

®m Sensibilizar-se sobre a necessidade de organizacao dos documentos da asso-
ciacdo e de seus associados;

Dispor-se a organizar a documentac¢do da organizacao e dos associados;

B Reconhecer a necessidade de atualizacdo constante do Livro de Matricula.

3 Dimensao Operacional

B Organizar os documentos da associacao e de seus associados;
m Elaborar e preencher uma proposta de admissao;
® Atualizar o Livro de Matricula da organizacao.

Carga Horaria

1h40
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado, e apresentar o médulo.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

274 - Alianca Empreendedora e Guia do Orientador

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos.
Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior.
Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de definicdo para seu empreendi-
mento.
Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.
Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido de algum ponto muito importante, faca perguntas que
os levem a refletir sobre ele.
Diga aos participantes que agora estao iniciando um novo médulo que se
chama "Organizando Nossa Secretaria”. Nesse médulo eles terdo 3 encon-
tros de uma hora e meia. Informe também o nome de cada encontro da
seguinte forma:

® Encontro 1: Conhecendo e Organizando os Nossos Documentos

® Encontro 2: Livros Legais e Importantes

® Encontro 3 : Elaborando e Registrando Atas
Diga aos participantes que uma associagcao deve ser exemplo de organizagao
e transparéncia em suas agoes, visto que representam muitas pessoas. Ter
sua associacao regularizada com os documentos obrigatérios organizados e
arquivados trara beneficios a todos.
Fale que esse médulo é bem importante para eles, pois irdo aprender mais
sobre formas de arquivar os documentos dos associados, saber quais sdo os
documentos obrigatoérios que os sécios precisam entregar na hora da entra-
da na associa¢ao, como organizar os documentos, saber como proceder no
preenchimento de livro de matricula e proposta de admissdao na entrada do
socio, entre outros assuntos muito importantes.
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®m Cuide para que todos tenham chance de falar.

® Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.

® Na abertura, vocé pode fazer a revisdo do contrato de convivéncia caso sin-
ta necessidade de reforcar pontos. Pergunte se eles querem acrescentar ou
mudar algo no contrato e complete com as sugestdes deles.
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Perguntas introdutorias

Objetivo

Aquecer o grupo por meio de perguntas e levantar seus conhecimentos sobre os
temas que serao trabalhados durante o encontro.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios
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B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

B Fale que vocé fard algumas perguntas para eles, que podem ser respondidas

de acordo com o que eles ja sabem a respeito do assunto.
B Faca as seguintes perguntas:

® A associa¢ao tem um secretario? Quem é ele?

Vocés sabem qual é a funcao do secretario na associacao?
Como vocés formalizam a entrada de um novo associado?
Onde fica registrado quem sdo os associados da organiza¢ao?
Onde ficam arquivados os documentos da associacdo e dos associados?
B Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas que forem utilizadas
para explicar o contetdo posterior. Use o flipchart ou o quadro branco para
isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam em tarjetas, para que
vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso, quando alguém da uma
contribuicdo, entregue um pincel atdmico e uma tarjeta para a pessoa que
falou e diga: “Vocé pode de escrever sua contribuicdo para mim?”
Diga ao grupo que no encontro de hoje eles aprenderdao melhor sobre esse
e outros temas.

Orientac¢des

® N3ao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-

buir com uma resposta, o tenham feito.

Agora ndao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-

centivar que eles pensem no assunto e deem respostas, mesmo que estas

nao estejam exatamente corretas.

Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a

resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.
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Passo a passo da funcao do Secre-
tario de uma Associacao

Objetivo

Apresentar o passo a passo da funcao do secretario de uma associacdo, sua roti-
na diaria, semanal e mensal.

Tempo

25 minutos

Recursos necessarios

277 - Alianca Empreendedora @ Guia do Orientador

B Anexo 1 - Slides sobre “Rotinas do Secretario” impressos ou em Power Point
m Data show e laptop
m Copias do Estatuto e Regimento Interno

Procedimentos

B Inicie conversando com o grupo que as fun¢des da diretoria de qualquer as-
sociacao estdo descritas no Estatuto e Regimento Interno. Comente que hoje
vocés falardo especificamente das atividades da secretaria e das funcdes de
um secretario de uma associagao.
Diga que antes de olharem o Estatuto e o Regimento Interno, vocé ira apre-
sentar um power point chamado de “Rotinas do Secretario - Anexo 1"
Exiba o Power Point “Rotinas do Secretario”. Passe slide por slide. ANTES DE
EXPLICAR O SLIDE, pergunte aos catadores o que entendem de cada slide.
Busque relacionar o que forem respondendo com o conteludo que apareceu
durante as perguntas introdutérias.
Os slides trazem informacdes gerais do trabalho do secretario e mostra que
apos a eleicao, o secretario precisa tomar algumas a¢des para colocar suas
atribuicdes em ordem:
® SLIDE 2: Comente que o Secretario é eleito em vota¢ao nas Assembleias
Gerais. O tempo de mandato depende do Estatuto de cada associacao.
® SLIDE 3: Fale que ap6s a diretoria eleita € hora de todos os membros se
reunirem e planejarem as funcdes de cada um. O secretario participa
de todas as reunides de diretoria.
® SLIDE 4: Comente que aquele é a representacdo de um organograma
de uma associacao. Explique o desenho a todos.
® SLIDE 5: Faz parte das funcdes do secretario cuidar das entradas e sai-
das de socios.
= SLIDE 6: Os secretarios tem a missao de deixar o escritorio da associacao
organizado.
® SLIDE 7: Seu trabalho inicial é deixar em ordem os documentos dos
associados e da associagao.
= SLIDE 8: Cada associado precisa ter uma pasta individual com as cépias
dos seus documentos. Comente que no decorrer do encontro serao vis-
tos quais os documentos que sao importantes de estar na pasta de cada
associado.
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® SLIDE 9: Diga que é o secretario que precisa cuidar para que cada asso-
ciado esteja inscrito no Livro de Matricula da associacdo. Vocés verao
mais sobre o Livro de Matricula no dia de hoje.
® SLIDE 10: Sao fung¢des do secretario deixar os livros legais em ordem.
Comente que conhecerdao melhor sobre os livros legais no préximo en-
contro.
= SLIDE 11: E responsabilidade do secretario fazer as atas das reunides de
diretoria e geral, podendo também fazer a das assembleias.
Estimule os participantes a falar sobre o que eles acharam dos slides, se esses
sao os procedimentos que eles fazem e o que pode melhorar para que os
procedimentos de secretaria fiqguem dentro das necessidades da associagao.
Caso o secretario esteja presente na hora, cuide para que os demais asso-
ciados nao cobrem essas acdes dele na frente de todos. Explique que é o
momento de todos aprenderem nao de julgar.
Deixe claro que os slides mostram de maneira geral a funcao do secreta-
rio, mas que o principal documento que precisam utilizar para verificar as
funcdes do secretario e do vice é o Estatuto e Regimento Interno de cada
organizacao. Assim, leia com o grupo o capitulo do Estatuto e do Regimen-
to Interno que comenta sobre as atribuicdes de um secretario para reforcar
suas funcdes.
E bom ressaltar que no Estatuto existem descritas as funcdes de cada mem-
bro da diretoria e Conselho Fiscal, e que este médulo trata apenas das fun-
¢Oes do secretario. Caso eles precisem e queiram podem fazer uma reuniao
sobre as funcdes do tesoureiro, presidente e do conselho fiscal.
Diga ao grupo que agora que conheceram quais sao as fun¢des de um secre-
tario, irdo verificar como colocar na pratica essas funcdes.
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Juntando as pecas

Objetivo

Levar os participantes a compreender a necessidade de terem os documentos da
associacao e de cada sécio organizado em pastas fisicas (e digitais, se for o caso).

Tempo

20 minutos

Recursos necessarios
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Anexo 2 - Slides “Modelos de Documentos” impressos ou em Power Point
Data show e laptop

Apostila do Empreendedor

Modelos de documentos

Procedimentos

Fale aos participantes que, como eles viram, uma das funcdes do secretario
€ manter organizados os documentos dos associados. Assim, comente que
passard um power point para que os participantes poderdo se familiarizar
com os formatos e modelos de cada documento. OBSERVACAOQ: passe este
power point apenas se achar que é necessario reforcar junto ao grupo quais
os documentos dos associados que precisam ter organizado na associagao.
Apbs repassar os slides do Anexo 2 peca para que os participantes abram a
apostila nas paginas 3 e 4.

Vocé pode realizar esta atividade de duas formas:

Opcao 1) Projetando os caga-palavras das atividades 1 e 2 na parede e
pedindo para que achem as palavras em conjunto. Esta opc¢ao é boa caso o
grupo tenha muita dificuldade de leitura, mas também toma mais tempo.

Opcao 2) Dividindo-os em 2 grupos e pedindo para que cada grupo, resolva
um dos caca-palavras da apostila, apresentando para o outro grupo, ao final
do tempo proposto, o resultado da atividade.

Independente da opcdo de aplicacdo que escolher, peca aos participantes
gue encontrem os nomes dos documentos necessarios para compor a pasta
de cada associado e os documentos importantes para a associacao deles.
Aproveite o momento para explicar a importancia de ter todas as copias
desses documentos nas pastas de cada associado e de ter esses documentos
originais na sede da associa¢do arquivados em local seguro.

Auxilie o grupo em caso de dificuldade, problemas de leitura ou analfabe-
tismo.
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Orientacoes

B Veja a seguir o gabarito de cada caca-palavras.
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Inclusao, exclusao ou
afastamento de associados

Objetivo

Levar o grupo a conhecer os passos para a inclusado, exclusao ou afastamento de
um associado, de acordo com o que consta em seu Estatuto Social e Regimento Interno.

Tempo

25 minutos

Recursos necessarios

281 - Alianca Empreendedora ® Guia do Orientador

Anexo 3 - Slides com histéria em quadrinhos “Seja Bem Vindo” impressos ou
em Power Point

Data show e laptop

Copias do Estatuto e Regimento Interno

Procedimentos

Comente com o grupo que verdo agora sobre como se dd o processo de

inclusdo, exclusdao e afastamento de associados, uma vez que é importante

que todos saibam a maneira correta de realizar esses procedimentos. Fale

que é importante tratarem deste assunto também porque o secretario e o

vice-secretdrio estdo diretamente envolvidos nessa funcao.

Explique que a forma correta de realizarem essas a¢des esta descrita no Es-

tatuto e no Regimento Interno deles.

Porém, antes de estudarem o Estatuto e o Regimento interno, verdo uma

historia onde é mostrada de forma bem completa como é feita a inclusao, a

exclusdo e o afastamento de associados.

Apresente ao grupo a histéria em quadrinhos “Seja bem Vindo” — Anexo

3 para melhor compreensao do tema. Essa historia se passa na associa¢ao

Forca e Acao.

Estimule os participantes a interagirem durante a histéria. Vocé pode convi-

dar os participantes a interpretarem os personagens.

Apos a apresentacao, faca o processamento da histéria. Estimule os partici-

pantes a falar sobre o que acharam desses procedimentos e como eles fazem

esses procedimentos na organizag¢ao deles.

Apos isso, convide o grupo a verificar no Estatuto e no Regimento deles o

gue consta nos documentos sobre a inclusdo, exclusdo e afastamento.

Vocé pode fazer isto de duas formas:

® 1) Lendo em conjunto com eles os capitulos que falam sobre a inclusao,
exclusao e afastamento de associados; OU
® 2) Dividi-los em grupos, pedindo para que cada um leia uma das par-

tes dos documentos que citam estes procedimentos. Apds lerem, peca
para cada grupo apresentar de forma resumida o que consta nos do-
cumentos.

m Este tema é bastante polémico. Aproveite o momento para que sanem suas
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duvidas. O mais importante é o grupo entender que existem regras para
serem seguidas para a entrada e saida de sécios e para que percebam que
o cumprimento dessas regras os ajudara na organizacao de sua associacao.

® Oriente sempre que as regras estao no Estatuto e no Regimento Interno.
Assim, caso tenham duvidas, é importante que acessem esses documentos
oficiais.

® Explique que na pagina 5 da Apostila do Empreendedor ha um texto com-
plementar sobre este tema, que eles podem ler em um segundo momento.
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.-ll..
Juntando as pecas

Objetivo

Levar os participantes a compreendam a necessidade e como registrar a inclusao
e exclusao de associados.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

283 - Alianca Empreendedora ® Guia do Orientador

m Apostila do Empreendedor
B Anexo 4 - Modelo de Proposta de Admissao
B Anexo 5 - Modelo de folha para Livro de Matricula

Procedimentos necessarios

Nas paginas 6 e 7 da Apostila do Empreendedor ha um modelo de proposta
de admissao de associados, bem como uma folha de um Livro de Matricula.
Esses modelos, além de serem utilizados durante o exercicio, podem ser ado-
tados como oficiais pela organizacao caso ela ainda ndo tenha seus modelos
para registrar a admissao e exclusao de associados.

Nesta atividade é importante que aprendam a preencher tais documentos.
Assim, vocé pode optar por utilizar modelos que ja sdao adotados pela asso-
ciacdo, ou os da Apostila a titulo de se familiarizarem com esses documentos.
Pergunte a eles quais os documentos que os novos sécios assinam ao entrar
na organizagao.

De acordo com o que responderem, mostre os modelos de Proposta de Ad-
missdo e a folha do Livro de Matricula comentando da sua importancia e
apontando onde se registra a inclusao e a exclusao, desligamento de um
associado.

Peca para cada um escolher um dos modelos para preencher com os seus
dados.

Diga ao grupo que esta acao é importante para a associa¢dao alcancar seus
objetivos. E seu papel facilitar o entendimento do grupo quanto & necessi-
dade regularizar a entrada e saida de todos os sécios.

Lembre ao grupo que é fundamental que todos os membros da associacao
conhecam estes documentos e o processo de entrada e saida de associados.

Orientac¢des

® Para o preenchimento dos documentos, vocé pode reuni-los em duplas ou
grupos. Caso sinta que estdo com dificuldade de preencher, ajude-os mos-
trando no quadro branco ou flipchart como se faz.

® IMPORTANTE: Os Anexos 4 e 5 sao os modelos apresentados na apostila mas
em formato Word para impressao e utiliza¢do, caso a Associacao ainda nao
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tenha esses documentos.
® Anexo 4: A Proposta de Admissao nem sempre é utilizada nas organi-
zacdes de catadores. Entretanto, ela ¢ um documento importante para
formalizar a solicitacdo de entrada de um novo sécio e colocar uma
ordem no processo de entrada.
® Anexo 5: no caso da associacdo ainda nao possuir o Livro de Matricula,
é recomendado imprimir o modelo do anexo 6, encaderna-lo, numerar
suas paginas, fazer a abertura do livro e passar a utiliza-lo. Ou sugerir
a compra de um Livro de Matricula tradicional de capa preta. Ambas as
opgoes sao possiveis e a realizacdo de uma dela é necessaria, pois este
€ um livro obrigatorio.
® Caso vocé saiba com antecedéncia que o grupo nao tem Livro de Matricula,
utilize esse momento para iniciar a constru¢dao das matriculas e também das
propostas de admissoes.
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.-ll...
Fechamento

Objetivo

Resgatar os principais aprendizados do encontro, a fim de refor¢a-los, e avaliar
o encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

285 - Alianca Empreendedora ® Guia do Orientador

B Anexo 6 - Modelo de Check List Pasta Sécios
B Anexo 9 - Ficha de avaliacdo do Encontro
B Canetas

Procedimentos

Pergunte ao grupo quais foram os principais aprendizados do encontro.
Espere até que todos contribuam. Pergunte sempre se alguém quer contri-
buir com mais alguma coisa. Caso eles se esquecam de algum ponto muito
importante relacionado ao conteldo, destaque-o vocé, para que eles consi-
gam fixa-lo.

Se eles ndo conseguiram finalizar alguma atividade, lembre-os de fazé-lo
até o proximo encontro.

Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.
Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacdo e oriente o preen-
chimento.

A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
vOCé.

Peca para que cada um traga sua cépia do Estatuto Social no préximo en-
contro novamente.

Despeca-se lembrando-os do desafio, do dia, horario e local do préoximo en-
contro e da préxima reunido de assessoria.

IMPORTANTE: Ao final deste encontro, combine com o Secretario e o Vice-Se-
cretario de elaborarem um Plano de Acao para colocarem em pratica os apren-
dizados desse encontro e irem organizando a Secretaria da Associacao. Uma
dica é assessora-los nas atividades abaixo:

1. Organizacao da pasta fisica de cada associado (no Anexo 6 vocé encontra
um check list que pode ser utilizado para auxiliar nesta tarefa);
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2. Organizacao de pasta com os documentos oficiais da Associacao;

3. Atualizacao ou elaboracao e abertura do Livro de Matricula dos Associa-
dos;

4. Estabelecer o procedimento de serem preenchidas Propostas de Admis-
sao, caso seja de interesse do grupo.




B Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢dao e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacao.

B Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anota¢des na parede, de um en-
contro para o outro. Se nado for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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Preenchendo Livros
Legais e Importantes

287 - Alianca Empreendedora e Guia do Orientador

O propésito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

1 Dimensao Cognitiva

Saber quais sao os livros Legais e Importantes de uma associacao;

Aprender quais as fun¢des dos Livros Legais e Importantes e como utiliza-los;
Aprender a fazer a abertura, o fechamento e o registro dos livros;
Conhecer formas de organizar os Livros.

2 Dimensao Atitudinal

Sentir-se apto a exercer a fun¢do de secretario;

®m Sensibilizar-se sobre a necessidade de manter os Livros Importantes organi-
zados;

m Reconhecer a importancia dos Livros Legais e Importantes para a legalidade
da organizacao.

3 Dimensao Operacional

B Fazer a abertura e o fechamento de um Livro Legal e Obrigatoério.

Carga Horaria
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Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

289 - Alianca Empreendedora ® Guia do Orientador

Procedimentos

Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos.

Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior.

Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de definicdes para seus empreendi-
mentos.

Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido de algum ponto muito importante, faca perguntas que
os levem a refletir sobre ele.

Dé continuidade perguntando quais sdo as expectativas deles para esse en-
contro, o que esperam e aonde querem chegar. Espere para que todos con-
tribuam.

Para finalizar, diga que aos participantes que agora que eles ja se relembra-
ram o que aconteceu no encontro passado, eles poderdo dar inicio a esse
encontro.

Orientac¢des

® Cuide para que todos tenham chance de falar.

®m Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.
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Perguntas Introdutérias

Objetivo

Aquecer o grupo por meio de perguntas e levantar seus conhecimentos sobre os
temas que serao trabalhados durante o encontro.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios

290 - Alianca Empreendedora e Guia do Orientador

B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

Fale aos participantes que vocé fara algumas perguntas para eles que podem
ser respondidas de acordo com o que eles ja sabem a respeito do assunto.
Faca as seguintes perguntas:

® Onde fica registrado quem sao os associados?
Vocés fazem atas das reunides que realizam? Onde registram as atas?
Onde a diretoria e conselho fiscal anotam as decisdes das reunides?
Onde é registrada as transacdes financeiras da associacdo?
Vocés sabem quais sao os livros legais ou importantes que a associacao
precisa ter?
Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart ou
0 quadro branco para isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam
em tarjetas, para que vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso,
quando alguém da uma contribuicdo, entregue um pincel atébmico e uma
tarjeta para a pessoa que falou e diga: “Vocé pode de escrever sua contri-
buicdao para mim?”.
Diga aos empreendedores que no encontro de hoje eles aprenderdo melhor
sobre esse e outros temas.

Orientac¢des

® N3ao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-

buir com uma resposta, o tenham feito.

Agora ndao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-

centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas

nao estejam exatamente corretas.

m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.
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B I.
Conhecendo os Livros
Legais e Importantes

Objetivo

Apresentar os Livros Legais e Importantes sugeridos para que as Associacdes e
qual a rotina e procedimentos para preenchimento e registro dos Livros.

Tempo

30 minutos

Recursos necessarios

291 - Alianca Empreendedora ® Guia do Orientador

m Apostila do Empreendedor
B Anexo 7 - Slides “Livros Legais e Importantes” (impresso ou power point)
® Data show e laptop (caso utilize o Power Point)

Procedimentos

B Inicie conversando com o grupo que ha alguns Livros Legais que sao impor-
tantes que a associacdo possua, para que consiga se organizar e se precaver
de possiveis problemas trabalhistas e legais.

Leia entdo o grupo o SLIDE 2 (Power Point “Livros Legais e Importantes” —
Anexo 7) onde consta que o Cédigo Civil, que é a legislacdo que embasa as
associagdes, nao comenta sobre livros legais que as associacdes precisam ter.
Entretanto, comente que entendemos que a Lei do Cooperativismo é mais
completa neste ponto e por isso indicamos todos os livros comentados pela
Lei do Cooperativismo também para as associacdes.

Passe entdo para o SLIDE 2 e veja com eles os livros comentados na Lei do
Cooperativismo. Diga que eles verao a importancia de cada um desses livros
no encontro de hoje.

Va passando slide por slide apresentando cada um dos livros e informacgdes
importantes que constam sobre ele. LEMBRE-SE antes de apresentar infor-
macgodes sobre os livros, busque saber com os participantes o que eles ja sa-
bem sobre o livro em questao.

O Power Ponit esta dividido em 5 partes para facilitar a explicacdo e enten-
dimento por parte dos associados: 1) Livro de Matricula, 2) Livros Ata de uma
maneira geral, 3) Livro de Presenca em Assembleias, 4) Se existir funcionarios
- explicar os dois livros necessarios, 5) Livros Contabeis - onde constam todos
os livros contabeis necessarios.

Na parte dos Livros Contabeis, diga que sdo livros diferentes dos demais,
porém com a mesma importancia e obrigatoriedade. Faca uma explicagao
sobre os Livros contabeis Caixa, Razao e Diario utilizando o PowerPoint e a
Apostila do Empreendedor como fonte de recurso. Diga ao grupo que é ne-
cessario que tenham um contador e/ou uma empresa de contabilidade que
preste servico para eles, pois sdo eles que fazem dois desses livros: o diario e
0 razdo. Assim, é necessario o acompanhamento de um profissional de con-
tabilidade para orientar o grupo no caso de duvidas que tenham.

B Apos a exibicdo Power Point pergunte o que acharam do mesmo e certifi-
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que-se se ficaram com alguma duvida.

Explique que normalmente é tarefa do Secretario cuidar dos Livros, porém
todos precisam ter conhecimento dos documentos. No caso dos livros conta-
beis é o tesoureiro quem é responsavel por eles.

Caso haja espaco para tanto, leia com o grupo o capitulo do Estatuto Social
da organizacao de catadores que explica sobre os Livros Legais e Importan-
tes, uma vez que eles podem estar descritos também no Estatuto da Asso-
ciacao.

Caso a associacao ja utilize alguns dos livros legais, durante a apresentacao
do PowerPoint, ao invés de apresentar os modelos que constam na apresen-
tacdo vocé pode apresentar os préprios livros, para que se familiarizem cada
vez mais com eles.

Livro Caixa: caso ainda nao utilizem o Livro Caixa, comente com eles que po-
dem aprender a utiliza-los durante a aplicacdo do “Mdédulo No Controle do
Nosso Negoécio” ou vocé pode marcar uma assessoria especifica com tesou-
reiro, vice e quem mais se interessar para que aprendam a utilizar este livro
que é muito importante para manter em ordem as financas da organizacao.
Vocé pode obter mais informacdes sobre os livros contabeis e o registro dos
mesmos pelo video http://www.youtube.com/watch?NR=1&v=rbTJ-iueX-4.
Este tema com certeza é novo para alguns. Entdo estimule os participantes a
falar sobre o que eles acharam que esta correto e o que nao esta correto em
sua organizacao para que sirva de estimulo para a reflexao.
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Juntando as pecas

Objetivo

Tornar o processo de abertura e de fechamento dos Livros Legais conhecido pe-
los participantes e incentivar a memorizacdo dos livros legais e importantes.

Tempo

30 minutos

Recursos necessarios
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m Apostila do Empreendedor

Procedimentos

B Peca para que os participantes abram a apostila e mostre a eles que todo o
conteudo tedrico visto até entdo em PPT se encontra na apostila das paginas
10 a 14. Peca entdo que eles abram a pagina 16 onde inicia o “Juntando as
Pecas”.
® Na apostila ha duas atividades: 1) Preenchimento de um termo de abertura
e de fechamento de um Livro Legal, 2) Exercicio de memorizacdo dos livros
legais de uma maneira ludica. Assim, peca para que os participantes se divi-
dam em dois grupos, onde cada um dos grupos fard um dos exercicios.
®m Atividade 1: Explique ao subgrupo 1 que os livros precisam ter sempre termo
de abertura e encerramento. Assim, leia junto com eles o modelo de termo
de abertura e fechamento que estdao na apostila e peca que preencham os
espagos em branco dos termo que se encontram ali.
m Atividade 2: Explique ao subgrupo 2 que esta atividade é para ajuda- m
-los a fixar, de maneira ladica, alguns dos livros que precisam ter. As-
sim, o desafio deles é formar o nome dos livros a partir dos nUmeros, ex:
9+52+24+21+31+50+16 = Livro de Matricula. ﬁ
B Dé aeles em torno de 15 minutos para fazerem esta atividade. Depois peca
gue compartilhem o que cada subgrupo fez. N
Gabarito da Atividade 2: >
9+452+24+21+31+50+16 = Livro de Matricula
9+52+5+24+2+33+41+24+47+35+29+28 = Livro de Reunido de Diretoria .
9+452+24+26+6+23+4+37+19+12+8 = Livro de Presenca em Assembleias P
9+52+5+24+37+19+12+48 = Livro Ata de Assembleias
9+52+49+20 = Livro Diario
9+52+36+15 = Livro Razao
9+52+432+13 = Livro Caixa
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Neste momento é seu papel orientar e facilitar o entendimento do grupo da
necessidade de ter os Livros em dia e arquivados.

Na atividade 2, caso perceba que os participantes ndao tenham entendido a
proposta da mesma, faga o primeiro nome com o grupo, como no exemplo.
Explique que na apostila tem um texto complementar e explicativo sobre
todos os livros e 0 passo a passo para registra-los. Mostre a eles a pagina e os
encoraje a ler este conteldo em um outro momento.

Ao invés de fazer a atividade 1 na Apostila do Empreendedor, vocé pode
orientar o grupo a fazer o termo de abertura e fechamento diretamente em
um novo Livro. Para tanto, sera preciso solicitar com que comprem um dos
livros legais que ainda ndao tenham e tragam para este encontro ou mesmo,
vocé pode comprar e levar um dos livros que ainda ndo tenham para realizar
essa atividade.
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Desafio do encontro

Objetivo

Motivar os participantes a organizar, abrir e/ou utilizar os Livros Legais e Impor-
tantes que ainda nao utilizam, iniciando pelo procedimento de abertura e fechamento
de livros.

Tempo

10 minutos
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Recursos necessarios

® Flipchart
B Pincel atbmico
®m Fita crepe

Procedimentos

m Comente com eles que o desafio deste encontro é eles a organizarem, abri-
rem e/ou iniciarem a utilizacdo dos Livros Legais e Importantes que ainda
ndo utilizam, iniciando pelo procedimento de abertura e fechamento de
livros.

B Pergunte como preferem realizar essa atividade, dividindo-se em sub-grupos
e cada um pega um livro ou elegendo responsaveis para cada agao.

m Desenhe o modelo de plano de acdo conforme o que consta abaixo e des-
creva as agoes, responsaveis, 0 prazo para a realizacdao da agao. A coluna
“realizado” sera preenchida no préximo encontro.

B Liste com eles as acdes que precisam fazer para terem todos os livros neces-
sarios a sua associacao.

® Diga a eles que a qualquer momento podem solicitar o seu auxilio.

___________Acdo___________| Responsavel | Prazo | Realizado?

Comprar 2 Livros Atas 50 Folhas Lol 10/06
(com assessor)

Encadernar o Livro de Matricula Roger_lo 11/06
(associado)

Fazer o termo de abertura e fecha- Marcia 20/06

mento dos 2 Livros Ata novos (secretaria)

Registrar os Livros Marcia 08\07

(secretaria)

m Diga aos participantes que o encontro de hoje esta chegando ao fim, mas
antes vocé gostaria de relembrar com eles os principais aprendizados deste
dia.
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo o encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios
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B Anexo 9 - Ficha de avaliacdo do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

m Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a manter a organizacao dentro da
lei.

B Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacado e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
VOCé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-
rario do préximo encontro.

B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

® Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotacdes na parede, de um en-
contro para o outro. Se nado for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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Elaborando e
Registrando Atas

A ata é um documento que registra resumidamente e com clareza as ocorrén-
cias, decisdes e resolucdes de reunides ou assembleias. Deve ser redigida de maneira
que nao seja possivel qualquer modificacdo posterior. Ela é muito Gtil para depois de
algum tempo, ser possivel relembrar o que foi acordado, executado ou nao e por que.

O propésito deste encontro é propiciar condi¢des para que se desenvolva com-
peténcia para:

1 Dimensao Cognitiva

® Compreender a importancia de elaborar corretamente uma ata de reuniao
ou assembleig;
B Saber elaborar uma ata de reunido / assembleia.

2 Dimensao Atitudinal

B Sentir-se apto a exercer a func¢ao de secretario;
®m Sentir-se apto a elaborar uma ata de reunido / assembleia.

3 Dimensao Operacional

® Simular uma reuniao para elaboracdo de uma ata;
®m Elaborar uma ata de reunido em conjunto;
B Encaminhar o registrar de atas importantes da associa¢ao.

Carga Horaria

1h30

297 - Alianca Empreendedora e Guia do Orientador

mM
O
. S
e
-
O
J
-
LL}




sejaue) =

S 5.13U03UT Op OE3RI[EAE 3P BLDIY - 6 OXBUY = odnug wa oessnasig 0OlusWeyd3 :9 APepIAlY
adan ey = Ojuswesauy
. on
0l 0d]WOlk [DuIld = ejisody ep ojuswiydudadld ;
Heyddij4 = UOdUS Op 014eSaQ :G APEPIAY
Saitleg) e[11sody ep ojuswiyduaali se>ad se opuejun( :fy SpepIAl
0y Jopapuaaidw3 op ejisody = |l3s0dv ep ojuswly d puelun iy SpepiAny
sely
(duiod opue.sibal d
I 19MOd 0 3z1|13n osed) doide| 8 moys eyeq = o G m.mpm se 91qos opueioqe|3
1Ul0d J9MOd W no sossaidwl ,Sery Slew OpuadYUOD i€ dPEPIANRY
Se 91qos SIeJA] OpPUdI3AYUOD),, SBPI|S - 8 OXBUY =
adan eli4 =
oduelq selo}
0l seyunbiad )
oJpenb eied Jopediew no odl1wQle [duld = -npoJ1ul seaunbiad iz dpepIniny oe5npo.U|
se1aliel no odueuq oupenb ‘peyddij4 = -
.S - odnio wa oessnasig eJnyaqy | SpepIAnY

OdIN3L SOSH¥NO3IY SVID31vyls3 S3AVAIALLY SVINIL

sely opuelslsibay @ opueioge|3 — £ 0J3U0dUd Op oue|d

JopeluslIQ Op eIng e eiopapusaidw3 eduelly - 86 ¢




[]
Abertura

Objetivo

Aquecer os participantes, retomando rapidamente os assuntos abordados no
encontro passado.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios

299 . Alianca Empreendedora ® Guia do Orientador

Procedimentos

B Receba cordialmente o grupo. Converse sobre amenidades, até que todos
estejam devidamente acomodados para dar inicio aos trabalhos.

B Informe que antes de iniciar as atividades do dia, vocé os convida a fazer
uma breve revisao sobre o que foi visto no encontro anterior.

B Pergunte ao grupo quais pontos foram trabalhados no encontro passado e
o que ficou de aprendizado para eles e de definicdes para seus empreendi-
mentos.

B Espere até que todos contribuam e pergunte se mais alguém tem alguma
colocacao.

m Reforce os principais pontos, através da repeticdo do que eles falaram. Caso
tenham esquecido de algum ponto muito importante, destaque-o.

m Dé continuidade perguntando quais sdo as expectativas deles para esse en-
contro, o que esperam e aonde querem chegar. Espere para que todos con-
tribuam.

® Para finalizar, diga que aos participantes que agora que eles ja se relembra-

ram o que aconteceu no encontro passado, eles poderdo dar inicio a esse
encontro.

Orientac¢des

® Cuide para que todos tenham chance de falar.

®m Caso alguém faca uma colocacao errada, nao sinalize para a pessoa. Pergun-
te ao grupo quem mais gostaria de falar. Se ninguém corrigir o que a pes-
soa falou, faca vocé mesmo indiretamente, reforcando os principais pontos
abordados na discussao.
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Perguntas Introdutoérias

Objetivo

Aquecer o grupo, por meio de perguntas relacionadas ao tema que sera traba-
Ihado durante o encontro.

Tempo

10 minutos

Recursos necessarios
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B Flipchart, quadro branco ou tarjetas
B Pincel atbmico ou marcador para quadro branco
®m Fita crepe

Procedimentos

B Fale com os participantes que vocé fara algumas perguntas para eles que
podem ser respondidas de acordo com o que eles ja sabem a respeito do
assunto.

B Faca as seguintes perguntas:
" O que éuma ata?
® Para que ela serve?
" Quem ja redigiu uma ata, o que achou?
® Vocés acham importante ter atas?
® A associacdo de vocés tem o costume de fazer atas nas reunides?
® Onde ficam arquivadas as atas da associacdao?
B Essa atividade serve para identificar o que eles ja conhecem sobre o assunto.
Explore cada ponto e anote em local visivel as respostas. Use o flipchart ou
o quadro branco para isso. Vocé também pode pedir para que eles escrevam
em tarjetas, para que vocé nao fique de costas para o grupo. Neste caso,
quando alguém da uma contribuicdo, entregue um pincel atébmico e uma
tarjeta para a pessoa que falou e diga: “Vocé pode de escrever sua contri-
buicao para mim?”.
m Diga aos empreendedores que no encontro de hoje eles aprenderdao melhor

sobre esse e tema.

Orientac¢des

® Nao inicie uma pergunta antes de ter certeza que todos que queriam contri-
buir com uma resposta, o tenham feito.

m Agora nao é momento para corrigir as respostas dos participantes e sim in-
centivar que eles pensem no assunto e déem respostas, mesmo que estas
nao estejam exatamente corretas.

m Caso as pessoas ndo saibam o que responder, avise que elas descobrirdo a
resposta durante o encontro e passe, entdo, para a préxima pergunta.

B Sempre resgate as contribuicdes deles para repassar a teoria. Se eles ja fala-
ram sobre o assunto que esta sendo tratado, reforce positivamente as con-
tribuicoes.

N
D
S
O
O
2
e
<
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Conhecendo mais sobre as Atas

Objetivo

Apresentar aos participantes o que é uma ata e o que eles precisa ficar atentos
no momento de redigir uma ata.

Tempo

20 minutos

Recursos necessarios

B Anexo 8 - Slides “Conhecendo Mais Sobre as Atas” impressos ou em Power
Point
® Data show e laptop (caso utilize o Power Point)

Procedimentos

Diga ao grupo que eles aprenderdo um pouco mais sobre as atas.
Passe entdo para o grupo as informacdes que constam no Anexo 8 — Conhe-
cendo mais Sobre as Atas. Aproveite o que ja foi eles levantaram durante as
perguntas introdutorias para trazer auxiliar na explicagao do Anexo 8.
SLIDE 2:
= Além do que consta no slide, comente que as atas sao documentos da
rotina diaria de uma Associacao, que é através delas que se legitima as
acoes e decisdes coletivas. Assim, s6 quando esta anotado é que se tem
comprovacao da decisao.
® Explique que é normalmente o secretario e o vice-secretario da As-
sociagdao quem cuida desses documentos, porém é dever de todos os
associados saberem sobre eles.
SLIDE 3:
® Explique ao grupo que existem varios tipos de reunides que uma asso-
ciagao precisa realizar e que eles precisarao ser registradas em atas. Sao
elas: atas de Reunides de Diretoria, Conselho Fiscal, Reunidao Geral de
Associados, Assembleias Gerais Ordinarias e Extraordinarias.
®  Comente que quando se tratar de reunides ou assembleias previstas no
Estatuto, a ata precisara ser escrita em livro préprio, com as paginas do
livro enumeradas e autenticadas pelo responsavel.
SLIDES 4, 5 e 6:
® Leia as orientacdes sobre elaboracdao das atas que constam nesses sli-
des e certifique-se de que nao ficaram com duavidas apés explicar cada
item.
SLIDE 7:
® Diga ao grupo que neste slide consta uma ata escrita conforme as
orienta¢des que foram comentadas nos slides anteriores.
® Leia com o grupo a ata e veja se entenderam o modelo, se estdo com
alguma duvida, etc.

301 - Alianca Empreendedora e Guia do Orientador
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SLIDE 8:
®  Comente que neste slide ha um modelo de ata de reuniao de diretoria.
Leia a ata de reunidao com eles e comente sobre o quadro de enca-
minhamentos, como é importante deixar os encaminhamentos claros,
com datas e responsaveis.

SLIDE 9:
® Pergunte se eles ja registraram ata alguma vez, e se sim, onde a regis-
traram.

®  Complemente comentando que as atas de assembleias precisam ser re-
gistradas no cartoério de Pessoas Juridicas da regido apds a realizacao
da assembleia. Pode-se também registrar as atas de reunides que te-
nham um conteldo de extrema importancia para a associagao.
Termine a atividade comentando com os participantes que este conteldo se
encontra também na apostila, da pagina 17 em diante.
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Juntando as pecas

Objetivo

Treinar, junto aos participantes, e elabora¢do de uma ata.

Tempo

40 minutos

Recursos necessarios

m Apostila do Empreendedor
m Canetas

303 - Alianca Empreendedora e Guia do Orientador

Procedimentos

Comente com os participantes que apds aprenderem como redigir uma ata,
€ hora de treinarem a elaboracao da mesma, para que todos estejam aptos
a secretariar uma reuniao, caso precise.

A proposta entdo é, no espa¢o da apostila dos participantes, elaborarem
uma ata como sendo de uma reunidao (ou uma assembleia) do grupo deles.
A pauta pode ser, por exemplo, a entrada de novos associados. Vocé pode
também definir uma pauta com eles. Lembre-os apenas que é apenas uma
simulacao.

Peca que eles peguem a apostila na pagina 21, onde ha um espaco para a
elaboracdo de uma ata.

Utilizando o modelo de ata que também consta da Apostila e que foi apre-
sentada no Anexo 9, inicie a elabora¢dao da ata em conjunto com eles. Pode
ser uma reuniao de diretoria ou mesmo a simulacdao de uma assembleia. O
dia e horario da reunido podem ser os da aplicacao desse encontro, e o local
na ata, o mesmo local de realiza¢do do encontro.

Os nomes de quem estdo presidindo e secretariando a reunidao podem ser
decididos entre os presentes. Caso o presidente e o secretario estejam pre-
sentes, aproveite para utilizar o nome deles na ata.

A medida que forem discutindo sobre a pauta definida, peca para ja come-
carem a redigir a ata.

Ressalte que é importante para quem escreve a ata estar com o ouvido mui-
to atento e aprenda a maneira correta de relatar o que foi dito.

Ao final, peca a um voluntario para ler a ata que redigiu e pergunte como
foi esse processo.

Apos se manifestarem, tire as duvidas que ainda existam e lembre ao gru-
po que é importante que todos os membros da diretoria saibam secretariar
uma reunido ou assembleia e redigir uma ata.

Orientacdes
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® Para facilitar a atividade, vocé pode elaborar o comeco da ata em conjunto
com eles. Para tanto, prenda uma folha de flip da parede e, interagindo com
eles, escreva o inicio da ata nesse flip.

m Caso os membros da diretoria presentes tenham dificuldade na escrita, vocé
pode dividi-los em duplas para que se auxiliem na reda¢ao da ata.
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Desafio do encontro

Objetivo

@)
ximas as

proposito deste desafio é motivar os participantes a elaborar atas das proé-
sembleias ou reunido de diretoria, conselho fiscal ou semanal/quinzenal que

acontecer na organizacao de catadores.

Tempo

1

0 minutos

Recursos necessarios

Flipchart
Pincel atémico
Fita crepe

Procedimentos

Comente com eles que o desafio deste encontro é eles se organizarem para
redigirem atas das préximas assembleias e reunides reunido de diretoria,
conselho fiscal ou semanal/quinzenal que acontecerem na organizacao de
catadores. Caso nao haja previsao de reunides estimule-os a marcarem uma
reunido entre os associados para resolver demandas que estejam pendentes.
Desenhe o modelo de plano de a¢do conforme o que consta abaixo e des-
creva as agoes, responsaveis, 0 prazo para a realizacdao da acao. A coluna
“realizado” sera preenchida no préximo encontro.

Diga aos participantes que a qualquer momento eles podem solicitar sua
ajuda.

[ Agn | Nespomivel | Paso | Raalisaid|

Cgmprar I_|vro c!e ata para reu- Simone 10/06
nido de diretoria

Elaborar ata da proxima reuniao

de diretoria Marcia 15/06

Diga aos participantes que o encontro de hoje estd chegando ao fim, mas
antes vocé os convida a relembrar os principais aprendizados desse encon-
tro.

Orientacdes

Caso veja necessidade, marque mais um dia com eles para treinarem a elabo-
racdo de uma ata para que se sintam seguros com este procedimento.
Aproveite este encontro para estimula-los a realizarem reunides periédicas
na associacdo, bem como reuniées de diretoria e conselho fiscal. E importan-
te eles inserirem reunides em sua rotina de trabalho.
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Fechamento

Objetivo

Propiciar aos participantes o resgate dos principais aprendizados do dia e ava-
liacdo do encontro.

Tempo

5 minutos

Recursos necessarios
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B Anexo 9 - Ficha de avaliacdo do Encontro
m Canetas

Procedimentos

B Pergunte aos participantes o que foi mais marcante para eles neste encon-
tro. Ajude-os a lembrar de tudo o que eles construiram durante as atividades
e a importancia disso ter sido feito.

B Aguarde a contribuicdo dos participantes.

® Diga ao grupo que neste encontro, eles deram um grande passo, conhecen-
do mais sobre um tema, que os ajudara a manter a organizacao dentro da
lei.

® Antes de encerrar as atividades do dia, convide os participantes a fazer uma
avaliacao do encontro. Peca que respondam com sinceridade, pois a opiniao
deles é muito importante para que o Programa possa melhorar sempre mais.

B Entregue a todos os participantes uma ficha de avaliacdo e oriente o preen-
chimento.

B A medida que terminarem o preenchimento, peca para que entreguem a
vocé.

B Quando todos tiverem finalizado a avaliacao, reforce com grupo o dia e ho-

rario do préximo encontro.
B Despeca-se e agradeca a presenca de todos.

Orientac¢des

®m Caso ache melhor, leia cada pergunta da avalia¢do e dé ao grupo um tempo
para que respondam. Isso contribui para que os participantes que tem difi-
culdade de leitura também participem da avaliacéo.

Pergunte ao grupo se é possivel deixar as anotac¢des na parede, de um en-
contro para o outro. Se nao for, recolha-as e faca um relatério do encontro
para o seu controle.
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Todos os direitos reservados

Informacées e contatos

Associacao Alianca Empreendedora

Rua Desembargador Ermelino de Ledo, 483
Sao Francisco — Curitiba/PR

CEP 80.410-230

Telefone: (41) 3013-2409

Site: www.aliancaempreendedora.org.br

Projeto grafico
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