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O que é necessario para mudar uma pessoa é
mudar sua consciéncia de si mesma.

Abraham Maslow




APRESENTAGAO INSTITUCIONAL

As Instituicdes de Longa Permanéncia para
Idosos (ILPIs) prestam servicos de grande
importancia para a sociedade, acolhendo e
garantindo os direitos das pessoas idosas em
situacao de vulnerabilidade. Em consonancia
com o crescimento da taxa de envelhecimento
da populagao no Brasil, as organizacdes
necessitam estar preparadas técnica e
administrativamente para desenvolverem e
colocarem em pratica sua missao social. Assim, é
necessario que essas entidades tracem planos e
estratégias administrativas que envolvam
captacdo de recursos, recrutamento e
capacitacdo de colaboradores e voluntarios,
divulgacao do seu trabalho, envolvimento do
publico-alvo e relacionamento com o Poder
Publico, empresas e sociedade.

Além da vontade de contribuir para uma
sociedade melhor, as ILPIs precisam de
organizacdo e profissionalizacdo da gestdo. E
necessario dedicar tempo aos processos
administrativos, pois isso resulta em uma
grande diferenca no impacto social dos seus
projetos e acoes.

A qualidade dos servigos prestados e dos
resultados sociais alcancados é consequéncia da
qualidade na gestdo, que também contribui para
a sustentabilidade financeira da instituicdo. Essa
qualidade é mais do que uma meta a ser
alcancada: ela faz parte da sua missdo, € um




dever a ser cumprido, tendo em vista o seu
papel de contribuir para um envelhecimento com
qualidade e dignidade.

Com a missao de fortalecer o terceiro setor por
meio de uma gestao profissional e da
transparéncia publica, o CeMAIS criou a Jornada
do Conhecimento Compartilhado, uma
metodologia que potencializa a capacitacdao nas
mais diversas areas da instituicdo por meio da
troca de conhecimento e experiéncias.

A cartilha da Jornada do Conhecimento
Compartilhado é resultado desse trabalho,
orientando os processos de gestao,
monitoramento, captacdo e utilizacdo dos
recursos, formalizagao dos processos,
comunicacao e, sobretudo, a entrega de solucdes
efetivas para a sociedade.

Marcela Giovanna
Presidente do CeMAIS
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GESTAO DE PESSOAS

Gestao de Pessoas diz respeito ao conjunto de
politicas, técnicas, estratégias e praticas definidas
em uma instituicdo com a finalidade de orientar o
comportamento humano e as relagcoes
interpessoais no ambiente de trabalho.

Uma boa gestdo de pessoas é determinante para o
alcance das metas de uma organizagao. Afinal, sdo
os colaboradores os responsaveis pela prestacdo de
servicos da instituicdo. O cuidado e a valorizagao
de cada um deles, bem como a manutencao de um
ambiente de trabalho harmonioso, sdo essenciais
para garantir a motivacao e o foco no trabalho.

Essa gestdo deve abranger todas as areas da
organizagao, visando a melhor administracdo das
equipes.
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RELAGCAO INTERPESSOAL

"Ha trés abordagens possiveis para se conduzir as
relacées interpessoais. A primeira é pensar apenas
em si mesmo e passar por cima dos outros. A
segunda é sempre pér os outros a frente de si
mesmo e a terceira, a ideal — a pessoa se coloca
em primeiro lugar, mas leva os outros em
consideracao.”

Joseph Wolpe

It

Relacao Interpessoal é o modo como o individuo
lida com o seu meio social e com as demais
pessoas inseridas nesse contexto.

Em qualquer instituicao, os colaboradores se
deparam, diariamente, com iniumeros desafios,
sendo um deles o relacionamento com o préximo.
Nao é facil conviver com pessoas tao diferentes,



com pensamentos e ideias divergentes. Porém, em
qualquer lugar e, principalmente no profissional, é
necessario estabelecer relagées saudaveis.

Um relacionamento interpessoal positivo contribui
para um bom ambiente de trabalho, o que pode
resultar em um aumento da produtividade. Essa
interagcdo saudavel é alcangada quando as pessoas
conhecem a si mesmas, demonstram empatia,
expressam as suas opinides de forma clara, direta,
sem ofender o outro, sdo cordiais e possuem ética.

Algumas dicas para um bom relacionamento
interpessoal nas organizacoes

v" Cordialidade: Educagao é fundamental em
qualquer lugar. Um simples “Bom dia”,
“Obrigado” e “Por favor” fazem a diferenca.

v Ouvir x falar: “Escutar mais e falar menos”
€ importante para dar espago aquele que
pouco se manifesta, seja por timidez ou por
nao encontrar o momento oportuno.

v Empatia: Ser empatico é se colocar no lugar
do outro. Entender o que o outro passa,
como ele se sente e, com isso, buscar ajuda-
lo com os recursos que estiverem ao seu
alcance.

v Disposicao em ajudar: Em uma
organizagao nao pode haver competicao,
mas sim um trabalho em equipe. Precisamos
nos colocar mais a disposicdo das pessoas,




para ajuda-las a alcangarem seus objetivos,
pois muitas vezes dispomos de habilidades e
conhecimentos que, a pessoa ao nosso lado
pode ndo ter.

Otimismo: Pessoas negativas, pessimistas e
que reclamam afastam as outras. Para
manter os colegas préximos é necessario ser
otimista, independente se foi algo ruim ou
ndo, pois de pessimistas o mundo esta cheio
e precisa ser mais contaminado por atitudes
de amor e colaboracao.

Menos julgamentos: Compreender o outro
como ele é, se colocar em seu lugar e julgar
menos as suas atitudes, é um processo
necessario de valorizagdo e de aceitagao do
proximo. Isso também serve para si proprio,
pois a auto aceitacao é essencial para a
nossa propria felicidade, sucesso profissional
e pessoal.

Autoconhecimento: E um dos principais
fatores para o desenvolvimento de relacdes
interpessoais saudaveis. Ter a percepcao de
seu proprio comportamento é a melhor
forma de identificar falhas e promover
mudancas positivas nas relagdes com o
outro.
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A IMPORTANCIA DA PERCEPCAO NAS
RELACOES

Percepcgao é o processo no qual a pessoa toma
conhecimento de si, dos outros e do seu ambiente.

O processo perceptivo é fundamental nos
relacionamentos, pois norteia a interpretacao de
sinais interiores e exteriores, além de provocar
reflexdes criticas nas pessoas, para que possam
reavaliar suas proprias crengas e opinides.

Entdo, qual é a importancia da percepgao para
a vivéncia nas organizacgoes?

A percepgdo diz respeito a selegdo, organizacao,
armazenamento e recuperagao de informacgoes
realizada por cada um de nds. Ela servira de base
para as tomadas de decisdes.

12



Fatores que influenciam a percepcao: o observador,
o alvo e a situacao.

e Observador: A percepcdo depende da
pessoa que observa. Cada observador
recebe estimulos diferentes e faz a
decodificacdo a partir de suas histdrias
pessoais, atengdo, interesses, motivacgoes,
experiéncias e expectativas, ou seja, é
impossivel que um individuo tenha a mesma
percepcdo que outro sobre um determinado
fato. Porém é necessario aceitar e respeitar
a forma que outra pessoa percebe um
objeto, ou um fato e até mesmo uma
situacdo.

e Alvo: Diz respeito ao objeto observado. As
caracteristicas do alvo podem afetar o que é
percebido. Além disso, esse alvo ndo é visto
de forma isolada, a sua relacdo com outros
objetos e eventos préximos ou parecidos
influenciam a percepcao.

e Situacgado: O contexto no qual algo é visto
também influencia a forma de perceber. A
percepcdo que se tem de uma pessoa no
ambiente profissional, por exemplo, é
diferente da que se tem da mesma em um
ambiente social.

A percepgdo, portanto, pode nao equivaler a
realidade objetiva. O que se apresenta como
realidade &, de fato, uma série de estabelecimentos
criados. Assim, em uma organizagdo, € necessario
estar atento a forma que se percebe as pessoas, 0s
fatos e as situagOes para que as decisOes tomadas

13
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sejam corretas e para que as relacoes interpessoais
ndo sejam abaladas por uma forma errénea de se
perceber.

O que vocé vé?

14
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COMPORTAMENTO HUMANO

De forma geral, as pessoas podem ter quatro tipos
de comportamento:

1) Passivo: Tem como caracteristica a fuga
diante do conflito. A pessoa nao expressa
suas necessidades, pensamentos e
sentimentos e permite que os outros os
determinem. Preocupa-se com a opinido
alheia a seu respeito. Sobrecarrega-se, pois
tem dificuldade em dizer nao.

2) Agressivo: Quando esta diante do conflito
a pessoa luta por suas ideias, interesses ou
poder. Esta preocupada apenas com as
proprias vontades. Além disso, interrompe
as pessoas com frequéncia, critica o
comportamento alheio e é autoritario.

3) Passivo/agressivo: A pessoa tem um
comportamento misto, com elementos de
agressividade, quando acredita que precisa
vencer o outro, e passividade, quando nao

15



tem coragem de confrontar as pessoas.
Deixa todos confusos quanto a sua real
intencao.

4) Assertivo: O sujeito é capaz de expressar
suas necessidades, opinides e sentimentos,
confiante de que ndo estd dominando,
explorando ou coagindo o outro. Defende os
seus desejos, mas nao ignora os dos outros.
Embora seja direto na abordagem de
assuntos e problemas, demonstra respeito
pelos chefes e colegas de trabalho, os
escuta e procura entender as perspectivas
de cada um. Aceita acordos e solugdes.

Fica claro que o comportamento assertivo é o
mais indicado aos colaboradores de uma
instituicdo, uma vez que gera relagoes
interpessoais mais saudaveis e proporciona
melhores e maiores chances de se alcancar os
objetivos e as metas da organizacao.

Porém, o comportamento assertivo ndo € natural,
como uma reacdo instintiva de luta ou de fuga,
tampouco facil de ser executado. Ele requer um
processo de aprendizagem e muita pratica para,
entdo, se tornar espontaneo. Algumas habilidades
sdo necessarias ao individuo para que o
comportamento assertivo aconteca:

v Ser flexivel;

v" Ter autoconsciéncia;
v Ter empatia;
v

Saber ouvir;

16
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Ser transparente;
Ser objetivo;
Ser especifico;

Assumir a responsabilidade dos seus atos e
falas;

Ter boa autoestima;
Estar de bem com a vida;

Lembrar sempre dos seus direitos e
deveres.

1%
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TRABALHO EM EQUIPE

As pessoas sao a forga que move uma organizagao.
O capital humano €, sem duvida, o principal pilar
de uma instituicdo, uma vez que é ele que realiza
todas as agdes que a faz crescer.

Trabalhar em uma instituicao implica em conviver
com pessoas de opinides, objetivos e modos de
enxergar o mundo diferente. E necessario aceitar
essas diferengas para que, assim, elas sejam
utilizadas em beneficio de uma producao
satisfatoria e de um trabalho em equipe bem-
sucedido.

18



Grupo x Equipe

Para entender o trabalho em
equipe é necessario,
primeiramente, diferenciar o
“grupo de trabalho” de uma
“equipe de trabalho”.

O grupo de trabalho refere-se a uma quantidade
de pessoas que possuem competéncias e
habilidades semelhantes e compartilham o mesmo
ambiente de trabalho, porém as atividades sdo
realizadas de forma individual. Nao existe
colaboragao entre as partes, podendo ocorrer,
inclusive, competicao entre os colegas.

Ja na equipe de trabalho tudo é responsabilidade
de todos. Embora cada um tenha uma funcao
particular, existe a cooperacdo e a ajuda mutua,
visando um bom resultado final. H4 um conjunto de
pessoas com objetivos comuns que atuam no
cumprimento de metas especificas. Existe um lider,
mas todos os membros trabalham de forma linear.

Quando ha essa acdo conjunta em prol de um
mesmo objetivo, os trabalhadores tendem a ajudar
mais uns aos outros, colaboram com ideias,
melhoram a comunicacgao interna, apresentam
solugdes e se unem para superar todos os
obstaculos.

1S



Mas como formar uma equipe de trabalho?

E necessario um objetivo, um projeto a ser
desenvolvido. Os colaboradores precisam estar
motivados a caminhar em diregdo de algo comum.

Um bom planejamento ajuda no desenvolvimento
da equipe, pois ele norteia a forma como os
trabalhadores devem agir para alcancar o objetivo
da instituicdo.

H4a, no entanto, dificuldades no trabalho em
equipe, uma vez que as organizagcdes contam com
pessoas detentoras de diferentes ideias,
pensamentos e agdes. Assim, € comum a existéncia
de conflitos interpessoais e de um desafio diario em
manter um ambiente de trabalho sereno, saudavel
e produtivo.

Como agir diante dos conflitos?

Em primeiro lugar é preciso entender que os
conflitos ndo sdo inimigos, pois existem situacdes
nas quais eles provocam grandes mudancgas e
geram resultados.

Antes de tentar resolver um conflito é importante
procurar compreendé-lo, fazer uma analise da
situagdo. Nenhum trabalhador é igual ao outro e,
por isso, as informagdes chegam de formas
diversas, as interpretacdes sao diferentes, dados
podem ser supervalorizados ou omitidos, etc.

O conflito em si tende a fazer com que o individuo
procure meios de enfraquecer os que dele
discordam, ao passo que a aborgadem de resolugao

20
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de problemas leva-o a aceitar as discordancias
como sendo potencialmente vantajosas e
enriquecedoras aos seus proprios objetivos e
ideias.

Algumas sugestdes de como resolver os conflitos:

e Autoconhecimento;

e Comportamentos assertivos;
e Comunicacao;

e Feedbacks;

e Planejamento.
Enfim, para manter um clima agradavel e sem
manifestacdo de atritos, é necessario que as
pessoas deixem de agir de forma individualizada e
passem a interagir como uma equipe, cada um
fazendo a sua parte, a fim de atingir o objetivo
final que efetivamente sera o éxito da Instituicao,
dos colaboradores e publico a ser atendido.

21



VOLUNTARIADO

"O voluntario é o jovem ou o adulto que, devido ao
seu interesse pessoal e ao seu espirito civico,
dedica parte de seu tempo, sem remuneracdo
alguma, a diversas formas de atividades,
organizadas ou ndo, de bem-estar social ou outros
campos...”

Organizacao das Nacoes Unidas — ONU

Caracteristicas do trabalho voluntario

= N3o tem salario;
*» N&o gera vinculo empregaticio;
= Nao tem obrigacdo trabalhista;

= E necessario realizar um Termo de Adesdo
(Veja o quadro ao lado);

= Se oriente pela Lei N° 9608/98, que dispde
sobre o servico voluntario;

= O que motivou a pessoa a se voluntariar foi,
muitas vezes, o desejo de utilizar o
conhecimento e a experiéncia adquiridos ao
longo da vida para ajudar outras pessoas.
Por isso, é importante estimular que o
voluntario desempenhe a atividade que ele
deseja e nao a que a organizagao gostaria
que ele fizesse. No entanto, todas as agoes
a serem realizadas pelo voluntario devem
ser previamente acordadas com a
instituicao.

22
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Dica importante!

No termo de adesdo é interessante conter os

SO R I T I R 2 e

[
=

[y
=t

seguintes dados:

Nome da instituicdo;

CNPJ;

Endereco;

Nome do presidente da instituicao;

Nome do voluntario, dados e
endereco;
Quem sera o supervisor;

Dia e horario que ira realizar o
trabalho;
Qual atividade sera desenvolvida;

Mencdo a Lei N° 9608/98;
Autorizacao do uso de imagem;

Deixar claro que os servicos ndo geram
vinculos empregaticios e que o
transporte e a alimentagdo sdo por
conta do voluntéario.

23



PLANEJAMENTO PARA GESTAO DE
VOLUNTARIOS

Antes de realizar um Termo de Adesdo com um
voluntdrio, é necessario refletir sobre algumas
questoes:

» O servigo que o voluntario realizara é
relevante?

= Envolver esse voluntario vai aumentar ou
melhorar os servicos prestados ao publico
beneficiario?

* Ele complementara o trabalho das equipes
remuneradas?

= As tarefas propostas sdao adequadas para
serem realizadas por um voluntario?

* Teremos um profissional para fazer o
acompanhamento do servico realizado por
voluntarios?

Tendo claras estas questoes, torna-se mais facil
para a instituicdo se organizar e garantir que os
voluntarios se sintam como parte da equipe.

O voluntario pode ser uma fonte de
recursos para a instituicdao. Por que nao
transforma-lo em embaixador desta causa
e desta casa? Para isso, & necessario abrir
a instituicao e proporcionar a arte do
encontro.

24



Direitos do Voluntario:

v

Desenvolver um trabalho de acordo com os
seus conhecimentos, experiéncias e
motivacoes;

Ter acesso a programas de formacdo inicial
e continua;

Receber apoio no desempenho do seu
trabalho com acompanhamento e
avaliacdo técnica;

Ter ambiente de trabalho favoravel e em
condicOes de higiene e segurancga;

Participacao nas decisGes que dizem
respeito ao seu trabalho;

Ser reconhecido pelo trabalho que
desenvolve com acreditacao e certificacdo;

Acordar com a instituicdo um programa de
voluntariado, que regule os termos e
condicdes do trabalho que vai realizar.

Deveres do Voluntario:

v

Respeitar os principios e leis que regem a
atividade de voluntariado;

Observar as normas que regulam a
instituicao;

Atuar de forma isenta, solidaria e com
dedicagao;

Participar de programas de formacgao
destinado aos voluntarios;

25



Respeitar as convicgoes ideoldgicas,
religiosas e culturais;

Zelar pelo patrimonio da instituigdo;
Colaborar com os profissionais da entidade
e seguir orientagbes técnicas;

Nao assumir o papel de representante da
instituicdo sem o conhecimento e a
autorizacao prévia da entidade;

Informar a organizagdo promotora, com a
maior antecedéncia possivel, sempre que

pretenda interromper ou cessar o trabalho
voluntario.

26
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