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[image: ][image: ]O que é um plano de trabalho?
Levando em consideração o tempo e os recursos limitados dos implementadores, as ferramentas da série Straight to the Point (Direto ao Ponto) da Pathfinder International fornecem orientações claras e concisas sobre uma variedade de questões relacionadas ao desenho, implementação e avaliação de programas.

Um plano de trabalho é o mapa visual de como você implementará seu projeto.
Inclui todas as atividades, o tempo e a duração de cada atividade e as pessoas responsáveis por cada atividade. O planejamento do trabalho é um esforço sistemático para identificar as atividades e os recursos necessários para realizar uma tarefa ou projeto.
Um plano de trabalho divide tarefas grandes em partes menores e mais gerenciáveis e designa uma pessoa responsável por cada parte.
Um plano de trabalho inclui um cronograma e a ordem em que as tarefas devem ser realizadas. Isso garante que as atividades sejam espaçadas de forma realista para evitar problemas com o cumprimento do cronograma. O planejamento do trabalho pode parecer muito trabalhoso, mas é fundamental para o sucesso de um projeto e, na verdade, é muito fácil!

Por que um plano de trabalho é importante?
Para que seu projeto seja bem-sucedido, você precisa pensar especificamente sobre como irá implementá-lo e o que ele buscará alcançar. Você deve compreender seu ambiente, seus recursos disponíveis, possíveis parceiros e apoiadores, o momento certo e os possíveis desafios. Depois de identificar metas e objetivos concretos, você escolherá as atividades que realizará para torná-los realidade.
Não basta simplesmente escolher metas, objetivos e atividades. Você precisa pensar sobre por que cada atividade é importante e como e quando irá realizar cada uma delas.

Além de ajudá-lo a definir as metas, os objetivos e as atividades do seu projeto, um plano de trabalho é uma ferramenta que o ajuda a monitorar o seu projeto. À medida que você implementa seu projeto, deve retornar frequentemente ao seu plano original e discuti-lo com seus colegas. Nessas discussões regulares, você avaliará seu progresso, identificará problemas, debaterá soluções, fará alterações em seus planos e identificará áreas onde é necessária inovação. Aqui, inovação significa encontrar maneiras novas e mais eficazes de implementar programas com base nas lições aprendidas com a experiência do programa.

Como usar esta ferramenta
Esta ferramenta orienta você no processo de desenvolvimento de um plano de trabalho e o ajudará a pensar concretamente sobre o que você precisa fazer para atingir a meta do seu projeto. Esta ferramenta deve ser preenchida em um workshop por um grupo de pessoas da sua organização que implementarão o projeto. Folhas de papel adicionais, um flipchart ou um computador podem ser úteis para fazer anotações e registrar suas respostas.
As seis etapas abaixo dividem seu projeto em tarefas menores e mais fáceis de gerenciar, o que o ajudará a decidir exatamente o que fazer, quando fazer e quem deve ser responsável. A etapa 5 reúne todas as etapas anteriores para ajudá-lo a criar o plano de trabalho, e a etapa 6 fornece orientações sobre como monitorar seu plano de trabalho.



ETAPA 1: Defina sua meta
Determinar o objetivo geral do seu projeto é o primeiro passo. Uma meta é o resultado final que você espera alcançar. Certifique-se de que a meta seja razoável e alcançável, levando em consideração suas limitações (tempo, dinheiro, recursos humanos, etc.). Não escolha uma meta excessivamente grande e vago — seja realista e específico.
Sua meta deve ser suficientemente específica para que você possa alcançá-la, mas suficientemente ampla para abranger o objetivo do seu programa. Você pode começar pensando na questão ou problema mais amplo que deseja abordar. Por exemplo, sua meta mais ampla pode ser: diminuir a transmissão materno-infantil do HIV. No entanto, isso é muito amplo, então você precisa pensar de forma mais específica. Uma maneira de diminuir a transmissão materno-infantil é aumentando o uso dos serviços de prevenção da transmissão materno-infantil (PTMI).
Exemplo de meta: aumentar o uso dos serviços de PTMI por mulheres grávidas com HIV em nosso distrito.

OBJETIVO
Qual é a sua meta?


PASSO 2: Defina seus objetivos
Sua meta deve ser dividida em alguns objetivos que contribuirão diretamente para alcançá-la. Objetivos são os pequenos passos que você deve completar para atingir sua meta geral. Eles devem ser claros e focados. Devem ser limitados em número (não mais do que três). Observação: se o seu objetivo provavelmente levará mais tempo para ser alcançado do que a sua meta, ele não é um bom objetivo.
Se a sua meta é aumentar a utilização dos serviços de PTMI por mulheres grávidas com HIV, um objetivo poderia ser tornar os serviços mais convenientes para as mulheres jovens (por exemplo, oferecer serviços em horários em que essas mulheres estejam disponíveis, oferecer os serviços em mais clínicas, garantir um ambiente livre de estigma nas clínicas).
Exemplo de objetivo: tornar os serviços de PTMI mais convenientes para mulheres jovens.

OBJETIVOS

	Quais são seus objetivos?

	
Objetivo 1
	

	
Objetivo 2
	

	
Objetivo 3
	





PASSO 3: Identifique as atividades e o cronograma
ATIVIDADES: Para cada objetivo, pense nas atividades concretas que você precisa realizar para atingi-lo. Suas atividades devem ser planejadas para ajudá-lo a alcançar seus objetivos individuais, levando-o em direção à sua meta. Você não pode — e não deve — fazer tudo.* Pense em sua experiência, capacidade, fundos disponíveis e no que terá maior impacto em seus objetivos. Portanto, se seu objetivo é “tornar os serviços de PTMI convenientes para mulheres jovens”, pense no que você poderia fazer especificamente para que isso aconteça.

Exemplos de atividades:
· Pesquisar quando as clínicas estão oferecendo serviços atualmente e quando as jovens desejam que os serviços sejam oferecidos
· Realizar reuniões com a equipe da clínica para discutir a oferta de serviços de PTMI em horários adicionais
· Realizar um workshop de sensibilização com a equipe da clínica para abordar o estigma e as atitudes negativas dos profissionais de saúde

É importante que suas atividades sejam concretas e muito específicas. Ideias como “ajudar as mulheres a usar os serviços”, “tornar as clínicas mais acessíveis” ou “melhorar os serviços” não fornecem nenhum foco ou orientação sobre o que fazer a seguir. Com isso em mente, escolha até cinco atividades que você realizará para atingir cada objetivo.
Observação: cada uma dessas atividades provavelmente contém várias tarefas. (Por exemplo, para realizar um workshop de sensibilização com prestadores de serviços, você precisa desenvolver um currículo, preparar apostilas para os participantes, alugar um local para o evento e assim por diante.) Pode ser útil fazer um plano de trabalho altamente detalhado que inclua todas as tarefas menores envolvidas em cada atividade. (O modelo fornecido na página 6 não inclui esse nível de detalhes.)

OBJETIVO 1
ATIVIDADES

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	








* Seu plano de trabalho e seu orçamento estão intimamente relacionados. Lembre-se de considerar seus recursos financeiros ao planejar cada atividade. Consulte o documento Straight to the Point: Budgeting Basics (Direto ao ponto: noções básicas sobre orçamento) da Pathfinder International para obter mais orientações.



PASSO 3: Identifique as atividades e o cronograma (continuação)
OBJETIVO 2
ATIVIDADES

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	




OBJETIVO 3


ATIVIDADES


	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	



CRONOGRAMA: Você pode usar um plano de trabalho para planejar a ordem das atividades, o período de tempo para realizar cada atividade e a pessoa ou pessoas responsáveis. Isso não só ajuda a criar um plano realista para realizar as atividades, mas também ajuda as pessoas a cumprir seus compromissos.
Para cada atividade, você terá que determinar o tempo aproximado. O tempo dependerá da prioridade de cada atividade. Não tente fazer tudo ao mesmo tempo. Pense no custo da atividade e na pessoa/organização principalmente responsável por liderá-la, bem como em quais atividades podem depender da conclusão de outras atividades anteriores. Você decidirá o cronograma específico na Etapa 5, quando elaborar seu plano de trabalho.



ETAPA 4: Identifique os parceiros
Muitas vezes, colaborar com outros grupos/organizações/instituições de saúde/etc. ajudará você a implementar seu projeto com mais sucesso. Você precisa identificar parceiros que tragam habilidades e contribuições úteis e únicas para o seu esforço. Identifique vários parceiros em potencial e o que eles podem contribuir para o seu projeto. Inclua sua própria organização e seus recursos na lista.

PARCEIRO POTENCIAL	CONTRIBUIÇÕES (recursos humanos, financiamento, conhecimentos técnicos, espaço para atividades, etc.)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Que recursos ainda são necessários?


PASSO 5: Elabore seu plano de trabalho
A última página contém um modelo que você pode usar para desenvolver seu plano de trabalho. Copie as informações sobre metas, objetivos e atividades das etapas 1 a 3. (Escreva as atividades nas caixas numeradas abaixo de cada objetivo.) Em seguida, designe pessoas ou grupos responsáveis por cada atividade. (Você pode incluir parceiros em potencial que identificou na etapa 4.) Use um “X” para indicar o(s) mês(es) em que cada atividade será realizada. Se uma atividade for recorrente (por exemplo, reuniões trimestrais de revisão), coloque um “X” nos meses em que as reuniões ocorrerão. Se desejar mais detalhes, você pode usar semanas em vez de meses em seu plano de trabalho.

PASSO 6: Monitore seu plano de trabalho
Um plano de trabalho pode ser usado como uma ferramenta para acompanhar o status das atividades. Use a coluna “estado” na extremidade direita do modelo para marcar as atividades como “concluídas”, “em andamento” ou “atrasadas”. Pelo menos uma vez por mês, revise o plano de trabalho e o estado das atividades com sua equipe. Se uma atividade deveria ter sido concluída no mês anterior e não foi, discuta os motivos do atraso. Se a atividade ainda for necessária para atingir seus objetivos e metas, elabore um plano para garantir que ela seja concluída no mês seguinte. (Pode ser necessário aumentar o tempo, a equipe ou os recursos financeiros dedicados à atividade.) Você também pode precisar ajustar o cronograma de outras atividades se elas dependerem da conclusão da atividade atrasada. Usar seu plano de trabalho para acompanhar o progresso garante maior responsabilidade entre a equipe e os gerentes do projeto. Revisões regulares das atividades e do cronograma reforçam a importância de cada atividade e do cronograma definido no inicio do projeto. Essas revisões também oferecem uma oportunidade para identificar desafios e soluções antes que pequenos problemas se tornem grandes problemas.
[image: ]Esta ferramenta foi criada pela Pathfinder International com o apoio parcial do Fundo de Ação Positiva para Crianças e da Agência Flamenga de Cooperação Internacional. Visite o site da Pathfinder para encontrar mais ferramentas Straight to the Point que o ajudarão a desenvolver a capacidade da sua organização.
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Modelo de plano de trabalho

	Meta:

	
ATIVIDADES
	PESSOA(S) OU GRUPO RESPONSÁVEL
	ANO 1
	ESTADO
(Concluído,
Em andamento, Atrasado)

	
	
	JAN
	FEV
	MAR
	ABR
	MAIO
	JUN
	JUL
	AGO
	SET
	OUT
	NOV
	DEZ
	

	Objetivo 1:

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Objetivo 2:

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Objetivo 3:

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
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