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Sobre

Este curso apresenta fundamentos e praticas para a gestio
de Pontos e Pontdes de Cultura no Brasil. Aborda o papel
dessas iniciativas na politica cultural, a organizacao
administrativa e financeira, a elaboragdo de projetos, a
mobilizagdo de redes e a prestacao de contas. Ao longo do
programa, participantes aprendem a estruturar rotinas de
gestdo, fortalecer a participagdo comunitaria e acompanhar
resultados de agdes culturais com mais seguranga e clareza.
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FUNDAMENTOS DOS PONTOS E PONTOES DE
CULTURA

Politica Nacional Cultura Viva

A Politica Nacional Cultura Viva (PNCV), instituida formalmente pela Lei n° 13.018/2014,
representa uma mudanca estrutural na gestdo publica da cultura no Brasil. Em vez de adotar um
modelo centralizador, em que o Estado decide e produz os contetidos culturais a serem
distribuidos, a politica opera pelo principio do reconhecimento: o Estado identifica, valoriza e
apoia financeiramente e institucionalmente as iniciativas culturais que ja existem e transformam
os territorios em todo o pais.

Compreender os fundamentos da Cultura Viva € o primeiro passo para alinhar a gestdo de uma
iniciativa comunitaria as diretrizes dessa politica publica e integrar uma rede nacional de
agentes culturais.

Principios e Objetivos da Cultura Viva

A PNCYV se fundamenta no conceito de cidadania cultural, garantindo que o acesso a cultura
seja compreendido ndo apenas como o direito de usufruir de bens e servi¢os culturais, mas
também como o direito de produzir, difundir e gerir a propria memoria e identidade.

A atuacgao da politica ¢ orientada por eixos fundamentais que estruturam as agdes em rede:

e Garantia dos Direitos Culturais: Assegurar o pleno exercicio dos direitos culturais aos
cidadados, priorizando populagdes em situacdo de vulnerabilidade social e povos e
comunidades tradicionais.

e Gestao Compartilhada: Promover a colaboragdo direta entre poder publico e
sociedade civil, descentralizando a aplicacao de recursos e a tomada de decisao.

A Politica Nacional Cultura Viva busca potencializar iniciativas culturais ja existentes,
valorizando a autonomia, a diversidade e o protagonismo dos grupos comunitarios.

Os principais objetivos estratégicos da politica envolvem:

Objetivo Estratégico Mecanismo de Atuacao

Garantir que os investimentos culturais cheguem
Descentralizaciao de recursos a periferias, zonas rurais e municipios fora dos
grandes eixos urbanos.

Oferecer suporte financeiro e juridico para
Empoderamento comunitario fortalecer a infraestrutura de coletivos e
organizagdes locais.




Conectar iniciativas geograficamente distantes
Estimulo a atuacio em rede que compartilham linguagens, demandas ou
causas semelhantes.

Reconhecimento de Iniciativas Comunitarias e Certifica¢do

O acesso a Politica Nacional Cultura Viva ocorre prioritariamente por meio do reconhecimento
de entidades da sociedade civil e coletivos culturais sem personalidade juridica que ja
desenvolvem agdes continuas em suas comunidades.

O processo de certificagao considera a identificacdo da iniciativa e seu historico de atuacao nas
areas de cultura, educagdo e cidadania. A partir dessas informagdes, a entidade ou o coletivo
podera ser reconhecido como Ponto ou Pontdo de Cultura, conforme os critérios estabelecidos
pela Politica Nacional Cultura Viva e por sua regulamentagdo:

e Pontos de Cultura: Entidades ou coletivos culturais que desenvolvem acdes de impacto
comunitario, promovendo acesso, criagdo e circulagdo cultural em seus territorios.

e Pontdes de Cultura: Entidades culturais com capacidade de articulagdo local, regional
ou tematica, responsaveis por articular redes de Pontos de Cultura, oferecer formacao,
apoio técnico e comunicagao.

No ambito da Politica Nacional Cultura Viva, o Termo de Compromisso Cultural (TCC) é o
instrumento especifico utilizado para formalizar parcerias entre o poder publico € Pontos ou
Pontdes de Cultura selecionados em edital. Sua utilizagao deve observar a Lei n® 13.018/2014,
sua regulamentacdo e as regras do respectivo edital.

Posicionamento Institucional na Rede Cultura Viva

Para situar uma organizac¢do dentro da Politica Nacional Cultura Viva, a equipe de gestdo deve
avaliar seu histérico de atuacdo local, sua capacidade organizativa e suas redes de cooperacao.

A anélise do perfil institucional deve considerar trés dimensdes de presenca comunitaria:

1. Inser¢ao Territorial: A iniciativa possui vinculo direto com a comunidade local,
atendendo a demandas especificas de um bairro, zona rural ou grupo tradicional.

2. Continuidade das Acodes: As atividades acontecem de forma continua,
independentemente de patrocinios pontuais, demonstrando enraizamento social.

3. Capacidade de Articula¢do: A iniciativa tem perfil para atuar pontualmente em seu
territorio (Ponto) ou para mobilizar, formar e conectar outras iniciativas da regido ou
linguagem artistica (Pontdo).

Identificar a posi¢ao exata da iniciativa nessa estrutura publica permite direcionar a captacao
de recursos, planejar parcerias estratégicas e participar dos foruns de governanga e foruns de
redes da Cultura Viva com maior clareza institucional.



Diferencas entre Pontos e Pontoes de Cultura

A Politica Nacional Cultura Viva opera por meio de uma arquitetura de rede onde diferentes
iniciativas desempenham papéis complementares. Enquanto a politica busca reconhecer e
empoderar a producdo cultural ja existente nas comunidades, ela estrutura suas a¢des em duas
categorias principais de agentes: os Pontos de Cultura e os Pontdes de Cultura. Compreender a
diferenca entre essas duas figuras € essencial para alinhar os objetivos da organizagdo com as
diretrizes do programa e com as necessidades reais do territdrio.

O Ponto de Cultura e a Atuacdo Direta no Territorio

O Ponto de Cultura ¢ a entidade ou coletivo cultural responsdvel por desenvolver acdes
continuadas diretamente com a comunidade local. Sua principal marca ¢ a territorialidade e o
vinculo direto com os sujeitos culturais de uma determinada regido, grupo ou linguagem.

As fung¢des centrais de um Ponto de Cultura incluem:

¢ Desenvolvimento de atividades finalisticas: realizacdo de oficinas, apresentagdes,
saidas pedagogicas, salvaguarda de patriménio e manutencdo de espagos culturais.

e Acolhimento da diversidade local: mediagao de processos de criagao cultural que
nascem das demandas imediatas da propria comunidade.

e Mobilizacdo comunitaria: promoc¢do da cidadania cultural no dia a dia do bairro,
aldeia, quilombo ou regido periférica.

O Ponto de Cultura ndo precisa apresentar uma estrutura institucional complexa, mas deve
demonstrar historico de atuacao cultural e vinculo com a comunidade ou o territério em que
desenvolve suas atividades.

O Pontado de Cultura como Agente Integrador de Redes

Diferentemente do Ponto de Cultura, cuja atuacgao esta diretamente vinculada a comunidade, o
Pontdo de Cultura desempenha uma func¢ao de integragdo e fortalecimento de redes culturais.
Trata-se de uma entidade com constituicdo juridica, de natureza ou finalidade cultural e/ou
educativa, que desenvolve, acompanha e articula atividades em parceria com redes regionais,
identitarias ou tematicas de Pontos de Cultura.

O Pontdo promove a troca de experiéncias, a formagdo, a mobilizagdo, 0 mapeamento ¢ a
realizacdo de acdes conjuntas. Sua atuagdo pode abranger diferentes territdrios, municipios,
regides ou areas tematicas, contribuindo para conectar iniciativas culturais e ampliar sua
capacidade de cooperacao.

As atribui¢des de um Pontao de Cultura concentram-se em quatro eixos estratégicos:

e Articulacdo e mobilizacdo de redes: aproximacao entre diferentes Pontos de Cultura
para criagdo de agendas comuns, féruns de debate e governanga compartilhada.



e Formacio e capacitagdo: oferta de processos formativos voltados para a gestdo
cultural, elaboragdo de projetos, prestacao de contas e sustentabilidade das iniciativas

parceiras.

e Comunicacao e difusdo: criacdo de canais de circulacdo de informagao, visibilidade
para os projetos da rede e mapeamento de ativos culturais.
e Apoio metodolégico e técnico: assessoria para que os Pontos de Cultura da rede
consigam estruturar suas rotinas administrativas ¢ manter sua regularidade institucional.

O Pontao de Cultura ndo substitui o Ponto de Cultura, mas atua como um facilitador do seu

fortalecimento institucional e comunitario.

Comparativo de Fung¢oes na Politica Nacional Cultura Viva

Para visualizar com clareza a divisdo de papéis estabelecida pela legislacdo e pelos editais do
Cultura Viva, a tabela a seguir apresenta os aspectos centrais de cada modalidade.

Dimensao

Ponto de Cultura

Pontio de Cultura

Foco principal

Ac¢ao cultural direta na
comunidade local.

Articulagdo, formagdo e
suporte a rede.

Abrangéncia

Territorial ou comunitaria
delimitada.

Regional, estadual, nacional ou
tematica.

Publico-alvo direto

Comunidade, artistas e
moradores locais.

Gestores de Pontos de Cultura
e agentes de rede.

Resultados esperados

Oferta de atividades, oficinas e
fruicdo cultural.

Capacitagdo da rede,
mapeamentos e articulagdo
politica.

Criterios para ldentificagdo do Papel Institucional

Identificar qual formato se adequa melhor a organizagdo exige analisar seu historico de atuagao,
sua capacidade operacional, seus objetivos e as caracteristicas das atividades desenvolvidas.
Uma identificacdo incompativel com o perfil de atua¢do da iniciativa pode gerar dificuldades
administrativas e comprometer o cumprimento das responsabilidades previstas no edital ou no

instrumento de parceria.

Para definir o perfil mais adequado para a iniciativa, avalie os seguintes fatores:

e Escopo das acdes: se o foco da institui¢ao ¢ ministrar aulas de danga, manter um museu
comunitario ou realizar festivais locais, a estrutura recomendada é a de Ponto de

Cultura.




e Vocacio para articulagdo: se a organizacdo j4 atua prestando suporte técnico a outros
grupos, promovendo encontros regionais ou gerindo redes de comunicagao, a vocagao
aproxima-se de um Pontdo de Cultura.

e Capacidade de gestao: Pontdes exigem maior rigor na mediacdo de conflitos, gestdo
de dados e acompanhamento pedagodgico de terceiros, enquanto Pontos focam na
execugao pratica das metas culturais com seu publico.

Ao alinhar a vocacdo da entidade a funcdo correta dentro da rede, fortalece-se tanto a
sustentabilidade da organizagdo quanto a eficicia da Politica Nacional Cultura Viva no
territorio.

Direitos Culturais e Participacio Comunitaria

Os direitos culturais garantem que todas as pessoas possam criar, acessar e participar das
manifestagdes artisticas e simbolicas de suas comunidades. Na gestdo de Pontos e Pontdes de
Cultura, esses direitos ndo sdo apenas diretrizes teoricas, mas principios operacionais. Tomar
decisdes administrativas com base nos direitos culturais significa assegurar que a programagao,
a alocagao de recursos e as parcerias reflitam as necessidades reais e a diversidade do territorio.

Quando uma iniciativa cultural atua sem ouvir a comunidade, ela corre o risco de impor
atividades desconectadas da realidade local, gerando baixo engajamento e esvaziamento dos
espacos. A participa¢do social continua transforma o Ponto ou Pontao de Cultura em um centro
coletivo de decisdo, onde a gestdo opera como facilitadora dos processos criativos €
comunitarios.

Os Direitos Culturais como Parametro de Gestao

Tratar a cultura como direito humano e cidadao altera a forma como projetos sdo formulados e
executados. Em vez de focar apenas na difusdo de eventos para um publico espectador, a gestdo
orientada por direitos prioriza o protagonismo dos agentes locais e a democratizagdao dos meios
de produgdo simbolica.

Aplicacao Pratica no

Dimensao do Direito Foco na Gestao Cultural s .
Territorio

Garantia de acessibilidade
estrutural, atividades gratuitas
ou a pregos populares e
horarios compativeis com a
rotina comunitaria.

Elimina¢do de barreiras fisicas,
econdmicas, sociais €
atitudinais para fruicao e uso
do espago.

Acesso

Disponibilizagdo de
infraestrutura e equipamentos
para que o territorio produza
sua propria cultura.

Oferta de estudios, salas de
ensaio, acervos e oficinas de
formacao técnica e artistica.

Criacao e Producio




Identidade e Memoria

Valorizagao das sabedorias
locais, patrimonios imateriais e
narrativas historicamente
marginalizadas.

Apoio a mestres da cultura
popular, registros audiovisuais
de memorias do bairro ¢
preservagdo de festas
tradicionais.

Participacao nas Decisdes

Inclusdo da comunidade nos
processos de planejamento,
consulta e fiscalizag@o das
acgoes culturais.

Criacao de conselhos
comunitarios, assembleias de
programacao e foruns de escuta
aberta.

Escuta Ativa e Mapeamento de Agentes Locais

Para manter a gestdo conectada ao territorio, ¢ necessario estruturar rotinas permanentes de
escuta. A escuta ativa vai além de aplicar questionarios pontuais ao fim de um evento; trata-se
de estabelecer canais diretos de didlogo com publicos diversos, coletivos artisticos e liderancas
comunitarias.

A implementac¢do dessa escuta pode ser dividida em quatro etapas fundamentais:

Identificacio dos grupos do territorio: Mapear artistas locais, coletivos jovens,
anciaos, associagdes de moradores, grupos €étnico-raciais € pessoas com deficiéncia.
Escolha do formato de escuta: Definir o método mais acessivel para cada grupo,
variando entre rodas de conversa informais, assembleias abertas, formularios simples
ou encontros itinerantes.

Sistematizacao das demandas: Registrar as necessidades apontadas, separando o que
diz respeito a infraestrutura, formacao, apoio financeiro ou espaco de apresentagao.
Retorno e devolutiva: Apresentar a comunidade como as sugestdes foram incorporadas
ao plano de trabalho e explicar abertamente eventuais limitagcdes orcamentarias ou
operacionais.

A transparéncia na devolutiva constroi relagoes de confianga e evita o desgaste gerado por

consultas publicas que ndo resultam em mudangas praticas.

Mecanismos de Participacdo na Tomada de Decisdo

Integrar a comunidade na gestdo exige estruturas que permitam a partilha de poder. A
participagdo pode ocorrer em diferentes niveis, desde consultas pontuais até a cogestdo de
€spagos € recursos.

Rodas de escuta periddicas: Encontros abertos trimestrais para avaliar o que funcionou
na programagao e sugerir novas oficinas ou eventos.

Conselhos gestores comunitarios: Grupos formados por representantes de equipe,
artistas locais e moradores para deliberar sobre o uso do espago fisico e prioridades de
orcamento.



e Comiteés de selecio participativos: Inclusdo de pareceristas da propria comunidade na
escolha de projetos locais a serem apoiados pelo Ponto de Cultura.

e Caixas de sugestdes e canais digitais: Meios continuos para coleta de criticas, davidas
e propostas de quem frequenta as atividades no dia a dia.

Justificativa de Decisoes com Base nas Necessidades Comunitarias

Qualquer escolha de gestdo, como abrir uma nova oficina, reformar um ambiente ou aprovar
um projeto, precisa ser justificivel perante a comunidade e os orgdos financiadores.
Fundamentar essas escolhas nos direitos culturais e nos dados colhidos durante as escutas
garante coeréncia institucional.

Para estruturar uma justificativa técnica e comunitaria consistente, utilize a seguinte estrutura
de fundamentagao:

Problema/Demanda identificada no territoério

+ Direito Cultural correspondente (Acesso, Produgdo, Meméria)
+ Evidéncia da escuta comunitaria (Registros, atas, pesquisa)
Decisao de gestao fundamentada

Por exemplo, se o Ponto de Cultura decide investir parte de seu or¢amento na compra de
equipamentos de iluminagdo para teatro de rua, a justificativa ndo deve ser apenas "melhorar a
estrutura", mas sim:

1. Demanda: Coletivos teatrais do bairro ndo possuem equipamentos proprios para
apresentacdes em pragas publicas.

2. Direito: Garantia do direito a producdo artistica e a ocupagdo cultural dos espagos
publicos do territorio.

3. Evidéncia: Pedido formalizado em duas rodas de conversa comunitarias realizadas no
semestre anterior.

4. Decisao: Aquisicao de um kit itinerante de iluminagao para uso compartilhado mediante
agendamento publico.

Ao adotar essa pratica, a iniciativa reduz o risco de decisdes arbitrarias, fortalece sua
legitimidade perante o territorio e fortalece o reconhecimento do Ponto ou Pontdo de Cultura
como uma iniciativa vinculada a comunidade e comprometida com os direitos culturais.

Territorio, Identidade e Diversidade Cultural

A atuagdo dos Pontos e Pontdes de Cultura fundamenta-se no reconhecimento de que o territorio
ndo ¢ apenas um espaco geografico, mas um tecido vivo de relagdes sociais, memoria,
identidades e expressdes simbolicas. Ler o territorio significa reconhecer os saberes, fazeres,
identidades e formas de organizag¢do existentes na comunidade, contribuindo para que as
politicas e agdes culturais sejam construidas em didlogo com as dindmicas locais.



Para gerir uma iniciativa cultural com base nos principios da Politica Nacional Cultura Viva, é
indispensavel conectar o papel institucional da organizacio as demandas reais da comunidade.
Essa conexdo ocorre por meio do mapeamento constante de ativos culturais e da adogdo de
praticas inclusivas que acolham a diversidade do territorio.

Leitura do Territorio e Mapeamento de Ativos Culturais

O mapeamento de ativos culturais € a ferramenta pratica para identificar as potencialidades,
saberes, liderangas e espacos de memoria presentes no local de atuagdo. Em vez de focar apenas
nas caréncias ou na auséncia de equipamentos publicos formais, a leitura pelo viés dos ativos
busca reconhecer a riqueza ja existente.

Os ativos culturais de um territdrio podem ser organizados em categorias fundamentais para
facilitar o planejamento institucional:

Categoria de Ativo Descricao Exemplos Praticos

Praticas, celebragdes, oficios e | Mestres de cultura popular,
tradi¢des transmitidas entre culinaria tradicional, parteiras,
geracdes. contadores de historias.

Patrimonio Imaterial e
Saberes

Pracas, terreiros, sedes de
associacdo de moradores,
bibliotecas comunitarias,

quadras.

Locais formais ou informais
Espacos e Equipamentos onde a vida cultural e social do
territorio acontece.

Pessoas e grupos organizados Grupos de teatro de rua,
Coletivos e Agentes Culturais | que realizam intervengoes ¢ coletivos de hip-hop, artesdos,
dinamizam a comunidade. grupos de danga.

Institui¢des e organizagdes
locais que somam recursos,
conhecimentos ou
infraestrutura.

Escolas publicas, postos de
saude, comércios locais, radios
comunitarias.

Redes de Apoio e Parcerias

A sistematizagdo dessas informagdes evita a duplicacdo de agdes e permite que a gestao do
Ponto ou Pontdo de Cultura estabeleca parcerias legitimas, potencializando a infraestrutura e os
conhecimentos que a propria comunidade ja possui.

Identidades Locais e Praticas Inclusivas

Os territdrios sao heterogéneos e abrigam multiplas identidades que interagem constantemente.
Grupos periféricos, populagdes tradicionais, pessoas com deficiéncia, jovens, idosos e
diferentes identidades de género vivenciam o espago urbano ou rural de maneiras distintas. A
gestao cultural precisa criar mecanismos formais para que todos esses publicos tenham acesso
€ protagonismo.



A inclusdo efetiva exige o combate a barreiras atitudinais, fisicas, comunicacionais e sociais
nas atividades promovidas pela iniciativa:

Acessibilidade fisica e comunicacional: identificar e eliminar barreiras que dificultem
a participagdo de pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, assegurando
condigdes de acesso aos espagos, as atividades, as informagdes e aos materiais de
divulgacao.

Mediaciao cultural e acolhimento: adequar horarios, formatos de linguagem e
metodologias de trabalho para dialogar diretamente com publicos que historicamente
foram afastados das institui¢des culturais formais.

Representatividade na programaciao: Assegurar que a grade de oficinas,
apresentagdes e espagos de fala contemple a diversidade étnico-racial, de género e de
geracdes presente no territorio.

A participagdo cultural so é plena quando a comunidade deixa de ser mera espectadora e

passa a atuar como coautora e decisora das agoes locais.

Incorporagdo dos Recursos Culturais ao Planejamento

O reconhecimento dos recursos culturais do territério produz resultados mais consistentes
quando as informagdes obtidas sdo incorporadas ao planejamento, aos projetos € a defini¢do de
metas e responsabilidades. A integracdo do mapeamento a gestao estratégica da iniciativa ocorre
em etapas continuas:

1.

Sistematizacdo do diagndstico: Registrar os ativos identificados em mapas, planilhas
ou cadastros acessiveis a equipe e, quando pertinente, a comunidade, observando a
prote¢do de dados pessoais e a autorizagdo das pessoas envolvidas.

Consulta e escuta ativa: Promover rodas de conversa ou féoruns comunitarios para
validar as prioridades de atuagdo com os agentes culturais locais.

Desenho de acées integradas: Construir oficinas, circuitos ou eventos que utilizem
diretamente os espagos mapeados € contratem ou envolvam os mestres e artistas do
proprio territorio.

Matriz de responsabilidades compartilhadas: Incluir liderangas e coletivos locais na
comissao organizadora ou na mediacao das atividades programadas.

Ao adotar essa postura, a gestdo do Ponto ou Pontdo de Cultura fortalece o sentimento de
pertencimento da comunidade, amplia sua legitimidade institucional e contribui para a
sustentabilidade politica e social das agdes desenvolvidas no territorio.



PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DA
GESTAO

Diagnostico Cultural do Territorio

O diagndstico cultural ¢ a ferramenta que transforma a percepgao empirica de um territdrio em
dados organizados para a tomada de decisdo. Em um Ponto ou Pontdo de Cultura, mapear a
comunidade ndo significa apenas listar o que falta, mas identificar os ativos existentes, as
dindmicas sociais reais e os recursos disponiveis. Essa leitura estruturada reduz o risco de
elaboragdo e execugdo de projetos desconectados da realidade local.

Para realizar um diagndstico eficiente, a gestdo da iniciativa deve aplicar métodos diretos de
escuta e levantamento, sistematizar as informagdes e cruzar quatro dimensdes essenciais:
publicos, parceiros, demandas e recursos.

Metodos de Coleta de Dados no Territorio

O levantamento de informacdes culturais pode ser realizado por meio de abordagens
quantitativas e qualitativas. A escolha das ferramentas depende da estrutura da organizagdo e
da abrangéncia que se pretende alcancar.

e Cartografia Colaborativa: Mapeamento visual feito junto com a comunidade, onde os
proprios moradores identificam nos mapas fisicos ou digitais os pontos de memoria,
espagos de convivéncia, terreiros, pracas e equipamentos culturais do bairro.

e Entrevistas Semiestruturadas: Conversas guiadas por um roteiro prévio com mestres
da cultura popular, liderangas comunitérias, comerciantes locais e gestores publicos para
apreender a historia oral e as dinamicas de poder do territorio.

e Rodas de Conversa e Escuta Aberta: Encontros coletivos focados em temas
especificos para captar percepgdes, desejos e conflitos que ndo aparecem em
questionarios individuais.

e Formularios e Questionarios: Aplicacdo de perguntas objetivas, de forma presencial
ou virtual, para coletar dados demograficos, habitos culturais e horarios de preferéncia
da populagao.

O diagnostico cultural combina informagoes quantitativas e qualitativas com processos de
escuta ativa, reconhecendo a comunidade como participante da produgdo e da interpretagdo
do conhecimento sobre o territorio.

Matriz de Mapeamento: Publicos, Parceiros, Demandas e Recursos

Apos a coleta, os dados precisam ser categorizados para que a equipe de gestdo consiga
identificar prioridades operacionais. A estrutura a seguir organiza as informagoes coletadas em
quatro pilares praticos:



. ~ . Exemplo de Registro no
Dimensao Foco de Investigaciao plo de Reg
Diagnostico
, . Jovens de 15 a 24 anos
Perfil demografico, habitos de . ’
- gy estudantes no periodo noturno,
Publicos consumo cultural, horarios ~ :
. . sem opgoes de lazer aos finais
livres e barreiras de acesso.
de semana.
Agentes locais, coletivos, Escola estadual proxima
Parceiros associagoes de moradores, disposta a ceder o auditorio em
escolas e comerciantes com parceria para a realizagdo de
potencial de colaboragao. oficinas no contraturno.
Necessidades expressas pela .
) p p Falta de espago equipado para
comunidade, lacunas de .
Demandas ~ . ensaios de grupos de danga e
formacao, caréncia de espagos o
o T teatro da regido.
e reivindicagdes institucionais.
Ativos materiais, imateriais, Sede propria com acesso a
Recursos financeiros, espagos fisicos e internet, mestre de capoeira
conhecimentos técnicos ja local e equipamentos de som
presentes no territorio. basicos.

Identificagdo de Ativos e Prioriza¢do de A¢oes

Um erro frequente na gestdo cultural ¢ focar o diagndstico exclusivamente nas caréncias da
comunidade. A abordagem do desenvolvimento comunitario baseado em ativos — Asset-Based
Community Development (ABCD) — orienta o planejamento a partir das capacidades, dos
conhecimentos, das redes e dos recursos ja existentes na comunidade, conforme a perspectiva
tedrica de Kretzmann e McKnight (1993)!.

Para consolidar as informagdes coletadas e definir o que deve ser priorizado no plano de agao,
a equipe de gestdo pode seguir o fluxo de sistematizag¢do abaixo:

1. Agrupamento dos dados: Organizar as anotagdes das entrevistas, mapas e formularios
na matriz de quatro pilares.

2. Validacdo comunitaria: Apresentar a sintese dos dados para a comunidade em uma
devolutiva publica, garantindo que a interpretagdo da equipe reflete a realidade local.

3. Cruzamento de demandas e recursos: Identificar quais necessidades da comunidade
podem ser atendidas utilizando os recursos e parceiros ja mapeados.

4. Definicao de prioridades: Selecionar os eixos de atuagdo prioritarios e viaveis para o

ciclo de gestdo, reprogramando as acdes que dependam de recursos ainda ndo
disponiveis.

! Referéncia: KRETZMANN, John P.; MCKNIGHT, John L. Building Communities from the Inside Out: A Path
Toward Finding and Mobilizing a Community's Assets. Evanston, IL: Center for Urban Affairs and Policy
Research, Northwestern University, 1993.



A sintese gerada ao final deste processo servird como base direta para a criagdo do plano de
acao, definicao de metas e alocacao de responsabilidades nas etapas seguintes da gestao.

Definicao de Objetivos e Plano de Acao

O diagnostico cultural do territorio retne dados sobre necessidades, ativos e demandas da
comunidade. No entanto, informagdes brutas ndo alteram a realidade local por si sés. Para
converter os achados do mapeamento em agdes e resultados concretos, a gestdo de um Ponto
ou Pontdo de Cultura precisa converter diagnosticos em um planejamento estruturado.

O plano de acdo serve como o instrumento central dessa transicdo. Ele estabelece a ligagao
entre a missao institucional da organizacdo, as demandas identificadas no territdrio e as entregas
operacionais do dia a dia.

Alinhamento Entre Missao Institucional e Necessidades Locais

Antes de definir datas e tarefas, as decisdes de planejamento devem passar por um filtro de
coeréncia. Todo Ponto ou Pontdo de Cultura possui propositos, principios e objetivos que
orientam sua atuagdo, mas responde a dinamicas comunitarias vivas. O planejamento
estratégico falha quando tenta impor projetos desconectados da vocagao da entidade ou quando
busca atender demandas locais ignorando a capacidade real da instituicdo.

A coeréncia do plano depende de trés elementos articulados:

e Missao institucional: O propdsito permanente da organizagio e seus principios dentro
da Politica Nacional Cultura Viva.

e Necessidades do territério: As lacunas, demandas de acesso e potencialidades
identificadas no diagnostico cultural.

¢ Resultados esperados: As mudancas concretas € mensuraveis que a iniciativa pretende
gerar no ciclo de trabalho.

A tabela a seguir exemplifica como alinhar a leitura do territdrio com a identidade da instituicao
para gerar diretrizes de agdo coerentes:

Achado do Diagnéstico

Filtro da Missao Institucional

Diretriz para o Plano de Acao

Baixa oferta de atividades
culturais para jovens no
periodo noturno.

Valorizacdo da juventude e
promogao da cidadania
cultural.

Criar oficinas de producao
audiovisual e hip-hop no
horario noturno.

Mestres da cultura popular
local sem registro de seus
saberes.

Salvaguarda da memoria e do
patrimdnio imaterial.

Desenvolver um ciclo de rodas
de conversa e gravacgao de
documentarios.

Falta de espacos de escoamento
para o artesanato tradicional.

Estimulo a economia viva e
autonomia dos agentes
culturais.

Organizar feiras comunitarias
mensais integradas a
apresentagoes.




Conversdo de Diagnostico em Objetivos e Metas

Com o alinhamento institucional estabelecido, o passo seguinte ¢ traduzir os problemas e
oportunidades em objetivos claros e metas objetivas.

O objetivo expressa o resultado que a iniciativa pretende alcangar e orienta a direcao do projeto.
A meta traduz esse objetivo em um compromisso verificavel, preferencialmente delimitado por
quantidade, qualidade, publico e prazo de realizagao.

Um objetivo sem meta é apenas uma inteng¢do, uma meta sem objetivo perde a dire¢do
transformadora.

Para garantir eficacia na gestdo cultural, adote parametros objetivos na formulag¢ao das metas:

e Clareza: Especifique o produto ou resultado de forma direta.

e Mensurabilidade: Utilize unidades de medida comparaveis (nimero de oficinas, horas
de curso, publico atendido).

e Exequibilidade: Defina volumes compativeis com a estrutura e o or¢amento da
organizagao.

e Temporalidade: Delimite o prazo exato de cumprimento.

Veja a diferenca entre formulacdes genéricas e metas adequadas para a gestdo de Pontos de
Cultura:

Formulagcao Genérica: "Realizar oficinas de teatro para a comunidade."
Objetivo: Ampliar o acesso de adolescentes a linguagem teatral no
bairro.

Meta Estruturada: Formar 25 adolescentes em 1 oficina de teatro de 40
horas até novembro.

Estrutura do Plano de A¢do

O plano de agdo operacionaliza as metas em etapas executaveis. Ele responde a cinco perguntas
fundamentais para cada entrega prevista: O que sera feito? (Atividade), Quanto serd entregue?
(Meta), Quem executara? (Responsavel), Quando ocorrera? (Prazo) e Quais recursos serao
utilizados? (Insumos).

Definir uma pessoa ou equipe de referéncia para cada atividade facilita o acompanhamento dos
prazos ¢ a resolucao de imprevistos. Essa definicdo ndo elimina o carater comunitario e
colaborativo do trabalho, mas torna mais clara a distribuicdo de responsabilidades.



infantil.

comunitarias até
outubro.

pragas publicas.

3. Divulgar nas
escolas locais.

1. Agendar
entrevistas com
Promover a Mapear e gravar | os mestres. .
salvaguarda da depoimentos de . Maria
> . 2. Captar e editar | (Coordenadora de | 15/05 a 30/08
memoria oral do | 10 mestres locais - .
s . os audios. Comunicagdo)
territorio. ate agosto.
3. Publicar o
acervo digital.
1. Selecionar
grupos teatrais
Realizar 4 parceiros.
Estimular a apresentagoes ~
i L X 2. Montar a Jodo (Produtor
1 15/1
fruigdo artistica teatrais estrutura nas Cultural) 01/07 a 15/10

Matriz Operacional para Ciclos Culturais

Para aplicar esses conceitos em um ciclo de atividades, utilize a estrutura completa abaixo. Ela
condensa a cadeia de planejamento, desde a fundamentacao estratégica até a execugao final.

Matriz de Planejamento de Ciclo Cultural

1. Alinhamento Estratégico

e Problema/Oportunidade (Diagnostico): Falta de equipamentos culturais ativos na regiao

periférica do setor oeste.
¢ Eixo de Atuacio Institucional: Formagao e Difusdo Cultural.

2. Meta Operacional

e Oferecer 60 horas de oficinas de miisica comunitaria para 40 participantes até o final do

segundo semestre.

3. Cronograma de Execuc¢io e Responsabilidades

Pré-producao

Contratagao de
educadores e
compra de

Orgamento do
projeto, cotagdes
de fornecedores.

Gestor Financeiro

Dia 15 do Més 1




nstrumentos

musicais.

Divulgacao de

. . g~ ¢ Cartazes

INSCIIgoes em impressos Equipe de
Mobilizacio associagoes de IMpTEss0s, quipe €e Dia 30 do Més 1

impulsionamento | Comunicagio

moradores e dicital

redes. gital

Realizaca .

128630 dgs Sala multiuso,
N aulas semanais no | . Coordenador N "

Execucao instrumentos, . . Més 2 ao Més 5

espaco do Ponto lista de presenca Pedagoégico

de Cultura. P ca.

Apresentacao Certificados

ublica dos impressos, som ¢ | Produtor . N

Encerramento p - . p L . Fim do Més 5

alunos e emissdo | iluminagdo Executivo

de certificados. basica.

O acompanhamento periodico do plano de a¢do deve ocorrer em reunioes de alinhamento,
ajustando prazos e atividades antes que atrasos comprometam a entrega final do ciclo.

Governanca e Distribuicao de Responsabilidades

A governanga em iniciativas culturais comunitarias define como as decisdes sdo tomadas, quem
executa cada tarefa e de que maneira o coletivo acompanha os resultados. Apds a realizagdo do
diagnostico e a estruturacao do plano de agdo, a prioridade passa a ser a distribuicao clara de
papéis e a criagdo de rotinas organizadas, garantindo que o trabalho avance sem centralizagao
excessiva ou sobrecarga dos participantes.

Um modelo de governanca eficiente nao exige estruturas burocraticas ou complexas. O objetivo
¢ assegurar transparéncia, previsibilidade e fluxo de informacdo, permitindo que todas as
pessoas envolvidas compreendam suas responsabilidades operacionais e seu espaco de
participagao.

Modelos de Organiza¢do para Decisoes e Equipes

Os Pontos de Cultura podem ser constituidos por entidades privadas sem fins lucrativos ou por
grupos e coletivos sem constitui¢ao juridica. Os Pontdes de Cultura, por sua vez, devem possuir
constitui¢cdo juridica. Em ambos os casos, a estrutura de decisdo deve considerar a capacidade
da equipe, as caracteristicas da iniciativa e o nivel de participacdo da comunidade.

Modelo de Governanca Caracteristicas Principais Aplicagoes Recomendadas




Colegiado ou Gestao
Compartilhada

Decisoes estratégicas tomadas
por um grupo deliberativo;
divisdo de fungdes por eixos de
atuacgdo.

Coletivos, centros culturais
comunitarios e¢ Pontdes que
articulam redes locais.

Executivo com Instancias
Participativas

Equipe fixa responsavel pela
operagdo diaria, combinada
com conselhos comunitarios
para validacdo de diretrizes.

Organizagdes da sociedade
civil com projetos continuados
e parcerias com o poder
publico.

Comissoes de Trabalho
Tematicas

Grupos temporarios ou
permanentes focados em
tarefas especificas (ex.:
produgdo, comunicagao,
finangas).

Projetos pontuais, festivais,
mostras e acdes de mutirdo
comunitario.

A clareza sobre quem delibera (decide o rumo), quem executa (faz acontecer) e quem consulta
(opina ou acompanha) previne ruidos de comunicagao e paralisia operacional.

Matriz de Atribuigcdo de Responsabilidades

Com o plano de a¢do definido, cada atividade precisa ter uma pessoa ou equipe de referéncia,
além de apoiadores identificados. A auséncia de responsabilidades claramente distribuidas pode
dificultar o acompanhamento das tarefas e provocar atrasos no cronograma.

Uma ferramenta pratica para organizar essa divisdio ¢ a matriz de atribuicio de
responsabilidades, adaptada a realidade da gestao cultural:

e Responsavel Principal (R): pessoa ou equipe de referéncia encarregada de coordenar
a atividade, acompanhar sua execugdo e assegurar sua entrega dentro do prazo;

e Apoiador Direto (A): pessoa ou equipe que colabora diretamente na execugdo da

atividade;

¢ Instancia Consultada (C): grupos, mestres da comunidade, liderangas ou parceiros que
devem ser ouvidos antes da tomada de decisdo ou da conclusao da atividade;
e Publico Informado (I): integrantes do coletivo, parceiros ou membros da comunidade
que devem receber informagdes sobre o andamento, as decisdes ou os resultados da

atividade.

Cada atividade deve ter uma pessoa ou equipe de referéncia claramente identificada,
facilitando o acompanhamento dos prazos e das responsabilidades.

Instancias de Participagdo e Transparéncia Comunitdria

A transparéncia na gestdo cultural fortalece a confianca da comunidade e o vinculo com os
territorios. Para manter instancias de participag¢do funcionais, a organizacdo deve criar canais
acessiveis de escuta e prestagao de contas didria, sem depender apenas de assembleias formais.




Mecanismos praticos de transparéncia:

1.

Mural do Ponto: Espaco fisico na sede ou informativo digital atualizado com o
calendario de atividades, uso de recursos e metas do meés.

Rodas de Conversa Periddicas: Encontros abertos para apresentar o andamento dos
projetos e colher sugestdes da comunidade.

Registros Acessiveis: atas simplificadas de reunides e relatorios de atividades
arquivados em local de facil consulta para os integrantes autorizados, observando a
prote¢do de informagdes pessoais e documentos restritos.

Rotinas de Acompanhamento do Fluxo de Trabalho

A governanga se consolida no dia a dia por meio de rotinas previsiveis de acompanhamento.
Reunides longas e sem pauta geram desgaste; encontros objetivos e periodicos mantém a equipe
alinhada e focada nas entregas.

Atividade Planejada -> Reunido de Alinhamento -> Execucao -> Checagem
de Status -> Registro de Entrega

Para organizar o acompanhamento sem sobrecarregar a rotina operacional, a iniciativa pode
estabelecer frequéncias distintas para cada nivel de decisdo, considerando as caracteristicas da
equipe e das acodes desenvolvidas:

Alinhamento Operacional Semanal: reunido breve, preferencialmente de 30 a 45
minutos, para acompanhar as tarefas, identificar dificuldades e redistribuir demandas
imediatas;

Acompanhamento Tatico Mensal: encontro destinado a avaliar o plano de acdo,
verificar o cronograma e acompanhar a execu¢ao orcamentaria do periodo;

Revisao Estratégico Semestral: reunido ampliada com a equipe, a comunidade ou a
instancia de governanga para analisar resultados, reavaliar objetivos e ajustar os rumos
da iniciativa.

Exercicio Pratico: Estruturacdo da Governanca Local

Para aplicar esses conceitos a sua iniciativa cultural, preencha o roteiro de alinhamento abaixo
com base no seu plano de acao atual:

1.

Mapeamento de Instincias: Liste quem decide os rumos institucionais, quem cuida da
gestdo didria e como a comunidade participa das decisoes.

Definicao do Fluxo de Comunicac¢ao: Determine o canal oficial (ex.: quadro de avisos,
grupo de mensagens da equipe, reunides presenciais) para repasse de metas e prazos.
Agenda de Acompanhamento: Fixe um dia e horario semanal para a reunidao de
alinhamento da equipe executiva.



A consolidagdo dessa estrutura de governanga contribui para o proximo passo da gestdo:
identificar riscos, documentar processos e fortalecer a continuidade das agdes culturais do Ponto
ou Pontdo de Cultura.

Gestao de Riscos e Continuidade das Acoes

A gestdao de um Ponto ou Pontdo de Cultura exige flexibilidade para responder a imprevistos
sem interromper as atividades comunitarias. Mudangas repentinas na equipe, atrasos em
repasses financeiros ou alteragdes no contexto local podem comprometer o cronograma e os
resultados esperados. Mapear riscos antecipadamente e estruturar medidas de continuidade
garante que a iniciativa mantenha suas entregas operacionais € seu compromisso social,
independentemente de oscilagdes internas ou externas.

Mapeamento e Classificagdo de Obstaculos

Prever problemas em projetos culturais envolve analisar os processos operacionais, a
infraestrutura ¢ o contexto comunitario para identificar vulnerabilidades antes que elas
paralisem a organizagdo. Os riscos mais frequentes em Pontos e Pontdes de Cultura dividem-
se em quatro categorias principais:

e Riscos de Recursos Humanizados: Rotatividade de voluntarios, saida de articuladores
chave ou sobrecarga de trabalho sobre poucas pessoas.

e Riscos Financeiros e Or¢amentarios: Atraso no pagamento de parcelas de editais,
término de parcerias locais ou inflagdo nos custos de suprimentos € servigos.

e Riscos Operacionais e Estruturais: Falhas em equipamentos de som/imagem,
interdi¢ao do espago fisico ou problemas no transporte de materiais.

e Riscos de Contexto e Territorio: Mudangas nas politicas publicas locais, eventos
climaticos adversos que impegam atividades ao ar livre ou conflitos territoriais.

Para mensurar o impacto dessas ocorréncias e priorizar quais exigem planos de contingéncia
imediatos, utiliza-se a matriz de probabilidade e impacto:

. . - ~ Medida
Nivel de Risco Probabilidade Impacto na A¢ao
Recomendada
. Acompanhamento
. A Dano irrelevante ao ~
Baixo Rara ocorréncia pontual sem alocagdo
cronograma .-
prévia de recursos.
. Definicdo de
Atraso parcial sem v .
‘1 . . responsavel direto e
Médio Ocorréncia moderada | interromper a entrega ~ .
solucdo alternativa
final .
engatilhada.




Alto

Elaboragio obrigatoria
de plano de
contingéncia e reserva
de contingéncia.

Paralisacdo total ou
Alta probabilidade perda do recurso
publico

Um risco de alto impacto e alta probabilidade deve ter uma solugdo alternativa pronta antes

mesmo do inicio da execug¢do da atividade.

Planos Alternativos de Contingéncia

O plano de contingéncia ¢ a resposta pratica estruturada para ser acionada imediatamente apds
a confirmagdo de uma falha ou impedimento. Ele impede que a equipe perca tempo deliberando
sobre o que fazer durante uma crise.

Um plano alternativo eficiente deve prever substituigdes diretas para trés eixos vitais:

1.

Locais e Espacos: Se o espaco comunitario principal ficar indisponivel, estabelecer
previamente acordos de cessao temporaria com associagdes de bairro, escolas publicas
ou pardquias parceiras.

Facilitadores e Articuladores: Mapear instrutores e pareceristas substitutos dentro da
propria rede de cultura local para cobrir auséncias por doenca ou desligamento.
Metodologias e Formatos: Adaptar oficinas presenciais para formatos hibridos,
impressos ou ao ar livre caso surjam restricdes de uso do local original.

Atividade Principal: Oficina de Audiovisual no Espago Cultural (30
vagas)

Obstaculo Detectado: Interdicao do espago por infiltracao no teto

Acao de Contingéncia: Transferéncia da turma para a sala multiuso da
Escola Estadual parceira

Responsavel pelo Acionamento: Coordenador de Logistica

Prazo para Notificagao dos Participantes: Até 24 horas antes do evento

Registro de Decisoes e Memoria Institucional

A dependéncia da memoria oral de poucos gestores ¢ uma das maiores ameacas a continuidade
dos Pontos e Pontdes de Cultura. Quando um articulador se afasta sem registrar seus processos,
dados sobre fornecedores, contatos de redes, prazos e metodologias sdo perdidos.

A documentagdo continua padroniza os procedimentos e permite que novos integrantes
assumam fungdes sem interromper os projetos em andamento. A estrutura minima de registro
institucional deve conter:

Atas de Reunifio Simplificadas: Documentos curtos registrando a data, participantes,
decisdes tomadas, encaminhamentos e prazos definidos.

Manual de Rotinas Operacionais: Descricdo passo a passo de como realizar tarefas
recorrentes (ex.: como solicitar o espago, como emitir certificados, como organizar a
lista de presenca).




e Mapeamento de Contatos e Parceiros: Planilha atualizada com contatos de
prestadores de servigo, liderangas comunitarias, gestores publicos e apoiadores.

e Repositorio Digital Compartilhado: Pasta em nuvem com acesso controlado por
niveis de responsabilidade, organizando comprovantes, fotos, relatérios e projetos
executados.

A memoria institucional documentada transforma o conhecimento individual em patriménio
coletivo da iniciativa cultural.

Revisao Periodica e Alinhamento do Planejamento

O planejamento de um Ponto de Cultura ndo ¢ um documento estatico. Ele precisa responder
as transformagdes do territorio e a execucgdo financeira real. Para garantir essa flexibilidade, a
gestdao deve adotar uma rotina fixa de revisoes periodicas.

Estabelecer ciclos de acompanhamento evita que desvios no cronograma ou no orgamento
sejam percebidos apenas no encerramento do projeto ou na prestacao de contas:

¢ Reuniio Semanal de Operacao: Foco no alinhamento das atividades dos proximos 7
a 15 dias, checagem de materiais e divisdo de tarefas imediatas.

e Reuniio Mensal de Monitoramento: Avaliagdo do cumprimento de metas do més,
analise do saldo orcamentéario e identificagdo de novos riscos operacionais.

e Revisao Trimestral de Estratégia: Analise do plano de agdo global, readequagdo de
metas caso o contexto local tenha mudado e repactuacdo de responsabilidades com a
equipe e o coletivo.

Ao identificar que uma meta tornou-se inviavel devido a fatores externos, a equipe deve
formalizar a justificativa no relatério de acompanhamento, ajustar o plano de a¢do e comunicar
0s parceiros institucionais ou 6rgaos financiadores dentro dos prazos pactuados.

Matriz Pratica de Continuidade e Responsabilidades

Para aplicar esses conceitos no cotidiano do Ponto ou Pontao de Cultura, utilize a matriz abaixo
para mapear as agdes de continuidade, definindo prioridades claras e responsaveis diretos para
cada etapa da gestao:

Frente de Acéao Preventiva /

Continuidade Pratica Periodicidade Responsavel Direto

Registrar contatos e
passos operacionais em
Gestao de Pessoas manual de rotinas; Continua
formar suplentes
internos.

Coordenacdo de
Equipe

Manter listagem de
Infraestrutura e espacos € equipamentos Responsavel por
. Mensal .
Recursos alternativos na Logistica
comunidade.




Documentacio e

Arquivar atas, listas de

Secretaria /

. . resenca e relatérios na | Semanal L )
Memoria P Ga ¢ refa Administrativo
nuvem institucional.
Analisar matriz de
Revisao de riscos, metas atingidas e . Gestao Geral e
. . Trimestral :
Planejamento ajustar Coletivo

cronogramas/ or(;amento .




GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Rotinas Administrativas e Documentacao

Uma gestdo responsavel em Pontos e Pontdes de Cultura exige mais do que boas ideias e
mobilizagdo comunitaria. Para garantir a continuidade das agdes, a protecdo da memoria
institucional e a prestagdo de contas aos 6rgaos fomentadores e a sociedade, ¢ preciso estruturar
uma rotina administrativa consistente.

A organizagao de documentos nao € apenas uma exigéncia burocratica, mas uma ferramenta de
transparéncia e defesa da propria iniciativa cultural. Quando os registros sdo mantidos em dia,
a equipe economiza tempo no acesso as informacdes e evita a perda de prazos ou de
comprovantes essenciais.

Documentos Institucionais e Juridicos

Os documentos institucionais comprovam a existéncia legal da entidade, sua estrutura de
governanga e quem sao as pessoas autorizadas a responder por ela. Eles devem ser mantidos
em local seguro, com copias digitais de fécil acesso para o preenchimento de cadastros e
inscri¢des em editais.

Estes registros exigem atencao constante em relagdo a validade e a necessidade de atualizagdo
periddica:

o [Estatuto Social ou Contrato Social: documento fundador registrado em cartério que
define a missdo, os objetivos e as regras do Ponto de Cultura.

e Atas de Eleicao e Posse: comprovacdo da composicdo da diretoria atual e da
representacao legal vigente.

e Inscri¢oes Cadastrais: Cartdo CNPJ atualizado e inscrigdes municipais ou estaduais
aplicaveis.

e Certidoes Negativas de Débitos: comprovantes de regularidade fiscal e trabalhista nas
esferas municipal, estadual e federal.

e Documentagio dos Dirigentes: copias de RG, CPF e comprovantes de residéncia dos
responsaveis legais.

e Termos de Certificacio: documentos emitidos pelos 6rgaos de cultura que reconhecem
a iniciativa como Ponto ou Pontdo de Cultura.

Registros de Atividades e Comprovagdo de Impacto

Toda agdo promovida pelo Ponto de Cultura necessita de comprovacao, seja para prestar contas
de convénios publicos, seja para relatdrios destinados a parceiros privados ou a comunidade
local. O habito de registrar cada evento garante o histdrico da iniciativa.

Os principais instrumentos para registrar a realizacao de oficinas, apresentagdes, encontros e
mutirdes incluem:



e Listas de Presenca: formulérios padronizados contendo data, nome do evento, local,
nome completo dos participantes, telefone, e-mail e assinatura.

e Relatorios de Atividades: resumos executivos com dados descritivos, publico
estimado, resultados alcangados ¢ intercorréncias.

o Registros Audiovisuais: fotos e videos organizados por data e atividade,
preferencialmente acompanhados de termos de autorizagdo de uso de imagem.

e Material de Divulgacgio: panfletos, cartazes, artes para redes sociais e clipping de
imprensa que demonstram o alcance publico das acdes.

Tipo de Documento Funcao Principal Cuidados Recomendados

Coletar assinaturas antes do
inicio das atividades e arquivar
vias assinadas por todas as
partes.

Formalizar obrigagdes com
Contratos e Termos terceiros, parceiros e
prestadores de servico.

Garantir cabegalho preenchido
com nome da a¢ao, data e local
antes de colher as assinaturas.

Comprovar a execucao fisica

Listas de Presenca . -
de oficinas, reunides € eventos.

Exigir notas fiscais ou recibos
legiveis, sem rasuras, emitidos
no CNPJ correto da instituigao.

Registrar a aplicacdo direta de

Comprovantes de Despesa .
recursos financeiros.

Organizagdo de Arquivos Fisicos e Digitais

A perda de um comprovante original ou de um arquivo digital pode inviabilizar a aprovagao de
uma prestacdo de contas ou prejudicar a participagdo em um edital. Por isso, a rotina de
documentacao deve combinar organizacao fisica e backup digital padronizado.

Para os arquivos fisicos, utilize pastas suspensas ou pastas fichario identificadas por categoria
e ano. Documentos originais, como contratos e notas fiscais, devem ficar em local seco,
protegidos da luz solar direta e organizados em ordem cronologica.

Para os arquives digitais, adote uma estrutura l6gica de pastas no computador ou em servigo
de armazenamento na nuvem. A padroniza¢do da nomenclatura evita confusdes entre versdes
de um mesmo documento:

/PontoDeCultura_Arquivos

/01_Institucional
Estatuto_Social_2023.pdf
CNPJ_Atualizado.pdf

/02_Projetos_2024
/Projeto_Oficinas

/01_Contratos
Contrato_Instrutor_Maria_2024.pdf



/02_Comprovantes_Execucao
ListaPresenca_0ficinal_20240410.pdf
RelatorioFotografico_Abril.pdf

Mantenha ao menos duas copias de seguranca de todos os arquivos digitais em locais ou

sistemas independentes.

Criacao de um Protocolo Basico de Entrada e Saida

A circulagdo imprevista de papéis e a falta de registro sobre quem entregou ou recebeu
determinado documento sdo causas comuns de extravio. Definir uma rotina simples de
recebimento e envio de documentos garante a rastreabilidade das informacdes.

Um caderno de protocolo simples ou uma planilha digital deve registrar cada documento
relevante que entra ou sai do Ponto de Cultura:

b=

Data do registro: dia exato do recebimento ou do envio do documento.

Identificacdo do documento: nome, nimero ou assunto principal do papel ou arquivo.
Origem e Destino: identificagdo de quem enviou e de quem ¢ o destinatario final.
Responsavel pela recepcao: nome do integrante da equipe que recebeu e conferiu o
material.

Assinatura de recebimento: comprovante fisico ou confirmagdo por e-mail no caso de
entregas digitais.

Roteiro Pratico: Estruturando a Rotina Semanal de Documentagdo

Para transformar a teoria em pratica didria, reserve um periodo fixo na semana para atualizar
os registros administrativos. O roteiro abaixo ajuda a manter a rotina organizada em quatro
passos sequenciais:

1.

Triagem Inicial: recolha todas as listas de presenca, fotos, recibos e notas fiscais
produzidos nos ultimos dias.

Conferéncia de Dados: verifique se os documentos estdo assinados, com datas corretas
e sem rasuras ou informagdes incompletas.

Digitalizacdo e Arquivamento: escaneie os documentos fisicos, salve-os na pasta
correspondente seguindo o padrdao de nomes definido e guarde os originais nas pastas
fisicas.

Atualizacio de Inventario: anote na planilha de controle o status dos relatorios e
identifique se ha pendéncias de assinaturas ou certidoes a renovar.

Com esse fluxo semanal estabelecido, o Ponto de Cultura mantém a documentagao pronta para
auditorias, selecdes publicas ou consultas internas sem demandar esfor¢os emergenciais na
véspera de prazos decisivos.



Elaboracao e Acompanhamento de Or¢camento

O orcamento cultural ¢ a tradugao financeira do plano de acdo. Nenhuma despesa deve existir
de forma isolada ou sem uma finalidade vinculada as atividades planejadas para o Ponto ou
Pontdo de Cultura. Ao alinhar cada custo aos objetivos operacionais da organizagdo, evita-se o
uso indevido de recursos e garante-se que todas as metas tenham viabilidade financeira.

Vinculacdo entre Plano de Acdo e Or¢camento

A elaboragdo do orcamento comeca pela andlise detalhada das atividades j& estruturadas no
planejamento. Para cada acdo prevista, como uma oficina, um festival ou uma reforma na sede,
¢ necessario identificar as necessidades materiais e humanas correspondentes.

e Mapeamento de recursos: Identificar pessoas, materiais, equipamentos € Servicos
necessarios para executar cada etapa da atividade.

e Justificativa do gasto: Cada item de despesa deve responder a uma necessidade direta
da acdo, demonstrando por que aquele valor ¢ indispensavel para o resultado esperado.

e Prevencao de despesas extras: Gastos sem previsdo or¢amentaria comprometem o
caixa e podem gerar irregularidades na prestacdo de contas de projetos e convénios.

Todo custo inserido no or¢amento precisa estar diretamente conectado a uma meta ou
atividade do plano de agao.

Estimativa de Receitas e Despesas

A estimativa orgamentaria exige realismo. Superestimar receitas pode levar a interrupgao de
atividades, enquanto subestimar despesas gera déficits financeiros no meio do percurso.

Para estimar receitas, devem-se listar todas as fontes confirmadas e potenciais de entrada de
recursos, tais como repasses de termos de compromisso cultural, editais, doacdes, venda de
ingressos ou mensalidades de oficinas. A proje¢ao de entrada deve considerar as datas provaveis
de recebimento.

Nas despesas, o calculo deve se basear em pregos reais de mercado. Para obter valores precisos,
realiza-se uma cota¢do prévia com fornecedores e prestadores de servicos, considerando
variagdes de prego e encargos incidentes.

Categorizagdo de Custos Culturais

A divisdo dos custos em categorias facilita o controle financeiro, a prestacdo de contas e a
identificacdo do impacto de cada grupo de despesas no saldo total. As principais categorias
utilizadas na gestdo cultural incluem:

e Despesas de Pessoal: Remuneracdo de pareceristas, arte-educadores, produtores,
técnicos de som, equipe de limpeza e coordenadores de projeto.



e Servicos de Terceiros: Contratacdo de empresas para locagdo de espago, transporte,
seguranca, assessoria de imprensa e contabilidade.
e Material de Consumo: Aquisi¢cdo de itens de escritdrio, tintas, tecidos, lanches para
oficinas e materiais pedagogicos.
e Encargos e Tarifas: Custos operacionais recorrentes, como taxas bancarias, impostos,
agua, luz e internet da sede.
e Bens Permanentes: Compra de equipamentos de longa duragdo, como projetores,
caixas de som, computadores ou mobiliario.

Categoria de Custo Exemplo de Item Tipo de Comprovacao
Recibo de Pagamento a
Pessoal Caché de tallerista ou instrutor | Auténomo (RPA) ou Nota

Fiscal

Servicos de Terceiros

Aluguel de estrutura de som e
luz

Nota Fiscal e Contrato de
Prestacdo de Servigos

Material de Consumo

Compra de papéis e tintas para
arte

Nota Fiscal EletrOnica
detalhada

Encargos e Tarifas

Tarifa de manutenc¢do de conta
bancaria

Extrato bancario da conta do
projeto

Monitoramento e Execucdo Orcamentadria

O acompanhamento do or¢gamento deve ocorrer ao longo de toda a execugdo das acdes, € nao
apenas no final do ciclo. Essa rotina garante o controle das entradas e saidas reais em
comparagdo com o planejamento inicial.

O indicador bésico para monitorar a variagcdo financeira ¢ o saldo orcamentario, calculado pela
diferenca entre o valor previsto e o valor realizado em cada linha de gasto:

Saldo da Linha = Valor Previsto - Valor Realizado

Quando o saldo ¢ positivo, significa que a despesa ficou abaixo do teto or¢ado. Quando o saldo
¢ negativo, houve estouro de orcamento naquela linha, exigindo remanejamento imediato de
recursos de outra rubrica, respeitando as regras do 6rgdo financiador ou do estatuto do Ponto

de Cultura.



Planilha Simples de Acompanhamento Or¢camentario

A estrutura abaixo ilustra o acompanhamento pratico de um evento cultural de pequeno porte.
Utilize este modelo para registrar as estimativas e a execuc¢ao real de cada item do seu plano de

acao.

Descricao do . Valor Previsto Valor Realizado .
Ttem Categoria (RS) (RS) Diferenca (R$)

Caché de
Instrutor de Pessoal 1.200,00 1.200,00 0,00
Danca
Aluguel de Servicos 800,00 850,00 -50,00
Caixas de Som
Material para
Oficina de Consumo 350,00 310,00 +40,00
Pintura
Alimentago para | o h cume 250,00 250,00 0,00
Participantes

Para manter a disciplina financeira na iniciativa, atualize a planilha semanalmente ou a cada
pagamento realizado. Essa pratica evita surpresas no encerramento do projeto e fornece dados
confiaveis para as etapas de comprovacao e prestagao de contas.

Uso Responsavel de Recursos e Compras

A gestdo financeira de Pontos e Pontdes de Cultura exige rigor na aplicagdo dos recursos
publicos e comunitarios. Apds estruturar o orcamento e vincular os custos as metas do projeto,
0 passo seguinte ¢ garantir que cada aquisi¢do de bem ou contrata¢do de servigo siga critérios
objetivos de transparéncia, economicidade e proporcionalidade.

O uso responsavel dos recursos protege a organizagdo contra apontamentos em auditorias ¢
assegura que a verba seja convertida na maior quantidade e qualidade de acdes culturais para o
territorio.

Principios para Compras e Contratagdo de Servigos

Toda aquisi¢do realizada por uma iniciativa cultural deve se orientar por trés pilares
fundamentais de gestao:

e Economicidade: Buscar o melhor valor global, considerando prego, qualidade,
durabilidade e prazo de entrega.

e Proporcionalidade: Adotar exigéncias burocraticas compativeis com a complexidade
e o valor financeiro da compra.



e Rastreabilidade: Garantir que qualquer pessoa consiga reconstituir o caminho do
dinheiro, desde a identificagdo da necessidade até o pagamento e o recebimento do item.

Para manter a conformidade com editais e termos de parceria, a equipe precisa formalizar os
pedidos antes de efetivar qualquer despesa. Contratagdes verbais ou sem cotag¢do prévia geram
glosas e obrigam a institui¢do a devolver valores com recursos proprios.

Processo de Pesquisa de Pregos

A pesquisa de precos comprova que o valor pago estd alinhado com o mercado local ou regional.
O método padrao consiste na coleta de trés orcamentos independentes de fornecedores distintos
e atuantes no ramo do bem ou servi¢o desejado.

As propostas devem conter dados essenciais para validade juridica e administrativa:

Elemento Obrigatério Detalhamento Exigido

Razdo social ou nome completo, CNPJ ou CPF,

Identificagdo do Fornecedor
endereco e contato.

Especificacao detalhada das caracteristicas,

Descrigdo do Item quantidade e unidade de medida.

Preco unitario, prego total e prazo de validade da

Valores
proposta.

Data de expedicdo e identificagao do

Emissao .
responsavel pelo orcamento.

Em situagdes excepcionais, como a contratacao de mestres da cultura tradicional, pareceristas
especializados ou fornecedores exclusivos da regido, a coleta de trés orcamentos pode ser
invidvel. Nesses casos, ¢ obrigatdorio anexar uma Justificativa de Exclusividade ou
Singularidade, acompanhada de comprovagdes de mercado, como notas fiscais de servigos
similares prestados anteriormente pelo mesmo profissional.

A escolha do fornecedor ndo precisa recair obrigatoriamente sobre o menor prego absoluto
caso a proposta mais barata ndo atenda as especificagoes técnicas necessarias para a agao
cultural. O motivo da recusa deve ser registrado por escrito.

Guarda e Organizagdo de Comprovantes

A fase de liquidacdo da despesa ocorre quando o bem ¢ entregue ou o servi¢o € concluido.
Nenhum pagamento deve ser efetuado sem a devida documentacao fiscal e a comprovagdo da
entrega.



Para organizar os arquivos fisicos e digitais, adote a seguinte estrutura documental para cada
aquisic¢ao realizada:

1.

Pedido Interno de Aquisicdo: Documento formalizando a necessidade do projeto e a
rubrica or¢amentaria correspondente.

Pesquisa de Mercado: As trés cotacdes obtidas ou a nota de justificativa de escolha
direta.

Documento Fiscal: Nota Fiscal Eletronica (NF-¢), Nota Fiscal de Servico Eletronica
(NFS-e) ou Recibo de Pagamento a Autonomo (RPA), sempre emitidos em nome da
institui¢do gestora e indicando o nimero do termo de parceria ou edital.

Comprovante Bancario: Comprovante de transferéncia bancaria, PIX institucional ou
débito em conta vinculada ao projeto.

Atestado de Recebimento: Declaracdo simples ou assinatura no corpo da nota
comprovando que o material foi entregue ou o servico foi prestado conforme o
contratado.

Processo de Compra = Solicitacdo Interna + (3 Orgamentos ou
Justificativa) + Nota Fiscal + Comprovante de Pagamento + Atestado de
Recebimento

Evite rasuras, cupons fiscais sem identificagdo do projeto ou recibos manuais sem amparo legal.
A documentagdo completa deve permanecer arquivada pelo prazo estipulado pelo 6rgdo
repassador do recurso, que costuma variar de 5 a 10 anos ap6s a aprovagao final das contas.

Roteiro Pratico de Registros de Aquisi¢cdo

Para consolidar os procedimentos de compra na rotina do Ponto ou Pontdo de Cultura, utilize a
estrutura abaixo antes de autorizar qualquer pagamento de projeto:

Validacao de Rubrica: Verifique se o item consta no or¢camento aprovado do projeto.
Cotacao de Mercado: Solicite trés propostas com as mesmas especificagdes técnicas
para todos os fornecedores.

Analise das Propostas: Monte um mapa comparativo simples indicando o fornecedor
selecionado e a justificativa da escolha.

Emissao da Nota Fiscal: Solicite a emissdo do documento fiscal com a descrigao exata
do servigo/bem e o nimero da parceria no campo de observagdes.

Arquivo Imediato: Digitalize o comprovante de pagamento e a nota fiscal, salvando-
os na pasta digital do projeto imediatamente apos a transagao.

Prestacio de Contas e Transparéncia

A prestagdo de contas ¢ o momento de demonstrar como os recursos publicos ou privados foram
aplicados e quais resultados foram alcancados pela iniciativa cultural. Em Pontos e Pontdes de
Cultura, esse processo nao se resume ao envio de planilhas ao 6rgao financiador: trata-se do



cumprimento de obrigagdes legais, da consolidacdo da memoria institucional e da prestacdo de
contas a propria comunidade beneficiada.

r

Para estruturar um processo transparente e eficiente, ¢ necessario integrar trés elementos
trabalhados nas etapas anteriores: os registros administrativos, a execu¢do do orcamento € 0s
comprovantes fiscais das compras e contratagdes.

Integrac¢do de Documentos, Or¢amento e Comprovagao

A montagem do processo de prestacao de contas exige o alinhamento rigoroso entre o que foi
planejado, o que foi gasto e o que foi efetivamente comprovado. Qualquer discrepancia entre
esses trés pilares pode gerar glosas, exigéncia de devolugdo de recursos ou pendéncias
cadastrais.

Os elementos essenciais da instru¢do documental organizam-se da seguinte forma:

Categoria Documentos Exigidos Funcio no Processo

Extratos bancarios da conta
especifica, conciliagdo
Execucao Financeira bancaria, comprovantes de
pagamento (PIX, TED) e notas
fiscais ou recibos.

Demonstrar o fluxo do
dinheiro, a origem, o destino e
a quitagdo integral de cada
despesa prevista no orgamento.

Comprovar a realizagao fisica
das agdes, o cumprimento das
metas, o publico atingido ¢ a
aplicac@o das marcas
obrigatorias.

Listas de presenca, relatorios
fotograficos, videos, clipping
de imprensa, materiais de

divulgacdo e clipping digital.

Execucao de Atividades

Atestar que os fornecedores
foram selecionados de forma
transparente € que a institui¢ao
manteve sua regularidade
fiscal.

Certiddes negativas de débito,
cotagdes de pregos, contratos
de prestagdo de servicos e
termos de referéncia.

Regularidade Juridica

A conciliagdo bancaria deve ser realizada continuamente durante o projeto. Cada débito que
consta no extrato bancario precisa ter sua respectiva nota fiscal (ou recibo) € o comprovante de
transferéncia associado com o mesmo valor e data correspondente.

Elaboragdo do Relatorio de Execucdo Financeira e do Relatorio de Atividades

A prestacdo de contas formal ¢ dividida em dois componentes complementares: a prestagao
fisica (o que foi feito) e a prestagdo financeira (como o dinheiro foi movimentado).

O Relatorio de Execucao de Atividades deve apresentar uma narrativa clara sobre a realizacao
das metas. Em vez de descri¢des genéricas, apresente dados concretos sobre oficinas realizadas,
publico presente, locais atendidos e eventuais adequacdes metodoldgicas necesséarias durante o
percurso.



O Relatério de Execucao Financeira consolida todos os pagamentos realizados, agrupados
pelas rubricas aprovadas no plano de trabalho. Para conferir a exatiddo dos saldos bancarios e
rendimentos de aplicacdo financeira, utilize a seguinte estrutura de calculo:

saldo_final = saldo_inicial + repasses_recebidos +
rendimentos_aplicacao - despesas_pagas - tarifas_bancarias

Todo rendimento de aplicagdo financeira deve ser utilizado estritamente no objeto do projeto
ou devolvido ao concedente ao final da vigéncia.

Se houver sobra de recursos ao término das atividades sem previsado de reaplicagdo aprovada,
o valor residual precisa ser recolhido por meio de guia prépria do 6rgdo repassador dentro do
prazo de encerramento do contrato.

Gestdo de Prazos e Cronograma de Entrega

O descumprimento dos prazos de prestacdo de contas ¢ uma das principais causas de
inadimpléncia de entidades culturais. A organizacdo do tempo deve considerar ndo apenas a
data final do projeto, mas etapas intermediarias de verificacao.

O acompanhamento dos prazos deve observar a seguinte sequéncia temporal:

1. Durante a execucio: Coleta diaria de comprovantes, emissao de relatorios fotograficos
a cada evento e conciliagdo bancaria semanal.

2. Apos o término das agdes e dentro do prazo definido no edital ou instrumento de
parceria: Consolidacdao dos dados de publico, organizagdo das cotagdes e verificagdo
de pendéncias fiscais de fornecedores.

3. Prazo limite do edital/termo: Envio final do dossié completo ao orgdo gestor e
arquivamento das copias na sede da instituigao.

Mantenha todos os documentos originais e comprovantes arquivados por no minimo dez anos
apos a aprovagdo das contas.

Transparéncia e Comunicag¢do com a Comunidade

A prestagdo de contas ndo se encerra na entrega do relatorio ao 6rgao financiador. Como a
Politica Nacional Cultura Viva se apoia na participacdo comunitaria e na cidadania cultural, a
prestacdo de contas social € parte integrante da gestao.

A comunicagdo transparente com o territorio consolida a confianga no Ponto ou Pontdo de
Cultura e demonstra o impacto social das a¢des. Para disponibilizar essas informacdes a
comunidade de forma acessivel, adote boas praticas de divulgacao:



Mural Fisico e Espacos Comunitarios: Afixar quadros de resumo visual na sede da
instituicdo informando o total de recursos recebidos, as atividades oferecidas
gratuitamente e os principais resultados de publico.

Relatorio Simplificado Digital: Publicar nas redes sociais e sites institucionais uma
versdo condensada do relatério de atividades, com linguagem direta, infograficos e
registros fotograficos.

Roda de Conversa ou Assembleia: Promover um encontro presencial com
participantes, parceiros locais e moradores para apresentar os resultados, ouvir criticas
e colher sugestdes para os proximos ciclos de gestao.

Exercicio Pratico: Organizagdo do Dossié de Presta¢do de Contas

Para fixar o aprendizado, realize a verificagdo de um item de despesa hipotético do seu Ponto
de Cultura.

Considere a realizagdo de uma oficina de capoeira com investimento em pagamento de instrutor
e compra de instrumentos. Verifique se o dossi€ desse item contém os seguintes documentos

integrados:

1. Trés cotagdes de pregos prévias para a compra dos instrumentos.

2. Nota fiscal emitida pelo fornecedor dos instrumentos com a discriminagdo exata dos
itens e o numero do contrato/termo de parceria no corpo do documento.

3. Contrato de prestacdo de servigos do instrutor e respectivo recibo ou nota fiscal de
Servigo.

4. Comprovantes de transferéncia bancaria saindo da conta especifica do projeto para os
beneficiarios.

5. Lista de presenca assinada pelos alunos da oficina com data e tema da aula.

6. Minimo de trés fotografias da oficina em alta resolucdo com a marca da Politica

Nacional Cultura Viva visivel nos materiais.

Garantir essa cadeia completa de evidéncias para cada item do orcamento ¢ a garantia de uma
prestacdo de contas sem pendéncias e de uma gestdo cultural transparente.



PROJETOS, PARCERIAS E REDES CULTURAIS

Elaboracao de Projetos Culturais

A elaboragdo de projetos € o instrumento fundamental para transformar o diagnéstico do seu
Ponto ou Pontao de Cultura em agdes concretas. Um projeto cultural funciona como um mapa
detalhado: ele organiza as ideias, estabelece as etapas de trabalho, dimensiona os custos e
demonstra a viabilidade da proposta para parceiros, financiadores e para a propria comunidade.

Para que a proposta tenha forga, a estrutura técnica precisa refletir a realidade do territério. A
coeréncia entre o problema identificado, os objetivos propostos e a capacidade de execugdo € o
elemento central que diferencia um projeto consistente de uma simples lista de intengdes.

Componentes Estruturais do Projeto Cultural

A estrutura de um projeto cultural € composta por se¢cdes encadeadas logicamente. A alteragdo
em um dos elementos exige o ajuste imediato de todos os outros para manter a integridade da
proposta.

Elemento Funcéo Técnica Pergunta Central

Contextualiza o problema ou
Justificativa oportunidade no territorio com
base em dados e histérico local.

Por que esta agdo € necessaria
agora?

Define o proposito central e os
entregaveis concretos que serao
realizados.

Objetivos (Geral e
Especificos)

O que o projeto vai realizar e
alcancgar?

Mapeia os beneficiarios diretos
Publico-Alvo e indiretos, detalhando perfil
demografico e territorial.

Para quem a agdo é
direcionada?

Descreve as etapas
operacionais, modos de fazer e | Como o projeto sera
ferramentas pedagdgicas ou executado?

artisticas.

Metodologia

Distribui as atividades no
Cronograma tempo, organizadas por fases Quando cada etapa acontecera?
de execucio.

Detalhamento financeiro dos
Orc¢amento recursos humanos, materiais e
Servicos necessarios.

Quanto custa ¢ onde o recurso
sera aplicado?

Métricas quantitativas e
Indicadores qualitativas para verificar o
cumprimento das metas.

Como medir o sucesso € 0
impacto da agdo?




Justificativa e Diagndstico Territorial

A justificativa ndo deve se limitar a declaracdes genéricas sobre a importancia da cultura. Ela
precisa fundamentar a proposta com base nos dados colhidos no diagndstico do territorio.

Para construir uma justificativa solida:

e Apresente o contexto local: Descreva a realidade do bairro, municipio ou regido onde
o Ponto ou Pontao de Cultura atua.

e Evidencie a lacuna ou demanda: Mostre dados de atendimento, auséncia de
equipamentos publicos ou demandas apresentadas pela propria comunidade em reunides
e escutas prévias.

e Conecte a trajetoria da iniciativa: Demonstre como a sua organizagao possui historico
ou capacidade técnica para responder a essa necessidade especifica.

A justificativa responde a pergunta: por que este projeto deve ser realizado neste territorio e
neste momento especifico?

Construgdo de Objetivos e Metas

Os objetivos orientam todas as escolhas operacionais e or¢gamentarias do projeto. Dividem-se
em objetivo geral e objetivos especificos.

O Objetivo Geral expressa a transformagao ampla ou a entrega principal da proposta. Deve ser
direto e alinhado a missdo da iniciativa.

Os Objetivos Especificos detalham os passos necessarios para alcangar o objetivo geral. Cada
objetivo especifico deve gerar metas mensuraveis.

e Objetivo Geral: Realizar um ciclo de formag¢ao em audiovisual para jovens periféricos
do territério X.

e Objetivos Especificos:
o Oferecer 4 oficinas praticas de roteiro, captagdo e edi¢ao de video.
o Produzir 3 curtas-metragens documentais sobre mestres da cultura popular local.
o Promover 2 sessdes comunitérias de cinema para exibi¢ao das obras produzidas.

Metodologia e Plano de A¢do

A metodologia detalha o passo a passo da execu¢do. Em projetos da Cultura Viva, a metodologia
deve refletir os principios da gestdo compartilhada, do protagonismo comunitario e do respeito
aos saberes locais.

A organizagdo temporal costuma dividir-se em trés fases claras:



1. Pré-producio (ou Planejamento): Reunides de equipe, contratacdo de
pareceristas/instrutores, mobilizagdo comunitiria, compra de materiais iniciais €
divulgacao.

2. Producao (ou Execucao): Realizacao das oficinas, ensaios, apresentagdes, gravacoes
ou eventos previstos no plano.

3. Pés-producao (ou Finalizacio): Sistematizacao de dados, elaboragdao do relatério de
execucao, prestacao de contas financeiras e devolucao dos resultados a comunidade.

Cronograma Fisico-Financeiro

O cronograma organiza o tempo de cada atividade e garante que a execugdo ocorra dentro do
prazo estipulado pelo edital ou pela parceria.

Atividade / Més | Més 1 | Més 2 | Més 3 | Més 4
-------------------------------- ] Rt et st
Mobilizacao e Inscrigoes | X | |

Realizagao das Oficinas | | X [ X [

Mostra Cultural Comunitaria | | [ [ X
Avaliacao e Prestacao de Contas | | | [ X

Estruturacao Orcamentaria Coerente

O orcamento deve ser a tradugdo financeira da metodologia. Cada item listado na memoria de
calculo precisa corresponder diretamente a uma atividade descrita no projeto.

As despesas geralmente sdo organizadas nas seguintes categorias:

e Recursos Humanos: Cachés de pareceristas, arte-educadores, produtores, técnicos
de som, coordenadores.

o Servicos de Terceiros: Locacdo de equipamentos de iluminagdo, transporte,
alimentacdo, assessoria de imprensa, servigos de grafica.

e Material de Consumo: Insumos para oficinas, papelaria, lanches para participantes.

e Custos Operacionais e Divulgacao: Impressao de cartazes, impulsionamento em
redes sociais, taxas bancarias.

Para calcular o custo de um item, utilize a formula: Custo Total = Quantidade * Valor Unitario
* Duracgao (ou Frequéncia).

Exemplo de meméria de calculo:

Oficineiro de Fotografia: 2 pessoas * R$ 1.500,00/més * 2 meses = R$
6.000,00

Alimentagao para participantes: 30 pessoas * R$ 20,00/dia * 8 encontros
= R$ 4.800,00



Indicadores de Acompanhamento e Resultados

Os indicadores sdo ferramentas que permitem acompanhar a realiza¢do do projeto e analisar os
resultados das a¢des desenvolvidas pelo Ponto ou Pontdo de Cultura.

e Indicadores Quantitativos: Dados numéricos diretos, como numero de oficinas
realizadas, total de inscritos, publico presente nas exibigdes ¢ volume de materiais
produzidos.

e Indicadores Qualitativos: Mudangas de percepcdo, aprendizados adquiridos,
fortalecimento de vinculos comunitarios e apropriagdo dos espacgos culturais pelos
participantes.

A coleta de evidéncias deve ocorrer durante toda a execugdo por meio de listas de presenga
assinadas, registros fotograficos e em video, questiondrios de avaliacdo aplicados ao publico e
depoimentos registrados.

Roteiro de Verificagdo da Proposta Cultural

Antes de submeter o projeto a editais ou apresentar a parceiros institucionais, utilize o roteiro
abaixo para checar a consisténcia interna da proposta:

e [ ]Ajustificativa utiliza dados reais e recentes do diagndstico do territorio?

e [ ] Os objetivos especificos possuem metas claras e possiveis de medir?

¢ [ ] Ametodologia detalha com clareza o que serd feito na pré-producgdo, producao e pos-
producao?

e [ ] Todos os itens do or¢amento tém correspondéncia direta com as atividades descritas
na metodologia?

e []Asfontes de comprovacao (listas, fotos, relatorios) para os indicadores estao previstas
no planejamento?

Captacao de Recursos e Editais

A captacdo de recursos transforma projetos culturais no papel em agdes executadas no territorio.
Para Pontos e Pontdes de Cultura, esse processo exige regularidade na busca por oportunidades
e rigor técnico na leitura das regras de cada selegdo. Com a proposta estruturada, o desafio passa
a ser encontrar o financiador correto, garantir que a instituicdo cumpra todas as exigéncias
legais e adequar a linguagem do projeto aos critérios que serdo pontuados pelos avaliadores.

Mapeamento de Oportunidades e Fontes de Financiamento

A busca por financiamento ndo deve ocorrer apenas quando ha necessidade urgente de caixa.
Uma gestao cultural eficiente mantém um fluxo continuo de monitoramento de fontes publicas,
privadas e comunitarias.



As principais oportunidades dividem-se em diferentes origens e mecanismos:

Fonte de Recurso Mecanismo de Acesso Foco Principal

Manutengao de

- Editais diretos (Federal, Pontos/Pontdes, acdes
Fundos Publicos S s .
Estadual, Municipal) comunitarias, premiacdes por
trajetoria.

Projetos com apelo
mercadologico ou forte

Incentivo Fiscal Leis de incentivo (Mecenato) . .
impacto regional que atraem
empresas patrocinadoras.
i Projetos focados em
Chamadas publicas de :

Editais Privados indicadores sociais especificos,

institutos ¢ fundagdes inovagao cultural ou formagao.

Acdes de pequeno porte,
manuteng¢do continua e garantia
de autonomia institucional.

Recursos Financiamento coletivo,
Proprios/Comunitarios servicos e bilheteria

Para organizar esse processo, crie um calendario institucional de captacdo contendo os prazos
recorrentes de editais conhecidos (como os editais da Politica Nacional Cultura Viva, fundos
estaduais e chamadas de institutos privados). O acompanhamento constante de didrios oficiais,
portais de secretarias de cultura e plataformas de redes culturais evita inscri¢des feitas de tltima
hora.

Leitura Técnica e Interpretacdo do Edital

O edital ¢ o documento legal que rege a sele¢do. Erros de interpretacdo nesta etapa resultam na
inabilitagdo sumaria da proposta, independentemente da sua qualidade meritéria. A leitura deve
ser focada em quatro pilares estruturantes:

1. Elegibilidade do Proponente: Verifique se a sua organizacao atende ao perfil juridico
exigido (Associagdo sem fins lucrativos, Cooperativa, MEI, Pessoa Fisica), ao tempo
minimo de existéncia formal e ao histdrico de atuacao na area do edital.

2. Objeto do Edital: Identifique com precisdao o que o edital se propde a financiar. Um
edital focado em formagao artistica ndo aprovara uma proposta voltada exclusivamente
para aquisi¢do de equipamentos, a menos que a compra esteja diretamente vinculada a
uma oficina.

3. Prazos e Vias de Submissdo: Mapeie a data final de envio, o horario limite e o sistema
utilizado (plataformas digitais, e-mail ou entrega fisica). Planeje a submissdo para pelo
menos 48 horas antes do prazo final, prevenindo instabilidades nas plataformas online.

4. Limites Orcamentarios e Teto por Rubrica: Observe o valor maximo financiado por
projeto e as restrigdes internas, como percentuais maximos permitidos para divulgacao,
elaboracdo ou equipe de gestao.



A leitura do edital deve ser feita com grifos nas obrigagoes eliminatorias. Qualquer
divergéncia entre o projeto e o texto do regulamento é motivo direto de reprova¢do
administrativa.

Regularidade Juridica e Checklist Documental

A fase de habilitagdo documental exige precisdo. A documentacao pode ser solicitada no ato da
inscricdo ou no momento da convocagdao dos selecionados. A falta de uma tnica certidao
negativa valida impede o recebimento do recurso.

A gestdo do Ponto ou Pontdo de Cultura deve manter uma pasta digital permanentemente
atualizada com os seguintes itens:

e Documentos Institucionais: Estatuto social atualizado e registrado em cartorio, ata de
elei¢ao da diretoria em vigor e comprovante de CNPJ (com CNAE compativel com
atividades culturais).

e Documentos do Representante Legal: RG, CPF e comprovante de residéncia
atualizado dos responsaveis pela instituicao.

e Certidoes de Regularidade Fiscal: Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido, Certiddo Negativa Estadual, Certiddo Negativa
Municipal e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), além do CRF do
FGTS.

e Portfolio Institucional: Comprovantes de atuagdo cultural prévia, como matérias de
jornal, cartazes, folhetos, fotos datadas, links de videos e relatorios de atividades
anteriores.

Adequacdo do Projeto aos Critérios de Avaliagdo

Projetos culturais estruturados precisam ser adaptados para responder exatamente ao que a
banca avaliadora vai pontuar. Todo edital publica, em seus anexos, a tabela de critérios de
avaliacdo com o0s seus respectivos pesos.

Se a grade de pontuacdo estabelece pesos altos para Descentralizagdo do Acesso, Diversidade
do Publico ou Impacto no Territério, esses pontos devem ser explicitados na justificativa e na
metodologia da proposta. Nao assuma que o avaliador deduzira informagdes ndo escritas.

Abaixo, veja um exemplo de estrutura de célculo para priorizar a revisdo do texto antes do
envio:

pontuacao_total = (nota_coerencia * peso_1) + (nota_impacto_territorial
* peso_2) + (nota_viabilidade * peso_3)
Ao redigir e adequar a proposta para a banca:

e Use termos claros e diretos, alinhados com o vocabulario das politicas publicas de
cultura e com as diretrizes do Cultura Viva.



e Demonstre como a meta fisica do projeto se traduz em indicadores concretos (por
exemplo, nimero de oficinas, nimero de apresentacdes, publico estimado).

e Justifique cada item do orgamento relacionando-o diretamente a execu¢do da atividade
programada. Custos sem fungdo evidente geram penalizagdes na nota de viabilidade
financeira.

Roteiro de Aplicagdo Pratica: Da Seleg¢do ao Envio

Antes de submeter a candidatura do seu Ponto ou Pontao de Cultura, siga esta verificagao final
de consisténcia:

1. Matriz de Coeréncia: Confirme se o objetivo geral resolve o problema apresentado na
justificativa e se o orcamento cobre todas as metas do cronograma.

2. Revisao de Anexos: Verifique se as cartas de anuéncia, curriculos de integrantes da
equipe e declaragoes exigidas pelo edital estdo assinadas e no formato solicitado (PDF,
JPEQG, etc.).

3. Simulacido de Pontuacio: Faca uma leitura critica do projeto preenchido utilizando a
propria ficha de avaliag@o do edital. Atribua notas a cada quesito para identificar pontos
do texto que precisam de mais clareza ou fundamentagao.

4. Envio Antecipado: Finalize o preenchimento do formulario e realize o upload de todos
os arquivos dentro do prazo estipulado, guardando o comprovante ou recibo gerado pelo
sistema.

Construcao de Parcerias Institucionais

r

A construcdo de parcerias institucionais € uma estratégia fundamental para expandir a
capacidade de atuag¢do de Pontos e Pontdes de Cultura. Enquanto a elaboragdo de projetos e a
participagdo em editais garantem recursos financeiros diretos para a¢des delimitadas no tempo,
as parcerias estruturam redes de cooperacao técnica, operacional e comunitaria de longo prazo.

Trabalhar em cooperacao exige reconhecer que nenhum Ponto de Cultura precisa atuar de forma
isolada. A integragdo com o6rgdos publicos, empresas privadas e organizagdes da propria
comunidade fortalece o plano de agdo, otimiza o uso de recursos do territorio e garante maior
sustentabilidade as iniciativas locais.

Mapeamento e ldentificagdo de Parceiros

Para construir aliangas efetivas, o primeiro passo ¢ mapear as instituigdes presentes no territorio
e compreender o tipo de colaboragdo que cada setor pode oferecer. As oportunidades de
cooperagao variam conforme a natureza juridica e os objetivos institucionais dos parceiros.

Setor Exemplos de Instituicoes Recursos e Oportunidades
o Secretarias municipais e Cessdo de espagos publicos,
Publico estaduais (Cultura, Educagéo, apoio logistico, articulagdo
Assisténcia Social), escolas com politicas setoriais,




publicas, postos de saude, chancela institucional e
bibliotecas comunitarias. divulgacdo em canais oficiais.

Patrocinio direto, doacao de

Comércio local, empresas da materiais e insumos, apoio em
Privado regido, associagdes comerciais, | comunicagdo, oferta de
cooperativas. servigos especializados ou

descontos operacionais.

Associacdes de moradores, Mobilizagao de publico,
coletivos culturais, conhecimento aprofundado do

Comunitario movimentos sociais, ONGs territorio, compartilhamento de
locais, liderangas de matriz equipamentos ¢ validagdo
africana e povos tradicionais. comunitaria das agdes.

O mapeamento deve cruzar as necessidades do plano de acdo com os ativos disponiveis nessas
instituigdes, identificando pontos de convergéncia antes do primeiro contato.

Alinhamento de Expectativas e Defini¢do de Contrapartidas

Uma parceria bem-sucedida baseia-se na reciprocidade. O alinhamento de expectativas evita
ruidos durante a execuc¢do do projeto e garante que ambas as partes compreendam o que sera
entregue e recebido.

Para iniciar a negociacao, a proposta deve responder de forma objetiva a quatro perguntas
essenciais:

¢ Qual é o objetivo comum? Identifique qual problema do territério ou meta cultural as
duas instituicdes desejam resolver juntas.

e O que cada parte vai aportar? Detalhe os recursos envolvidos, sejam eles financeiros,
espaco fisico, carga horaria de equipe, equipamentos ou divulgagao.

¢ Quais siao as contrapartidas oferecidas? Defina os retornos para o parceiro, como
inser¢do de marca, relatorios de impacto social, vagas reservadas para publicos
especificos ou agdes culturais exclusivas.

¢ Quais sao os limites de atuag¢do? Esclareca o que ndo esta incluido no acordo para
proteger a autonomia pedagogica e cultural do Ponto ou Pontao de Cultura.

A autonomia conceitual e comunitdria do Ponto de Cultura nunca deve ser negociada ou
cedida em troca de apoio institucional ou financeiro.

Formalizagao de Compromissos e Instrumentos Juridicos

Apo6s o acordo verbal sobre os termos da colaboragdo, ¢ indispensavel formalizar os
compromissos por escrito. A documentacdo adequada protege as instituigdes, define
responsabilidades legais e serve como guia operacional para os envolvidos.



A escolha do instrumento juridico depende da complexidade do projeto e da presenca ou
auséncia de repasse financeiro:

Termo de Cooperacao Técnica: Indicado para parcerias sem transferéncia de recursos
financeiros publicos ou privados, focando no compartilhamento de obrigagdes, espaco
ou conhecimento.

Acordo de Parceria / Contrato de Apoio: Utilizado no setor privado para reger
doagdes, patrocinios ou prestacio de servicos colaborativos, detalhando as
contrapartidas de imagem e prazos.

Termo de Execuc¢ao Cultural ou Convénio: Aplicado na relagdo com a administracao
publica quando hé repasse de verbas ou uso formal de bens publicos, exigindo regras
estritas de prestacdo de contas.

Independentemente do formato adotado, o documento deve conter a qualificagdo das partes, o
objeto detalhado, as obrigacdes do Ponto de Cultura, as obrigagdes do parceiro, o cronograma
de execugdo, as regras de uso de imagem e a clausula de rescisdo.

Comunicag¢do e Manutengdo de Relagoes de Confianga

A assinatura do acordo ¢ apenas o inicio da parceria. A continuidade e o fortalecimento da
relacdo dependem de rotinas claras de comunicagdo e transparéncia ao longo de todo o ciclo de
trabalho.

Para gerenciar a relacdo de forma profissional, adote as seguintes rotinas de acompanhamento:

1.

Definicado de pontos de contato: Estabeleca um responsdvel principal pela
comunicagdo em cada institui¢do para centralizar pedidos e informes.

Reunides periddicas de alinhamento: Agende checagens curtas durante a execucdo
para avaliar o andamento das atividades e corrigir desvios no cronograma.
Compartilhamento de registros: Envie fotos, videos, clipping de imprensa ¢
depoimentos do publico durante o processo, mantendo o parceiro engajado.

Entrega de relatorio final: Ao encerrar a a¢do, apresente um documento sintético com
os resultados quantitativos e qualitativos alcan¢ados, comprovando o cumprimento das
contrapartidas.

Relacgoes institucionais duradouras constroem-se com entregas pontuais, transparéncia na

resolugdo de problemas e reconhecimento publico do papel de cada parceiro.

Matriz de Proposta de Parceria

Utilize a estrutura abaixo para organizar e apresentar propostas de cooperacdo a potenciais
parceiros do setor publico, privado ou comunitario.

PROPOSTA DE PARCERIA INSTITUCIONAL



1. IDENTIFICAQAO DAS PARTES
Proponente: [Nome do Ponto/Pontao de Cultura]
Parceiro Alvo: [Nome da Instituigao/Empresal

2. OBJETIVO DA PARCERIA
[Descrever em até trés linhas o que as instituicoes realizarao juntas
e qual o publico beneficiado]

3. RESPONSABILIDADES DO PROPONENTE (PONTO DE CULTURA)

- Executar a atividade cultural conforme a metodologia aprovada.

- Garantir a mobilizacao do publico e a gestao operacional no
territoério.

- Entregar as contrapartidas de visibilidade e relatoério de registros.

4. RESPONSABILIDADES DO PARCEIRO

- Ceder o espago fisico / Equipamentos / Apoio financeiro no valor de
R$ [Valorl].

- Auxiliar na divulgagao institucional do projeto em seus canais
internos.

5. CONTRAPARTIDAS
- Aplicagao da marca do parceiro em todo o material de divulgacao.
- Reserva de [Numero]% das vagas para a comunidade do entorno.
- Apresentacao de relatoério de prestacao de contas e impacto social
até [Datal.

6. VIGENCIA E CONTATOS
Periodo: [Data de inicio] a [Data de término]
Responsaveis pelo acompanhamento: [Nome e contato de cada lado]

Articulacao de Redes e Comunicacao Cultural

A atuacdo de Pontos e Pontdes de Cultura nao se limita a execucgdo isolada de oficinas,
apresentagdes ou eventos locais. O fortalecimento da Politica Nacional Cultura Viva depende
diretamente da capacidade das iniciativas se articularem em rede, compartilharem metodologias
¢ manterem canais continuos de comunicagdo com a comunidade e outros territdrios. A
comunicagdo cultural deixa de ser uma mera ferramenta de divulgagdo para se tornar um
processo pedagogico e politico de visibilidade coletiva e troca de saberes.

Canais de Comunicacdo e Valorizacdo das Vozes Locais

Para que a comunicagdo cultural cumpra seu papel comunitério, ¢ necessario estruturar canais
que cheguem aos diferentes publicos do territorio e reflitam as identidades locais. O
planejamento de comunicagdo deve integrar meios digitais e fisicos, garantindo acessibilidade
e representatividade.



Canal de Comunicacio Formato de Conteudo Objetivo no Territorio

Alcangar publicos jovens e
externos, registrar a memoria
das acdes e dar visibilidade
continua as atividades.

Videos curtos, fotos de
Redes Sociais Digitais atividades, informativos visuais
e transmissoes ao vivo.

Manter contato direto com a
comunidade cadastrada,
informando horarios, inscrigdes
e lembretes de eventos.

Listas de transmissdo, boletins
Aplicativos de Mensagem em texto simples e audios
curtos.

Garantir 0 acesso as
informagdes para moradores
sem acesso frequente a internet
ou com restri¢des de
conectividade.

Programas em radios
comunitarias, jornais impressos
de bairro, carros de som e
murais fisicos.

Midias Comunitarias

A valorizagdo das vozes da comunidade ocorre quando os participantes das agcdes deixam de
ser apenas espectadores e passam a atuar como criadores de conteudo. Produzir entrevistas com
mestres da cultura tradicional, abrir espaco para que jovens relatem suas experiéncias e registrar
os depoimentos dos frequentadores fortalece o sentimento de pertencimento e gera dados
qualitativos sobre o impacto das ag¢des no territorio.

Articulacdo de Redes e Troca entre Territorios

A colaboragdo em rede permite que iniciativas culturais isoladas ganhem escala, otimizem
recursos ¢ fortalegam sua capacidade de negociagdo politica. Enquanto um Ponto de Cultura
foca sua atuacdo na agdo comunitaria direta, os Pontdes de Cultura atuam como nos
articuladores, facilitando a formagdo, a comunicacao e a integragdo entre diferentes pontos de
uma regiao ou tematica.

A articulagdo em rede sustenta-se na reciprocidade: cada iniciativa contribui com seus
saberes, infraestrutura ou contatos e se beneficia dos recursos e aprendizados acumulados
pelo coletivo.

Para estruturar a colaboragdo entre diferentes territorios de forma sistematica, as iniciativas
devem adotar rotinas de intercAmbio e cooperacao:

e Mapeamento de Ativos e Necessidades: Identificar o que cada Ponto de Cultura possui
disponivel para compartilhar (equipamentos de som, espago fisico, metodologias de
oficinas) e quais sdo suas principais caréncias institucionais.

e Agendas Integradas de Circulacido: Organizar itinerancias de artistas, grupos e arte-
educadores entre diferentes bairros ou municipios, ampliando o publico dos coletivos
sem duplicar custos de produgao.



e Foruns e Teias de Cultura: Participar de encontros regionais, estaduais e nacionais
para alinhar pautas de reivindicagao politica, avaliar editais e discutir diretrizes da
gestao cultural comunitéria.

e Repositorios Compartilhados de Conhecimento: Criar pastas digitais publicas ou
plataformas colaborativas para armazenar modelos de projetos, relatérios de prestacao
de contas, materiais formativos e contatos de fornecedores.

Uso Estratégico de Projetos e Parcerias para Expansdo da Rede

Os projetos culturais e as parcerias institucionais ja estruturados devem servir como vetores de
expansdo do alcance da iniciativa. Ao elaborar uma proposta para editais ou buscar apoio junto
a parceiros publicos e privados, a dimensdo da rede precisa estar explicitada nas metodologias
€ metas.

Quando um projeto é desenhado para atuar em rede, seu plano de comunicagao e distribui¢cdo
de metas assume contornos colaborativos:

alcance_total = (publico_direto_local * numero_de_pontos_parceiros) +
engajamento_midias_compartilhadas

recursos_otimizados = orcamento_centralizado /
quantidade_de_territorios_atendidos

Incluir contrapartidas sociais que prevejam o compartilhamento de metodologias com outros
coletivos, prever rubricas orgamentarias especificas para o intercambio de agentes culturais e
utilizar os canais de comunica¢do de institui¢cdes parceiras sao formas concretas de ampliar a
visibilidade das agdes. Essa articulagdo continua garante que os resultados obtidos por um Ponto
de Cultura alimentem o ecossistema cultural de todo o territorio, preparando a instituicao para
os processos formais de acompanhamento e avaliagao.

Exercicio de Aplica¢do Pratica

Analise a estrutura atual de comunicagao e articulagdo de sua iniciativa e preencha a matriz de
planejamento abaixo para expandir suas a¢des em rede.

1. Diagnéstico dos Canais: Liste os dois principais canais que sua iniciativa utiliza hoje
para se comunicar com o territorio e identifique um canal complementar que pode ser
implementado para alcangar publicos nao atendidos.

2. Acio de Intercambio: Defina uma metodologia, oficina ou acervo de sua iniciativa que
possa ser oferecido em parceria para outro Ponto de Cultura da sua regido.

3. Plano de Disseminacao: Elabore uma estratégia simples para registrar e divulgar os
depoimentos dos participantes da sua proxima atividade cultural, identificando quem
produzira o contetido e em quais redes ele sera veiculado.



MONITORAMENTO, AVALIACAO E
SUSTENTABILIDADE

Indicadores e Monitoramento de A¢oes Culturais

O acompanhamento continuo de projetos em Pontos ¢ Pontdes de Cultura exige ferramentas
que permitam verificar se as metas do plano de a¢do estdo sendo atingidas. O monitoramento
ndo se limita ao cumprimento de exigéncias burocraticas; ele serve para fornecer dados
concretos a equipe de gestdo, permitindo ajustes de rota antes do encerramento do ciclo de
atividades.

Diferencas entre Indicadores Quantitativos e Qualitativos

Os indicadores sao métricas e evidéncias que apontam o andamento e os resultados de uma acao
cultural. Para obter uma visdo completa, a gestdo precisa equilibrar dados numéricos com
percepgoes sobre a transformacao local.

Tipo de Indicador Foco de Mensuragao Exemplo Pratico

Numero de oficinas realizadas,
quantidade de publico
atendido, total de horas de
gravacao.

Mede volumes, frequéncias,
Quantitativo custos e dados numéricos
exatos.

Grau de apropriagdo do
conteido pelos mestres locais,
percepcao de seguranca na
comunidade.

Avalia a percepcao de
Qualitativo aprendizado, a satisfacdo e o
fortalecimento de vinculos.

A escolha adequada de cada indicador depende diretamente dos objetivos definidos no
planejamento do Ponto ou Pontdo de Cultura.

Fontes de Evidencia e Coleta de Dados

Para comprovar e acompanhar os indicadores selecionados, a gestdo deve organizar fontes de
evidéncia confiaveis. Essas fontes sdo os registros fisicos ou digitais gerados durante a execucao
das atividades.

e Listas de presenca com assinatura ou confirmacio digital: comprovam a quantidade
de participantes e o perfil do publico atendido.

e Relatorios fotograficos e gravacdes audiovisuais: registram a realizagdo do evento, a
estrutura utilizada e a adesdo comunitaria.

e Formularios de avaliacdo e escuta: captam opinides imediatas e sugestdes sobre as
agoes desenvolvidas.



¢ Planilhas de acompanhamento financeiro e administrativo: atestam a aplicacdo dos
recursos conforme o orgamento previsto.

A fonte de evidéncia deve ser simples de coletar para ndo sobrecarregar a rotina da equipe
de campo.

Rotinas de Monitoramento Ligadas ao Plano de A¢do

O monitoramento precisa ser incorporado ao fluxo de trabalho regular da organizagao.
Estabelecer prazos e responsaveis para a verificacdo dos dados garante que os problemas sejam
identificados enquanto ainda ha tempo de corrigi-los.

1. Definicio de periodicidade: determine se a checagem dos dados ocorrera
semanalmente, quinzenalmente ou mensalmente.

2. Atribuicao de responsabilidades: nomeie os encarregados por recolher as listas de
presenga, organizar os arquivos de foto e preencher a planilha de controle.

3. Reunides de alinhamento: promova encontros curtos com a equipe para comparar o
executado com o que foi planejado no plano de agao.

4. Registro de desvios e ajustes: anote quando uma meta ndo for atingida e repactue
prazos ou estratégias para as etapas seguintes.

Selecdo de Indicadores para A¢oes Culturais

Para aplicar o monitoramento em sua iniciativa cultural, escolha de trés a cinco indicadores
relevantes para a atividade atual do seu Ponto ou Pontao de Cultura. Use a estrutura abaixo para
estruturar essa selec¢ao.

e Objetivo da acio: ampliacdo do acesso da juventude as oficinas de rddio comunitaria.

¢ Indicador quantitativo: nimero de jovens entre 15 e 29 anos inscritos e assiduos.

e Indicador qualitativo: percentual de alunos que declaram ter aprendido a operar os
equipamentos ao final do modulo.

e Fonte de evidéncia: lista de frequéncia assinada e questionario de autoavaliacdo
aplicado no ultimo dia.

¢ Frequéncia de checagem: semanal para a frequéncia; quinzenal para o progresso do
aprendizado.

Avaliacao de Impacto Cultural e Social

Avaliar o impacto das agdes em Pontos e Pontdes de Cultura exige ir além da simples contagem
de publico ou da verificagdo de listas de presenga. Embora o monitoramento forneca os dados
brutos de execucdo, a avaliagdo de impacto busca compreender quais transformagdes reais
ocorreram na vida dos participantes e no territorio. A cultura gera efeitos subjetivos, fortalece
vinculos comunitarios e estimula a autonomia local, dimensdes que nao podem ser reduzidas a
nimeros isolados.



Leitura Integrada de Indicadores e Relatos

A interpretagdo adequada dos resultados combina dados quantitativos com evidéncias
qualitativas. Os niimeros mostram a escala e o alcance da iniciativa, enquanto os relatos,
depoimentos e observacdes explicam o significado da experiéncia para a comunidade local.

Tipo de Dado O que mede Exemplo na Pratica

Numero de oficinas realizadas,
quantidade de participantes e
taxa de frequéncia.

Volume, frequéncia e alcance

Dados Quantitativos . . ..
Q numérico das atividades.

Depoimentos sobre
fortalecimento da identidade
local e surgimento de novos
coletivos.

Percepgdes, mudangas de
Dados Qualitativos atitude, pertencimento e
aprendizado.

Para realizar uma leitura integrada, relacione os ntimeros as historias coletadas durante as
atividades. Se uma oficina de jongo teve alta adesdo de jovens, verifique nos relatos orais se
isso gerou maior interesse pela memoria dos mestres locais ou pelo fortalecimento do
patrimonio imaterial da regido.

A avaliagdo de impacto cultural ndo busca provar causas exatas, mas evidenciar como a
agdo cultural fortaleceu autonomias e lagos comunitarios.

Escuta Ativa e Colaborativa dos Participantes

Ouvir as pessoas envolvidas garante que a avaliagdo reflita a perspectiva de quem vivencia o
projeto no dia a dia. A escuta ndo deve ser feita apenas no encerramento, mas integrada a rotina
cultural por meio de dinamicas acessiveis e condizentes com a realidade do territorio.

Escuta individual e em grupo:

e Rodas de conversa: Encontros abertos ao final de ciclos ou apresentagdes para debater
0 que mudou no bairro ou no coletivo.

¢ Entrevistas em profundidade: Conversas guiadas com liderangas, mestres tradicionais
ou participantes assiduos para captar transformacdes de longo prazo.

e Cadernos de memoria e registros livres: Espacos fisicos ou virtuais onde os
frequentadores deixam impressoes, desenhos ou mensagens espontdneas sobre as
atividades.

Ao conduzir momentos de escuta, registre as falas respeitando a linguagem e a perspectiva das
pessoas. Transcreva trechos significativos que demonstrem como o Ponto de Cultura afetou o
cotidiano dos envolvidos.



Reconhecimento de Limites e Efeitos Ndao Previstos

Toda acgdo cultural atua em um ambiente social dindmico e complexo. Fatores externos, como
mudangas na infraestrutura do bairro, questdes socioecondmicas e dinamicas politicas,
influenciam diretamente os resultados obtidos. A avaliagdo de impacto precisa reconhecer esses
limites para ndo atribuir a iniciativa mudancas que dependem de outras politicas publicas.

Além dos objetivos planejados, as atividades frequentemente geram efeitos nao previstos, que
podem ser positivos ou desafiadores. Um projeto focado em audiovisual para jovens, por
exemplo, pode resultar na criagdo ndo planejada de um grupo comunitario de comunicacao
popular. Da mesma forma, o aumento de frequentadores em um espaco pode expor limitagdes
na infraestrutura do local.

Registrar as dificuldades enfrentadas e os imprevistos fortalece a transparéncia da gestdo. Isso
evita avaliacdes meramente ilustrativas e transforma os problemas operacionais ou
comunitarios em aprendizados organizacionais para os proximos ciclos de trabalho.

Estruturagao de uma Avaliagdo Simples de Impacto

Uma avaliagdo simples de impacto pode ser organizada em um documento direto, util tanto
para a prestacdo de contas quanto para o planejamento futuro da iniciativa. A estrutura abaixo
auxilia no registro sistematico das analises.

Etapas do documento de avaliacio:

e Contexto e objetivos: Apresentacao sucinta da agdo realizada, do publico atendido e
dos objetivos propostos no planejamento.

o Sintese dos dados coletados: Apresentagdo dos nimeros consolidados acompanhados
de dados qualitativos organizados por temas, como identidade, formacao e articulacao.

e Analise das transformacdes observadas: Descricdo das principais mudangas
percebidas no publico e no territorio, ilustradas com depoimentos representativos.

¢ Limites e efeitos ndo previstos: Registro das barreiras encontradas, das condicionantes
externas e dos resultados imprevistos surgidos no processo.

e Aprendizados e recomendacdes: Recomendacdes praticas para ajustar metodologias,
horarios, parcerias ou formatos em agdes futuras.

Para consolidar o aprendizado, selecione uma atividade recente do seu Ponto ou Pontdao de
Cultura. Retuna os dados numéricos disponiveis, resgate trés depoimentos de participantes e
elabore um texto de uma pagina sintetizando os principais aprendizados e transformagoes
observados nessa agao.

Sustentabilidade Institucional e Mobilizacao Comunitaria

A sustentabilidade de um Ponto ou Pontdo de Cultura ndo se resume a manter saldo positivo na
conta bancaria. Ela depende da capacidade da iniciativa de se manter viva, relevante e atuante



no territoério ao longo do tempo. Para construir essa permanéncia, ¢ necessario integrar as
ferramentas desenvolvidas ao longo de toda a gestio — planejamento, controles
administrativos, elaboragdo de projetos, articulagdo em rede e avaliacdo de resultados — em
uma estratégia continua de fortalecimento institucional.

Diversificacdo das Fontes de Recursos

A dependéncia exclusiva de uma tnica fonte de financiamento, como um unico edital publico
ou convénio, coloca a iniciativa em situagdo de extrema vulnerabilidade. Quando o ciclo desse
repasse encerra, as atividades correm o risco de interrup¢ao imediata. A sustentabilidade
financeira exige a constru¢do de um arranjo variado de receitas.

Para estruturar essa diversificagdo, a gestdo deve combinar diferentes mecanismos de captacao
e sustentacdo econdmica:

e Editais e Prémios Publicos: Recursos provenientes da Politica Nacional Cultura Viva,
fundos municipais, estaduais ou federais.

e Parcerias e Apoios Institucionais: Acordos com o setor privado, universidades, redes
de comércio local e organizagdes ndo governamentais.

e Geracio de Renda Propria: Prestacdo de servigos culturais, oficinas pagas, venda de
produtos institucionais, feiras ou locac¢ao de espagos e equipamentos.

e Contribuicoes Comunitarias: Financiamento coletivo (crowdfunding), campanhas de
doagdo e programas de associados ou amigos do Ponto de Cultura.

Funcéo na Estratégia de

Mecanismo de Recurso Origem dos Recursos At
Permanéncia
Financiar projetos
Termos de Compromisso e Poder Publico (Menc, Estados, | estruturantes, circulacao e
Editais Municipios) manutengdo temporaria de
grande porte.

Custear despesas diarias de
Geracao de Renda Propria Comunidade e mercado local manutengdo (agua, luz,
internet, pequenos reparos).

Garantir infraestrutura, doagao

Empresas, comércios ¢ ONGs - ..
de materiais e suporte técnico

Apoio Institucional Direto

parceiras
complementar.
Manter a autonomia
~ Publico frequentador e rede institucional e fortalecer o
Campanhas e Doacdes L , .
comunitaria vinculo afetivo com o

territorio.




Formacgado de Equipes e Gestdo da Sucessdo

As iniciativas culturais comunitarias frequentemente nascem do engajamento de poucas
liderangas. No entanto, a centralizacao excessiva de tarefas e decisdes compromete o futuro da
organizagdo. A permanéncia institucional exige a divisdo clara de fungdes, a formagdo
continuada da equipe e a preparacao de novos gestores.

O processo de sucessdo deve ser planejado de forma continua, permitindo que novas pessoas
assumam responsabilidades operacionais e decisorias de maneira progressiva.

e Documentacao de Processos: Manter rotinas administrativas, contatos de parceiros e
relatorios financeiros registrados em arquivos organizados para que qualquer integrante
consiga dar continuidade ao trabalho.

e Divisdo de Tarefas: Distribuir responsabilidades de comunicagdo, producao, financas
e articulagdo comunitaria entre diferentes membros da equipe.

e Capacitacdo Interna: Promover momentos de repasse de conhecimentos técnicos e
metodoldgicos dentro do proprio coletivo.

e Rotacdo de Liderancas: Criar instdncias colegiadas e comissdes de trabalho onde
novos integrantes exercitem a tomada de decisdo.

A continuidade de um Ponto de Cultura depende do registro claro de suas rotinas
administrativas e do compartilhamento constante das decisoes de gestdo com a equipe.

Participa¢do Comunitaria Continua

Um Ponto de Cultura s6 permanece sustentavel se a comunidade local se reconhece como dona
e corresponsavel pelo espago e por suas agdes. A participagdo social ndo deve ocorrer apenas
no momento de frequentar os eventos, mas na formulacdo das atividades e na avaliagcdo do
trabalho realizado.

Para manter o engajamento comunitario permanente, a iniciativa pode adotar os seguintes
mecanismos de escuta e coproducao:

1. Conselhos e Comités Gestores: Abrir espago nas reunides institucionais para
representantes de moradores, artistas locais e frequentadores.

2. Assembleias e Rodas de Conversa: Realizar encontros periodicos para apresentar as
contas, debater diagnosticos do territorio e pactuar novas prioridades.

3. Grupos de Trabalho Voluntario: Organizar mutirdes de manutengdo, comissdes de
eventos e redes de apoio comunitario para demandas especificas.

Integragdo dos Ciclos de Gestao

A sustentabilidade institucional se concretiza quando as etapas do ciclo de gestao funcionam de
forma conectada e continua. As informagdes coletadas nos indicadores e na avaliagdo de
impacto alimentam o diagndstico do territorio, orientam a elaboragdo de novos projetos e
justificam os pedidos de captagdo de recursos.



Diagnéstico do Territoéorio -> Plano de Acao -> Execugao e Controles ->
Avaliacao de Impacto -> Prestacdo de Contas -> Redesenho da Estratégia

A avaliacdo constante demonstra a relevancia do Ponto de Cultura para os parceiros e para a
comunidade, facilitando a obtengdo de novos apoios e fortalecendo a prestagao de contas junto

aos orgdos financiadores.

Matriz de Priorizagdo para a Sustentabilidade

Para definir por onde comegar o fortalecimento institucional da sua iniciativa, utilize a matriz
abaixo como roteiro de autoavaliacdo e planejamento das proximas acdes da equipe.

Mapear comércios locais €
. . Dependéncia de um unico criar um plano de geragao de
Financeiro . . ..
edital ou recurso instavel. renda prépria ou campanha de
apoio.
Mapear 0s processos internos e
Concentragdo de tarefas em um | delegar a gestdo
Humano . - . . .
unico gestor ou fundador. administrativa/financeira para
uma dupla de trabalho.
Instituir reunides abertas
s .. trimestrais para apresentar
s Publico participa dos eventos, p P
Comunitario - . resultados e planejar as
mas nao das decisoes. -
proximas etapas com o
territorio.
Organizar o arquivo digital do
. Falta de registro das atividades | Ponto com fotos, listas de
Institucional g
e dados de impacto. presenga, orgamentos e
relatorios de avaliacao.

Ao aplicar essa visdo integrada, o Ponto ou Pontdo de Cultura consolida sua atuagdo no
territorio, garantindo a autonomia necessaria para enfrentar oscilacdes de recursos e manter
suas portas abertas a servigo dos direitos culturais da comunidade.



INOVACAO, CULTURA DIGITALE
TECNOLOGIAS PARA PONTOS DE CULTURA

Inovacao na Gestao Cultural Comunitaria

A inovacdo nos Pontos e Pontdes de Cultura nio se limita a aquisicdo de equipamentos ou a
utilizacdo de plataformas digitais. Inovar também significa encontrar novas maneiras de
organizar atividades, solucionar problemas, envolver a comunidade, preservar memorias e
ampliar o acesso as agdes culturais.

Uma pratica pode ser inovadora mesmo quando utiliza recursos simples. A criagdo de um
calendario compartilhado, a reorganizagdo do processo de inscrigdes, a implantacdo de um
acervo comunitario ou a producao de conteudos acessiveis sao exemplos de mudangas capazes
de melhorar a atuacao da iniciativa.

A inovagao deve partir das necessidades do territorio. Antes de adotar uma ferramenta, a equipe
precisa identificar o problema que pretende resolver, as pessoas que serdo beneficiadas e as
condigdes reais de uso. Uma tecnologia sofisticada, mas incompativel com o acesso a internet
ou com os conhecimentos da comunidade, pode produzir novas barreiras em vez de ampliar a
participagao.

Nos Pontos de Cultura, a inovacao deve respeitar trés principios:

o Utilidade comunitaria: responder a uma necessidade concreta da iniciativa ou do
territorio;

o Participacao: envolver a equipe e a comunidade na escolha, adaptacio e avaliacdo da
solucao;

e Acessibilidade: considerar diferentes condicdes de acesso, conhecimentos, idades ¢
necessidades especificas.

Inovar na gestdo cultural significa criar solugdes adequadas ao territorio, fortalecendo a
autonomia, a participacao e a continuidade das agdes comunitarias.

Cultura Digital e Participa¢do em Rede

A cultura digital compreende as formas de criacdo, comunicacdo, participagdo €
compartilhamento de conhecimentos mediadas pelas tecnologias. Ela ndo se restringe as redes
sociais, pois também envolve produgdao audiovisual, preservacao de acervos, formacdo a
distancia, colaboracao em rede e circulagcdo de expressoes culturais.

Para os Pontos e Pontdes de Cultura, os ambientes digitais podem ampliar o contato com a
comunidade, conectar diferentes territorios e fortalecer a atuagdo em rede. Reunides virtuais,
transmissoes, podcasts, acervos digitais e plataformas colaborativas permitem compartilhar
experiéncias e dar visibilidade a artistas, mestres, coletivos e iniciativas locais.

Entretanto, a presenca digital ndo deve substituir completamente os canais presenciais. A gestao
precisa combinar ferramentas digitais, materiais impressos, encontros comunitarios € meios de



comunicagdo locais, considerando que parte da populagdo pode enfrentar limitagdes de
conectividade ou de acesso a equipamentos.

Tecnologias Aplicadas a Gestao e a Comunica¢do

As tecnologias podem apoiar diferentes areas da gestao cultural. Sua escolha deve considerar o
objetivo da atividade, a facilidade de uso, o custo, a acessibilidade e a capacidade da equipe
para manter a ferramenta atualizada.

Area Possibilidades de uso Cuidados necessarios
. Calendarios, agendas e quadros de Definir responsaveis e manter as
Planejamento . ~ .
tarefas informagdes atualizadas
.. ~ | Formularios, planilhas e arquivos Controlar o acesso e realizar copias de
Administracao .
compartilhados seguranca
.. Redes sociais, mensagens, podcasts e Utilizar linguagem acessivel e verificar
Comunicacio . . ~
transmissoes as informagdes
Formacio Videoaulas, encontros virtuais e Oferecer alternativas para participantes
¢ materiais digitais com acesso limitado
L . Digitalizagdo de fotografias, Observar direitos autorais e
Memoria . .
documentos e depoimentos autorizagdes de uso
Participacdo Consultas virtuais, formularios e Combinar mecanismos digitais €
P canais de escuta presenciais

Na gestdo administrativa, planilhas e formularios podem facilitar inscrigdes, controle de
frequéncia, organizagdo do orcamento e acompanhamento das metas. Os documentos digitais
devem ser armazenados em pastas padronizadas, com copias de seguranga e niveis de acesso
compativeis com as responsabilidades de cada integrante.

Na comunicagdo, as redes sociais e os aplicativos de mensagens permitem divulgar atividades,
mobilizar participantes e compartilhar resultados. Entretanto, a comunicagao cultural nao deve
transformar a comunidade apenas em receptora de contetidos. Artistas, mestres, jovens e
participantes podem atuar na produgdo de entrevistas, fotografias, videos, podcasts e relatos
sobre as experiéncias do territorio.

Memoria e Acervos Digitais

A tecnologia também contribui para a preservagcdo da memoria cultural. Fotografias, cartazes,
gravacdes, depoimentos, documentos e registros de atividades podem ser digitalizados e
organizados em acervos comunitarios.

Para estruturar um acervo digital, recomenda-se:

1. identificar e selecionar os materiais;



registrar autoria, data, local e contexto;
obter as autorizagdes necessarias;
padronizar os nomes dos arquivos;
organizar os conteudos por categorias;

manter copias de seguranca,

NS kW

definir as condi¢des de consulta e divulgagao.

A digitalizag@o ndo elimina a necessidade de preservar os documentos originais. Os arquivos
fisicos e digitais devem ser tratados como partes complementares da memdria institucional e
comunitaria.

Inclusdo, Acessibilidade e Seguranca Digital

A adogdo de tecnologias deve considerar as desigualdades existentes no territorio. Nem todas
as pessoas possuem equipamentos adequados, acesso continuo a internet ou familiaridade com
plataformas digitais. Por isso, a iniciativa precisa manter alternativas presenciais, impressas ou
de baixo consumo de dados.

Algumas praticas favorecem a inclusao digital:
o disponibilizar contetidos em formatos leves;
o utilizar textos objetivos e linguagem simples;
e inserir legendas em videos;
o oferecer descrigdo das informagdes visuais;
o utilizar dudios quando forem adequados ao publico;
e evitar que inscrigdes ocorram exclusivamente pela internet;
o oferecer apoio a pessoas com dificuldade no uso das ferramentas;
e manter canais presenciais € comunitarios de atendimento.

A equipe também deve adotar cuidados com a seguranca digital e a protecdo das informacdes.
Senhas ndo devem ser compartilhadas indiscriminadamente, documentos administrativos
precisam ter acesso controlado e dados pessoais devem ser coletados somente quando
necessarios.

O uso de fotografias, videos, vozes e depoimentos deve respeitar as autorizagdes das pessoas
envolvidas. Criangas e adolescentes exigem cuidados especificos e autorizacdo de seus
responsaveis. Também ¢é necessario observar os direitos autorais ao utilizar musicas, imagens,
textos ou outros contetidos produzidos por terceiros.

Ferramentas de inteligéncia artificial podem apoiar atividades como organizag¢do de ideias,
elaboragdo de rascunhos, revisao de textos e criagdo de materiais. Seu uso deve ser transparente
e acompanhado de revisdo humana. Informagdes pessoais, documentos restritos e contetidos



confidenciais ndo devem ser inseridos em plataformas sem que suas condi¢des de seguranga
sejam previamente verificadas.

A tecnologia deve ampliar a inclusdo, a participagdo e a autonomia da comunidade, sem
substituir os vinculos humanos que sustentam a atuacao dos Pontos e Pontdes de Cultura.

Exercicio Pratico: Plano de Inovagdo e Cultura Digital

Escolha um problema relacionado a gestdo, a comunicagdo ou a participagdo em sua iniciativa
e preencha o roteiro:

1.

2
3.
4

e

Problema identificado: o que precisa ser melhorado?
Publico envolvido: quem ¢ afetado?
Solucio proposta: qual ferramenta ou metodologia pode ser utilizada?

Recursos necessarios: quais equipamentos, conhecimentos ou parcerias serdo
necessarios?

Acessibilidade: como incluir pessoas com diferentes condi¢des de acesso?
Cuidados: quais riscos existem em relacdo a dados, imagens e direitos autorais?

Resultado esperado: como verificar se a solu¢ao funcionou?
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