CHECKPOINTS

PARA APOIAR A ATUAGAO DOS COMITES DE CAUSA, GRUPOS LOCAIS E
EMBAIXADORES NO PROGRAMA DE VOLUNTARIADO HNK
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O Atados, parceiro da HEINEKEN na estruturacao e gestao do Programa de

b i U S S S T A

Voluntariado HNK, criou este documento de CHECKPOINTS para apoiar e
orientar a Governancga (Comités de Causa, Comités Locais e Embaixadores)

na realizagcao de acgdes sociais.
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Os Comités de Causa e os Grupos Locais possuem uma estrutura com varios membros

envolvidos e a divisao das demandas e tarefas necessarias para executar atividades it
voluntadrias. Mas o papel dos Comités e Grupos Locais ndo se limita a realizar acdes, e sim criar
uma rede de engajamento e fortalecimento do Programa de Voluntariado HNK, e para isso, é
importante acompanhar e avaliar a participacdao dos membros na rotina de atividades do time.
Esse acompanhamento faz parte da Governanc¢a do Programa de Voluntariado HNK, e todos os
documentos colaboram para um reporte formal do que esta acontecendo em cada nivel dessa

governanca. O objetivo é entender se os Comités e demais membros da Governanca precisam de
algum suporte nas suas atividades.

Para auxiliar no acompanhamento dos membros e atividades dos Comités, compartilharemos com

- vocés algumas ferramentas que sao essenciais para reporte dessas atividades.
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1.  LISTADE PRESENCA

A lista de presenca é a ferramenta de acompanhamento da frequéncia dos membros do Comité

P G— . -
nas reunides e atividades de planejamento, capacitacdo e discussdes que sio realizadas durante

-

o0 ano. No modelo a seguir, apresentamos uma op¢ao de inserir a cada encontro a presencga dos
membros e também indicar a tematica do encontro e seu tempo de duragao.

Modelo de lista de presenca:

2. ATA DE REUNIGES

Durante as reunioes, é importante que algum membro fique responsavel por tomar nota dos
pontos conversados e alinhamentos feitos entre o time. O arquivo com essa anotagdes, sendo a Ata

da Reunidao que devera ser sempre atualizada e compartilhada no grupo do Teams do Comité.

Modelo de Ata de Reuniodes:
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vNs7-mhNX-S50ITsDzIRUEIQDhKqoJPZy0ES1VPkaGw/edit#gid=0
https://docs.google.com/document/d/1yjlBPxoTJBwgJwgrNqPz54x6nEnbwSfy/edit
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GESTAO DE TAREFAS DOS MEMBROS i

Ao final das reunides realizadas, o ideal é que acontecam a distribuicdo das demandas entre os

seus membros, e a planilha de gestdo de tarefas dos membrosdo Comité é a maneira de
o RS- . o

organizar, formalizar e visualizar essa distribui¢cao das atividades. No modelo apresentado,

.

sugerimos um formato que possibilita acompanhar as tarefas designadas para cada um ao final
dos encontros com a possibilidade de inserir a atividade, seu prazo de realizagcao, periodo de

entrega e observagdes sobre a demanda.

Modelo de Gestao de Tarefas:

CONTROLE DE RECURSOS

Os Comités de Causa possuem um recurso limitado, essa verba é destinada anualmente para
executar agcdes durante o ano. Para controlar o fluxo de gastos e planejar cada agcao com a maior
assertividade, disponibilizamos um modelo de planilha financeira que deve ser preenchida a
cada despesa efetuada.

- instituto

Modelo de Planilha Financeira: "HEINEKEN


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WT1x1dZ69E-vQREBprThAlDyqvR94t_MHbvwrwhZkOs/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Qjq1b6UnEv3cIBtLHjZj1KcUFsI-ujeN/edit#gid=118674504

Para a realizacao de ag¢des de voluntariado, é imprescindivel um bom
planejamento, agregando fatores que garantam o engajamento de voluntarios,
a comunicacgao e a gestao das partes envolvidas em todo o processo.
Nos préximos itens, apresentaremos algumas diretrizes e ferramentas que
auxiliardo no planejamento e execuc¢ao de etapas importantes para a
construcao das atividades desenvolvidas pelos Comités de Causa, Comités

Locais e Embaixadores do Programa de Voluntariado Heineken.

£ Neste sentido, esclarecemos que o conteudo compartilhado tem um carater
orientativo, nao sendo algo totalmente fixo, visto que cada acao tem suas
particularidades e necessita, muitas vezes, de adaptacdoes nos modelos e

ferramentas que serao expostos.
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1.  MAPEAMENTO E INDICAGAO DE PROJETOS E ORGANIZAGOES Sl;'IBIAIS

: .
- Os Comités de Causa e Embaixadores sao as pontes que unem as partes envolvidas ™ =
nas acdes de voluntariado: publico ou espacgos atingidos (ONGs, areas e
m equipamentos publicos, territérios) e pessoas voluntarias. Cultivar e cuidar do
relacionamento com os primeiros também é de suma importancia em todas as
etapas de construcdo de uma ac¢ao de voluntariado. Neste processo, estao incluidas
as etapas de mapeamento, preparo/planejamento da atividade, atividade em si e

. pos-atividade.

A. Quanto a pré-agao, que inclui o mapeamento de projetos e organizag¢des, primeiro contato
e visita in loco, devemos adotar uma postura ética e comprometida, assim como alguns
cuidados para nao gerar expectativas e garantir a correta transmissao de informacgdes a outra
parte. Para isso, desenvolvemos um material especifico e detalhado, que pode ser acessado na

Plataforma de Voluntariado através do link.
<= instituto
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https://www.voluntariadohnk.com.br/static/roteiro.pdf
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1.  MAPEAMENTO E INDICAGAO DE PROJETOS E ORGANIZAGOES S!IBIAIS

.

.

B. Para auxiliar no mapeamento de organizacdes e projetos sociais, é possivel, para todas as pessoas

colaboradoras de HNK, indicarem uma organizacdo que tenha sinergia com o Programa de.
Voluntariado HNK no site do voluntariado. No formuldrio de indicacdo é possivel verificar as informacdes

necessdrias para a sugestdao. Quem recebe as respostas do formulario € o Programa de Voluntariado, e
seus membros fardo a validacdo da ONG, de acordo com um fluxo de aprovagao. Caso nao tenha todas

as informacgodes contate a ONG e depois volte para preencher o formulario.

Link . de indicagao de ONGs:

C. Apds o mapeamento e aprovacao da ONG/projeto pelo Programa, ¢ importante realizar a visita
presencial na ONG, no documento a seguir temos um modelo a ser preenchido, captando todas as
informacdes que serao Uteis para a tomada de decisao de qual ONG sera atendida pelo Programa de

VVoluntariado HNK.
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https://www.voluntariadohnk.com.br/indicar
https://docs.google.com/document/d/1IdS9fk4wfNnnpfnNnjTESnWpGnqTHHRc/edit?usp=sharing&ouid=110196554553071809741&rtpof=true&sd=true
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1.  MAPEAMENTO E INDICAGAO DE PROJETOS E ORGANIZAGOES SQBIAIS

D. Apés.a definicdo da organizacdo/projeto parceiro, todas as partes devem ser comunicada_ug.,
inclusive as que ndo foram escolhidas. Trata-se, antes de tudo, de uma atitude de cuidado e

respeito!

Feito isto, a comunicagdo com a ONG/Projeto escolhido deve se manter constante e assertiva,
alinhando as atividades que serao executadas, datas, horarios e responsabilidades de ambas as

partes, sendo as decisdes sempre formalizadas por e-mail.

E. Durante a ac¢ao, seja ela pontual (de apenas um dia, como um mutirdao, por exemplo) ou
recorrente (que leve dias, semanas ou meses para ser concluida, como um processo de mentoria,
por exemplo), a comunicacdo com a ONG/projeto precisa ser também continua, de modo a

Q identificar oportunidades de melhoria ou adequacgdes/ajustes quando necessario.

- instituto
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1. MAPEAMENTO E INDICAGAO DE PROJETOS E ORGANIZAGOES SOGIAIS
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F. Apos a finalizagao da acdo, temos que formalizar o término da parceria.

Neste sentido, sugerimos a elaboracao de um e-mail de agradecimento, demonstrando, além de
gratidao pela parceria, o interesse em manter as portas abertas para futuros projetos. Sugerimos
também a apresentagao resumida dos resultados alcangados, assim como o envio de registros

(fotos e videos) de tudo o que foi realizado. Cuide da relagcdo com parceiros e elas s6 se fortalecerao!

= - instituto


https://docs.google.com/presentation/d/1XyCZfUEwaP5v28RGQ9LM3oTbVlOrB0zn/edit#slide=id.g26df8fbc016_0_674
https://docs.google.com/presentation/d/1pIvgPK16xMb6GdFZazwWDfT5kSrRp8L-/edit?usp=sharing&ouid=110196554553071809741&rtpof=true&sd=true
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2. COMO SUBMETER AGOES A0S COMITES DE CAUSA?

| Apds mapear o projeto ou organizacgdo social que sera atendida, é necessario que os

-~

-
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Comités de Causa aprovem a execucao da atividade. Para que seja possivel avaliar
as solicitagcdes de a¢des de voluntariado, é preciso que os detalhes das mesmas sejam

m expostos de maneira clara e objetiva.

A. Minuta de Vagas

Elaboramos um breve roteiro (minuta) para as vagas a serem postadas na Plataforma de
Voluntariado Heineken. O documento traz as principais informacdes que deverao ser descritas
para apresentacao das vagas aos comités e consequente aprovacdo das mesmas. A minuta

deve ser enviada para o e-mail de um dos membros do Comité responsavel.
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https://docs.google.com/document/d/1K7T-c-Eab_oo1nYpldNvfYhEP-7EK_LK/edit
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2. COMO SUBMETER AGOES A0S COMITES DE CAUSA?
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B. Soli?itagiio de Uso de Recursos ‘

— =

Apds o envio da minuta da vaga, é importante ja ter emn maos as informacodes financeiras da
atividade voluntaria (orcamentos, previsao de custos, etc). E enviar a solicitagcao de verba para o

Comité responsavel.

(3% Cadastro de Vaga no Site de Voluntariado HNK

Apds aprovada a minuta, fagca o seu cadastro no site de voluntariado, e em seguida, siga o passo a

passo abaixo para cadastrar a vaga na plataforma.

pos receber a aprovacao da vaga e do uso de recursos pelo Comité, siga os proximos passos paraf
abrir as inscricoes e comunicagdao com as pessoas inscritas na sua acao! EKEN


https://forms.office.com/r/CPAL9Q0B3L
https://www.voluntariadohnk.com.br/
https://docs.google.com/presentation/d/1iZGWJD6H77thtrx8RPsxEQtEdxExw4JZ/edit#slide=id.p23
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3. PASSOS PRE-AGAO E AGAO

e m——

:
‘r.,-

—_— s - -

Antes de iniciar a comunicacdo com as pessoas voluntarias, existem algumas
9 atividades a serem realizadas antes da acao acontecer e durante a sua execucao.
"

9 “u, Reunimos em um Unico arquivo o passo a passo de como alinhar as questoes
L)
| |

A4 o o o Q o q
v internas e externas, para que sua acgdo seja planejada e consiga obter o impacto

mais positivo possivel!

Temos uma colecdo do programa de Voluntariado para que o seu time/ unidade de
trabalho possa viver a experiéncia do Programa uniformizado.

(O recurso para brindes e camisa do programa deve sair da gestao local)

- instituto

"HEINEKEN



https://docs.google.com/document/d/1hs7y0GK9pBT7gX3cQ0wRUwo405ansado/edit?usp=sharing&ouid=110196554553071809741&rtpof=true&sd=true
https://heiway.sharepoint.com/:f:/r/sites/TimeSustentabilidade/Voluntariado/Pe%C3%A7as%20para%20Multiplicadores_%20Voluntariado%20HNK/Brindes%20e%20Camisas%20do%20programa_Dispon%C3%ADveis%20no%20portal%20do%20Trade?csf=1&web=1&e=szrQWm
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3. PASSOS PRE-ACKD EACHD
': ; 38

e Nao recomendamos criar novas identidades para acoes do programa de Voluntariado HNK.
-, ' g
Todos devem utilizar a'identidade do programa e os materiais disponiveis no portal de Trade.

R r o v v LN §

Como o programa € institucional, nao cabe «criacdo de nova identidade.

e O Programa de Voluntariado da HEINEKEN, nos questiona e orienta nossos esforcos para agdes
com propdsito, por meio das causas das nossas marcas. Por isso, sempre que tiverem alguma
ideia de acao voluntaria, se perguntem: Que causa pretendemos impactar?, De que forma? O

que precisamos para fazer isso?

e Por sermos uma empresa que esta predominantemente inserida no mercado cervejeiro, temos

uma série de compromissos setoriais e cuidados legais que devemos seguir para

posicionarmos nossas marcas e oportunidades. Iniciativas que envolvem criancas é, sempre

um risco, precisamos avaliar antes de investir. Por isso nossas iniciativas com o Instituto e

3 . =z . . < instituto
rograma de Voluntariado, tem como recorte a partir do publico jovem. "HEINEKEN




4. COMUNICAR BEM PARA COMUNICAR SEMPRE
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Podemos mapear étimas instituicoes, com causas genuinas e que geram impactos

¥t o md™

:
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incriveis ao publico atingido. Mas, se nao soubermos descrever de forma clara e
objetiva o intuito da agcao, de modo a engajar os(as) voluntarios(as) a participarem da
mesma, corremos o risco de nao termos a quantidade de inscricdes necessarias para a

realizacao da atividade, gerando certa frustracao e inviabilizando a concretizagao de

tudo o que foi planejado.

“Vender o peixe” € um processo continuo, envolvendo todas as partes envolvidas na
acdo de voluntariado. Sendo assim, é preciso pensar e estabelecer formas efetivas
de relacionamento tanto com voluntarios/as quanto com as ONGs parceiras nos

periodos pré, durante e pés agao.

- instituto
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4. COMUNICAR BEM PARA GOMUNICAH SEMPRE |

:
A. Cot\umcagao pré e durante a a¢io com as pessoas volunta aria

» G- ~ —

i. Em relagcdo aos voluntarios, é importante que sejam informados sobre a abertura da vaga.
Neste sentido, divulgue a mesma em canais internos de comunicagao: e-mails, grupos no Teams,
conversas presenciais nas unidades e escritérios, e envio do link da vaga pelo WhatsApp sao étimas

formas de mobilizagao.

Uma grande oportunidade é chamar pessoas colaboradoras para serem multiplicadoras das agdes

do Programa de Voluntariado. Vocé pode encontrar mais informacdes sobre essa forma de atuacdo

nesse material Moluntariado HNK Multiplicadores.pdf

,’)- institut
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https://drive.google.com/file/d/1e3U3OlqyVIQNz_Tr5mB48iq8ZqszO1ZP/view?usp=sharing

4. COMUNICAR BEM PARA COMUNICAR SEMPRE _

: P-3

iil. Apos a inscricdo, é importante enviar o e-mail confirmando que a pessoa voluntaria esta
| %
inscrita;- agradecendo seu interesse em-participar da acao e trazendo, novamente, as informacgoes...

centrais da acao, conforme o que foi descrito na plataforma.

iii. Nos dias que antecedem a acédo, também é essencial o envio de lembrete sobre o dia e
horario da atividade, local de saida do transporte (Quando houver), o que levar (garrafinha de agua,

protetor solar, por exemplo), o que vestir (roupas confortaveis), dentre outras questdes importantes.

iv. Durante a acao, os responsaveis devem estar sempre atentos aos voluntarios, verificando
se estao Qostando das atividades, se precisam de algum suporte ou, como ocorre em alguns casos,
se gquerem trocar de atividades. Importante também destacar a necessidade de haver uma pessoa
dedicada a dar o suporte necessario para pessoas com deficiéncia que estejam participando da
acao. Demonstre atencao, carinho e gratidao por disponibilizarem seu tempo, talento e esforcos

para auxiliar nas causas que estamos defendendo e ajudando.
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https://docs.google.com/document/d/1YWo-rh2_MpNMSCQ7j2XZ2kFCl0KA92Tf/edit
https://docs.google.com/document/d/1ooApT1G1J1oKNozGs0dH55aXXe3ik9JC/edit?usp=sharing&ouid=110196554553071809741&rtpof=true&sd=true

4. COMUNICAR BEM PARA COMUNICAR SEMPRE . f

B. Comunicacgio e agdes pés agio voluntaria
Apds a acgao, temos também um trabalho essencial pela frente: agradecer e reportar os resultados a
todos os voluntarios participantes. Um e-mail de agradecimento e reporte é uma é6tima
estratégia. Nele, traduza a importancia que cada um teve para o sucesso de ac¢ao, traga o resumo
dos resultados e quantas pessoas foram beneficiadas pelo esforco individual e coletivo, e nao se
esqueca de deixar claro o desejo de té-los como parceiros nas préximas acdoes a serem

desenvolvidas futuramente. Cuide e Cultive o relacionamento com seus voluntarios!

A seguir temos um arquivo com alguns modelos de e-mail que vocé pode utilizar nas diferentes
etapas de comunicagao. Lembre-se: trata-se de um exemplo e vocé pode complementa-lo e

‘ modifica-lo de acordo com as especificidades da agao que irdo realizar:

"
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https://docs.google.com/document/d/1YWo-rh2_MpNMSCQ7j2XZ2kFCl0KA92Tf/edit
https://docs.google.com/document/d/1ooApT1G1J1oKNozGs0dH55aXXe3ik9JC/edit?usp=sharing&ouid=110196554553071809741&rtpof=true&sd=true
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5. AVALIANDO AS ACOES DE VULUNTAHIAIIU :
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V Pat? fins de avallac;ao, divulgacao e comprovagao das atlwdades voluntarlas
realizadas, é interessante que se cumpram 3 etapas:

A. Pasta de arquivos com fotos e videos da agdo

Esses sao registros importantissimos para demonstrar os resultados de uma acao, inserindo eles em

relatérios, compartilhando na comunicacgao interna e grupos de trabalho. Recomendamos que a

pasta seja criada na pasta

"J- institut
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https://heiway.sharepoint.com/sites/TimeSustentabilidade/Voluntariado/Forms/AllItems.aspx?csf=1&web=1&e=IwIeGa&cid=25948d55%2Df045%2D4836%2Dacf7%2Dbf1b82419ee0&RootFolder=%2Fsites%2FTimeSustentabilidade%2FVoluntariado%2F3%2E%20Plataforma%2FUploads%20do%20site%5F%20Voluntariado%20HNK&FolderCTID=0x012000B22009374D04F34BB39E3B09590E07DF

5 AVALIANDO AS ACOES DEVOLUNTARIADD.

. V. .
Recomej:lamos tambem postar e compartllhar esses resultados, 1egumdo as orlentagoes | ¢
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Pagina do WorkPlace:

Divida com a gente como tem sido a sua experiéncia de participar do Programa de Voluntariado
HNK,, compartilhando suas fotos e a do seu time no Workplace com a #Deixesuamarca

#VoluntaraidoHNK, para sabermos como tem sido a nossa mobilizagdo de Norte a Sul do pais!

Seu time nao tem Workplace? Entao, vale postar nas redes sociais! Basta marcar:

Instagram: @grupoheinekenbr LinkedIn: @The HEINEKEN Compan ¢

instituto
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https://heineken.workplace.com/groups/programavoluntariadohnk/permalink/1054193378882509/
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5. AVALIANDO AS ACOES DE VOLUNTARIADO |

B. Formulario de Avaliacdo das Atividades Voluntarias

-
P G- ——y

Para além dos dados quantitativos da atividade voluntaria realizada, € necessario medir e

¥
'

documentar as percepg¢oes e opinides das principais partes envolvidas na agao: voluntarios e
beneficiarios. Por meio das mesmas, poderemos, de fato, saber o grau de sucesso das atividades
realizadas e identificar também oportunidades de melhorias, aprimorando continuamente nossas

acoes de voluntariado.

Uma étima ferramenta a ser utilizada € a pesquisa de avaliagdo por meio de questionarios com
perguntas-chave que permitam a visualizagao qualitativa e quantitativa dos resultados sob o olhar

das partes interessadas mencionadas no paragrafo acima.

A seguir trazemos um modelo basico de questionarios destinados a ONGs/projetos e voluntarios:

- instituto
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5. AVALIANDO AS AGOES DE VOLUNTARIADO
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Questionario para Voluntarios :

Questionario para ONGs/Projetos:

*Lembramos que sao apenas sugestdes e que cada pesquisa diz respeito a iniciativas unicas, com
particularidades, e que podem demandar outras perguntas ou formas de avaliacdo. Importante
pontuar também que o questionario deve ser o mais claro e objetivo possivel e que, de preferéncia,

possa ser respondido em um curto espago de tempo.

<+ instituto

"HEINEKEN



https://forms.office.com/r/peeU4bcUSe
https://forms.office.com/r/4K33zSzDLv
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5. AVALIANDO AS ACOES DE VOLUNTARIADO 4
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C. Captaciao de resultados

Apos realizada a acao, é fundamental enviar para ao Comité de Causa responsavel, junto da pasta de

fotos e videos:

e Pasta de arquivos de foto e video;

e Asinformacgdes quantitativas da atividade realizada: informe a quantidade de participantes,
iter;s arrecadados ou doagdes, instituicdes beneficiadas, horas de voluntariado, quantidade de
atividades realizadas, entre outros que forem pertinentes; |

e A planilha financeira atualizada com os recursos utilizados;

A resposta das pesquisas dos voluntarios e ONG/Projeto participantes da aco;

<+ instituto
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Os Comités de Causa e os Grupos Locais finalizam o processo de realizacao das

acoes voluntarias coletando as informacgdes de sua execucgao e elaborando um
documento de divulgagao dos resultados de sua Causa.
O envio deve ser feito/apresentado para o Programa de Voluntariado, junto da

planilha financeira atualizada.

A seguir fornecemos um modelo para a juncao dessas informacdes e posterior
envio aos niveis de governanca correto do Programa de Voluntariado HNK:

HNK | Modelo_Relatério Comité de Causa.ppt

emplate_Apresentacoes_Programa de Voluntariado HNK.ppt

,’J.instituto
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https://docs.google.com/presentation/d/1XyCZfUEwaP5v28RGQ9LM3oTbVlOrB0zn/edit#slide=id.g26df8fbc016_0_674
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MAPEAMENTO

@

- ¥ 2semanas

Busca de
Projetos/ONGs

e 3

RO DEETAPAS DAS AOES VOLUNTARIAS

INDICAGCAO

A Indicagdo pelo
{ <)

formulario do Site do

Voluntariado HNK

R — e T e

¥ Ié

ANALISE DO
PROGRAMA

vy Analise da indicacdo
e ®

L pelo PV

¥ 2semanas

+/ Retorno com aprovagao

- -
« 0
- eidan

VISITA TECNICA

Visita in loco na
ONG/Projeto

&

¥ 1semana

»

PLANEJAMENTO ; t
.: Definir atividades e s ’ﬁ
.
fornecedores s
-

L}
;n passos com a ONG e

¥ 1semana

»

APROVAGAO DA VAGA
Envio da Minuta de
(_%} Vaga e Solicitagdo de
Recursos para o

Comité de Causa

»

ANALISE DO COMITE

¥im_ Andlise davagae
®
®a&" recursos pelo

Comité de Causa
¥ 1semana

+/ Retorno com aprovagao

»

ABERTURA DA VAGA

Abertura da vaga no
Site de Voluntariado
HNK

¥ 1semana

+/ Retorno com aprovagao

INSCRICOES

,&k Abertura e divulgagéo

de inscrigdes

¥ 2semanas

»

COMUNICAGAO

Comunicagdo com
) 6909
22l as pessoas inscritas

¥ 1semana

»

»

DIA DA AGAO

Realizar as

w17
kvi atividades e cuidar

da operagdo do dia!

N

AVALIAGAO

= Envio da pesquisa de
vz

2=l avaliacdo para ONG e

pessoas voluntarias
¥ 1semana

»

RELATORIO

i Coleta e consolidagéo
=
["»**” dos resultados da

agao
¥ 1semana

PRESTAGAO DE CONTAS

Envio de relatério e
E=# dados para o Comité
de Causa

¥ 1semana

COMUNICAGAO

o Divulgagao de

- ©
) resultados

X 1semana
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