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1 INTRODUCAO

A Gestdo Organizacional é um conjunto de orientagbes e ferramentas que permitem levar a
cabo o processo de planear, implementar e controlar todas as atividades de uma organizagao,
desde tarefas do dia-a-dia a projetos de curto, médio e longo prazo. Uma boa gestdo
organizacional garante uma boa performance da organizacdo, permitindo-lhe alcancar os seus
objetivos e ganhar prestigio perante a comunidade local, nacional e internacional. Para isso, a
organizacdo deve ser dotada de bons principios a "nascenca", e ser guiada por uma boa
lideranca em todas as suas atividades. Esta assegurard que se adotardo as boas praticas e os
instrumentos necessarios para um bom funcionamento assim como ultrapassar os desafios
didrios que os seus membros tém de ultrapassar.
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2 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

De acordo com a constituicdo e o Codigo Civil da Republica da Guiné Bissau, a organizacao e
funcionamento de qualquer associacdo determina a sua existéncia e demonstra o
engajamento no processo de desenvolvimento sustentdvel a favor das comunidades.

Nesta perspetiva, esta indicado também que é importante cada organizacdo ter um estatuto
gue oriente o seu funcionamento. Os instrumentos como estatutos, regulamento interno e
organigrama tém uma capital importancia para a vida da organizacdo sendo por isso
indispensaveis para uma melhor gestdo da mesma com base no respeito dos principios
democraticos e das regras internamente instituidas.

2.1 ENQUADRAMENTO CONSTITUCIONAL E LEGAL

A Constituicdo da Republica da Guiné Bissau no seu art.2 552 prevé a liberdade de constituir
Associa¢c0es uma vez que ndo contrarie os principios constitucionais ou as leis do Pais. De
igual modo, o Cédigo civil Guineense no seu art.2 1672 e seguintes fala nos pormenores sobre
pessoas coletivas na sua vertente de Associagdo e da maior enfase aos estatutos enquanto
instrumento orientador para o funcionamento. Indica também alguns aspetos importantes,
nomeadamente, o reconhecimento oficial pelas autoridades e a sua publicagdo no Boletim
Oficial.

Se pessoas, fisicas ou juridicas, se unirem de forma organizada na busca de objetivos que nao
visem lucratividade para elas, e que persigam interesses da coletividade, estardo a criar uma
associagao.

Para realizar a escritura publica de uma organizagdo/associacdo, serdo necessarias cinco
pessoas. No entanto, serdo necessarias trés pessoas no minimo para cada orgdo constituinte,
o que da um total de nove pessoas para que se possa constituir uma organizagdo/associagao.
O desejo de constituir uma associacdo deve ser documental e publicamente formalizado.

Passos para constituir uma Associagao

» 12 Passo
Realizagdao de uma Assembleia Constituinte, registrada em ata, que devera:
a) Caracterizar a organizac¢do: denominacdo, missdo, objetivos, endereco da sede,
membros e outros;
b) Aprovar o Estatuto Social: as regras para a existéncia e funcionamento da
associacdo (ver abaixo lista de exigéncias para um estatuto);
c) Eleger adiretoria: as pessoas que serdo responsaveis pela direcdo da associacao.
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Da Assembleia, deve resultar uma Ata:
A ata é um registro escrito onde sdo relatados os fatos mais importantes que se passaram
numa reunido. No caso da reunido para comprovar a constituicdo da ONG, a ata deverd
conter:
a) Data, local e horario onde se deu a reunido;
b) Descricdo completa dos membros eleitos que participardo nos érgdos sociais da
organizagao;
c) Motivo da reunido;
d) Bases que orientardo o funcionamento e a administragdo da referida ONG ou
associagao;
e) Designacao daqueles que ficardo encarregados de efetivar os demais atos de
instituicdo da pessoa juridica (estatuto, registro em cartério, regulamentos, etc);
f) Assinaturas dos participantes da reunido;
g) Nado deve conter espagos em branco, rasuras no corpo do texto e, no caso de
haver, devera haver ressalva ao final da mesma, para ndao haver duvidas no
registro.

Ver modelo de Ata de Assembleia Constituinte no Anexo I.

» 22 Passo
Elaboracdo do Estatuto Social — regras fundamentais e regulamento interno de
funcionamento
Cada organizagao tera somente um Estatuto, que é o conjunto de regras que orientam a
vida de uma entidade. A elaboracdo do Estatuto Social deve obedecer aos comandos
legais decorrentes do Cddigo Civil e da Lei de Registros Publicos, sendo obrigatdrio
conter:
a) A denominacao, os fins, a sede, o tempo de duracdo e o fundo social, quando
houver;
b) Os requisitos para admissdo, demissao e exclusdo de associados;
c) Os direitos e deveres dos associados;
d) As fontes de recursos para a sua manutencao;
e) Modo de constituicdo e funcionamento dos érgaos deliberativos e administrativos
como: assembleia geral de associados/as, conselho de administracdo, conselho
fiscal);
f) As condicBes para a alteracdo das disposicOes estatutarias e para a propria
dissolucao;
g) A forma como se da a representacdo da organizacgao;
h) Os critérios de eleicdo dos membros associados para os 6rgaos sociais;
i) Se os membros respondem ou ndo subsidiariamente pelas obriga¢des sociais;
j) O destino do patrimdénio em caso de dissolugao;
k) A forma e quérum para convocacdo da assembleia geral e dos restantes érgaos
sociais da organizacao.

Ver modelo de estatutos no Anexo Il.
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» 32 Passo

Seguir o processo de Legalizagdo- O processo de legalizacdo tem duas etapas:

Apresentacdo dos seguintes instrumentos no cartério notarial:

a) Ata da Assembleia Constituinte anexado de lista de presenca e dos corpos sociais
eleitos;

b) Estatutos

c) Certiddo negativa da sociedade/Conservatdria

d) Fotocdpias de Bilhete de Identidade dos membros

Publicagdao no Boletim Oficial
Para essa publicacdo, é necessaria a apresentacao da Certiddo de escritura publica e da
Declaracdo da Funcgao publica para a Publicacdo

Nota: Para abertura e movimentagdo da conta bancaria é necessaria a apresentacao do
numero do Registo Notarial.

2.2 INSTRUMENTOS DE ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
> Os Estatutos

Os Estatutos da organizacdo, segundo o texto a cima referido, definird conforme o Cddigo
Civil Guineense, os érgaos administrativo, fiscalizador e deliberativo, onde estardo descritas as
competéncias de cada um desses drgdos, as suas composicoes e formas de tomada de decisdo
dos mesmos. No Anexo Il pode encontrar um modelo de estatutos.

» Regulamento Interno (RI)

O Rl é um documento que para além dos estatutos, orienta em termos de competéncias dos
membros dos diferentes 6rgaos sociais e pde em destaque alguns elementos da organizacao
administrativa e financeira em termos de autorizacdo e execu¢ao de certas decisdes. Por
exemplo, na realizacdo das despesas, aquisi¢des, controlo administrativo e financeiro. Pode
ver um modelo de Rl no Anexo lll.

» Organigrama

O Organigrama da organizagao é um documento onde é esquematizada ou demonstrada a
organizacao hierarquica entre os 6rgdos e entre os responsaveis de diferentes postos na
organizagao.

Um exemplo de organigrama pode ser encontrado a seguir:
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Assembleia Geral (AG)

'

Conselho Fiscal
(CF)

Diregdo Executiva
(DE)

v

Diretor Executivo

A

Encarregado de
programas

A 4

Contabilista

A 4

Assistente
Administrativo
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3 LIDERANCA

A lideranga é um processo de influéncia e de desempenho de uma func¢ado grupal orientada
para alcancar os resultados, aceites pelos membros do grupo. Lideranca é pilotar ou dirigir a
equipa, o0 grupo, a reunido; é prever, decidir, organizar e concretizar, influenciando as pessoas
para que se envolvam voluntariamente em tarefas para a concretizacao de objetivos comuns.

3.1 TIPOS E ESTILOS DE LIDERANCA

Tipo autocratico: O lider toma decisdes individuais, focado apenas nas tarefas,
desconsiderando a opinidao dos liderados. O lider é quem ordena, impGe a sua vontade,
centralizando todas as decisdes.

Tipo democratico: Voltada para as pessoas e com participacdo dos liderados no processo
decisério. O lider orienta o grupo a executar as suas atividades, fazendo-o participar na
tomada de decisao.

0

0 — >

%

Tipo liberal ou Laissez faire: Do francés Laissez-faire, que significa literalmente "deixai fazer"
deixando liberdade as pessoas para executar os seus projetos. Pode dar aso ao lider deixar
passar falhas e erros sem os corrigir.


http://pt.wikipedia.org/wiki/Processo
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Lideran%C3%A7a_liberal&action=edit&redlink=1
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Tipo paternalista: E uma lideranca que visa o fim dos conflitos em grupos, que visa um
relacionamento amavel, onde o lider tem uma postura de representante paternal do grupo,
como uma relacdo de pai para filho.

\f:/

1IN

Estilo visiondrio: Canaliza as pessoas para visdes e sonhos partilhados. Tem um efeito muito
positivo sobre o clima de trabalho. E apropriado para situacdes onde ocorra mudancas que
exigem uma nova visao.

Estilo conselheiro: Relaciona os desejos das pessoas com os objetivos da organizacdo. Ajuda
um empregado a ser mais eficiente, melhorando as suas capacidades de longo prazo.

Estilo relacional: Cria harmonia melhorando o relacionamento entre as pessoas. Ideal para
resolver conflitos num grupo; dar motivacao em periodos dificeis; melhorar o relacionamento
entre as pessoas.

Estilo pressionador: Atinge objetivos dificeis e estimulantes. Tem um efeito por vezes
negativo sobre o clima de trabalho pois é frequentemente mal executado.

Estilo dirigista: Acalma os receios dando instrucdes claras em situagdes de emergéncia. E
apropriado em situacGes de crise; para desencadear uma reviravolta na situacdo; com
subordinados dificeis.

O estilo de lideranga é e sempre foi complexo uma vez estando diretamente condicionado
com as reagbes do comportamento humano. No entanto, é imprescindivel que seja
situacional, flexivel e adaptado para os resultados que se pretende.

3.2.LIDERANCA EFICAZ

Porque é que certas pessoas tém um sucesso continuado e recorrente na lideranca de
empresas ou de organizacOes de todos os tipos? O que fazem os lideres eficazes que os
distingue dos demais?

Um lider visiondrio compromete-se em tudo o que faz a:

v N3o se distrair facilmente: o lider acredita numa causa inspira os outros para
que o sigam;

v’ Liderar pelo exemplo: demonstra aquilo em que acredita tanto através das suas
palavras como das suas acoes;

v' Manter a visdo de futuro: tem sempre presente onde quer chegar em vez de se
submergir totalmente nas demandas diarias e detalhes da vida;

v’ Partilhar_a visdo: compartilha a vis3o com a equipa, através de conversas
ocasionais, mantendo a equipa focada nela; mantem o fluxo de informacao

9


http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Lideran%C3%A7a_paternalista&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Estilo_Vision%C3%A1rio&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Estilo_Conselheiro&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Estilo_Relacional&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Estilo_Pressionador&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Estilo_Dirigista&action=edit&redlink=1
http://www.leadership-bg.com/index.php?option=com_content&view=article&id=449%3Alideranca-eficaz&catid=110%3Alba&Itemid=595&lang=pt
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constante e certifica-se que a sua linguagem corporal estd de acordo com o seu
discurso;

Tornar os problemas em possibilidades: preocupa-se em inovar as formas de
trabalhar, enfrentando desafios, mantendo viva a competitividade, criatividade
e motivacdo, tanto nele como nos outros de modo a fazer-se "mais com
menos";

Assumir o erro: no caso de ter fracassado no alcance de novos desafios,
enfrenta o problema, de forma a aprender para o futuro, tornando-o numa
oportunidade de aprendizagem;

Promover a colaboracdo e as relacdes de confiancga: todas as atividades de um
lider s6 podem ser desenvolvidas com a colaboragdo de toda a equipa, sendo
necessario para isso haver relacdes préximas de confianca entre todos. E
dissolvida ou superada toda a resisténcia;

Acreditar e reforcar as capacidades e o valor de cada membro da equipa:
incentiva os membros da equipa a assumir as responsabilidades, oferecendo-
Ihes oportunidades de melhorar as suas préprias habilidades e competéncias,
ouvindo as suas ideias e envolvendo-os na criagdo de objetivos e outras
decisdes importante, reconhecendo a sua contribui¢ado;

Clarificar o que quer e espera dos outros, deixando bem claro a diferenca entre
os dois;

Celebrar as vitdrias, criando um espirito de comunidade.

Normalmente pensa-se que um bom gerente é naturalmente um bom lider e vice-versa. Este
ndo é o caso e, quando exploramos as caracteristicas de um lider e de um gestor, comega-se a
ver que existem diferencas muito reais e é por isso que é essencial para identifica-las.

Conhecer todos os membros da equipa e suas func¢des ajuda a identificar onde e qual a
melhor forma de colocar as pessoas em termos de autoridade e de gestdo dentro de uma

organizacgao.

Como vimos, um lider é interpretado como alguém que define direcdo e influencia as pessoas
a seguir nessa direcdo; um gerente maximiza os resultados da organizacdo através da
execu¢ao administrativa.

O quadro apresentado abaixo permite comparar distintos aspetos levados na pratica entre um
gestor e um lider.

10
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GESTOR
Administra
Mantém

Foca-se nos sistemas e
estruturas

Controla

Visdo a curto prazo
Pergunta como e quando
Aceita o status quo

Faz as coisas bem

Quer atingir o equilibrio
Os problemas apenas
necessitam de resolucao
rapida

Trabalha para o sistema
Coordena esforgos
Providencia instrugdes

Olha para o presente

LIDER
Inova
Desenvolve

Foca-se nas pessoas

Motiva e Inspira confianga,
Lidera pelo exemplo

Visdo a longo prazo
Pergunta o qué e porqué
Desafia o status quo

Faz as coisas certas

Quer fazer a mudanga

Vé os problemas como
oportunidades, é paciente

Trabalha no sistema
Inspira para resultados
Empodera as pessoas

Olha para o futuro

Um especialista é aquele que se dedica a um determinado assunto, profissao, ramo,
disciplina, atividade e foca as suas aprendizagens/experiéncias nesse tépico.

Mostramos a comparagao entre um lider e um especialista no seguinte quadro:

ESPECIALISTA

Sabe muito sobre uma coisa

Mantem uma imagem
detalhada

Tem conhecimento

Obtém o trabalho / tarefa feita

Gosta de se concentrar em uma
coisa

Gosta da clareza e manter-se
focado

Baseia-se em fatos

LIDER

Sabe um pouco sobre muitas
coisas

Mantém a imagem maior

Sabe onde obter
conhecimento

Mobiliza a equipe para fazer
o trabalho

Capaz de fazer muitas tarefas
E perito em paradoxos

Baseia-se em rumores,
sentimentos e misturas de
fatos

11
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Uma lideranca fraca pode destruir totalmente uma equipe mesmo que os objetivos sejam
atingidos. E crucial a juncdo de esforcos no sentido de garantir que os gestores e lideres tém o
treino e apoio é necessario.

A auséncia de trabalho em equipe, em qualquer nivel ird limitar a eficacia organizacional
e pode, eventualmente, matar uma organizacdo. Um lider deve trabalhar a mobilizar uma
equipe para se apoiar mutuamente e para atingir um conjunto de objetivos comuns. O teste
final para um bom lider ndo é o que acontece quando ele esta |4, mas quando ele n3do esta |a.

O que Fazem os Lideres Eficazes

1 - DEMONSTRAM CARACTER E

COMPETENCIAS PESSOAIS
{(HABITOS, INTEGRIDADE, CONFIANGA, CORAGEM)

6— SAO COMPETENTES NA 2 — DEFINEM UMA VISAO
ACTIVIDADE DA ORGANIZACAO INSPIRADORA
(TOMAM DECISOES CRITICAS) (ESTABELECEM UMA DIRECGAO)

: O QUE FAZEM OS

5— ATRAEM, RETEM E LIDERES EFICAZES
DESENVOLVEM

TALENTO/ FUTUROS

LIDERES
(OBTEM COMPROMISSOS, SAO
COACHES E TEACHERS)

3 - MOBILIZAM EM PROL DE

RESULTADOS SUSTENTADOS
(PARATODOS OS STAKEHOLDERS)

4— AUMENTAM A CAPACIDADE

ORGANIZACIONAL
(INOVAM, CONSTROEM EQUIPAS,
GEREM A MUDANCA)

12
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4 GESTAO DE RECURSOS

Recursos: Os recursos sdo meios que as organizacdes possuem para realizar suas tarefas e atingir
seus objetivos. Ou seja sdo os bens ou servicos utilizados nas atividades organizacionais.

Quando se fala em recursos ndo nos estamos referindo apenas a dinheiro, mas referimo-nos também
aos equipamentos/bens necessarios e que serdo utilizados nas produgbes, nos servicos que uma
organizagdo visa realizar, pelos colaboradores/pessoal.

De um modo geral, os recursos podem ser divididos em trés grupos importantes:
a) Recursos humanos;
b) Recursos fisicos ou materiais;
c) Recursos financeiros.

4.1 RECURSOS HUMANOS (RH)

Recursos humanos sdo as pessoas que compdem as organizacdes independentemente do nivel
hierdrquico de cada uma delas.

A Gestdo de recursos humanos tem por finalidade selecionar, gerir e nortear os
colaboradores/pessoal na dire¢do dos objetivos e metas da instituicdo/organizagao.

O objetivo basico que persegue a funcao dos RH é alinhar as suas politicas com a estratégia da
organizagao.

Na gestdo de recursos humanos tem grande importancia o processo de selecdo de recursos
humanos. Este processo tem uma série de passos, desde a publicagdo de um andncio até a

convocagao para uma entrevista e assinatura do contrato e apresentamos em seguida alguns dos
instrumentos que fazem parte da selecao.

4.1.1. INSTRUMENTOS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Apresentamos em seguida alguns dos instrumentos principais de gestao de recursos humanos que
garantem a capacidade do técnico na realizacdo das suas fungdes.

> Termo de referéncia

O Termo de Referéncia é parte integrante de um contrato celebrado entre uma instituicio e um
fornecedor/prestador de servicos, visando o desempenho de uma funcdo.

13
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Define as tarefas que uma pessoa vai desempenhar, duracdo do posto, responsabilidades,
qualificacbes profissionais desejadas, experiéncia de trabalho anterior na area.

O termo de referéncia pode igualmente ser utilizado para a contratacdao de um servico externo.
Pode encontrar um exemplo de termo de referéncia no Anexo IV.

» Contrato de trabalho/contrato de prestagdo de servigos

O contrato de trabalho é “aquele pelo qual uma pessoa se obriga, mediante remuneragdo, a prestar a

sua atividade a outra ou outras pessoas, sob a autoridade e dire¢éo destas”’.

Tem 3 elementos fundamentais: a atividade laboral, o saldario e as condi¢des assim como a
obediéncia da lei geral do trabalho.

Pode consultar o Modelo no Anexo V.
> Curriculum vitae

Curriculum Vitae (CV) derivado do latim, significando trajetéria de vida. E um documento que
apresenta a imagem, as qualidades, as aptiddes e as competéncias que o um individuo ou candidato
possui. O CV é também um resumo de dados pessoais, da formacdo recebida, da experiéncia
profissional e outras atividades desenvolvidas. Tem como objetivo convencer um desconhecido da
capacidade de realizar uma qualquer tarefa para a qual se candidata.

Este é o primeiro passo para iniciar uma carreira profissional. Ver o modelo/estrutura no Anexo VI.

4.1.2. RELACIONAMENTOS INTERNOS E EXTERNOS DA ORGANIZACAO

As organizagdes possuem em seu quadro de funciondrios, diferentes culturas, necessidades e
expetativas. Estas pessoas cooperam entre si na concretizacdo de certos objetivos, sejam estes
individuais ou coletivos. O individualismo e coletivismo sdo importantes dimensdes da cultura
organizacional.

Como as organizagGes estdo inseridas num cenario onde as alteracbes sdo muito rdpidas, surgiu a
necessidade de avaliar a relacdo de influéncia do ambiente externo sobre o ambiente interno.

No dia-a-dia da gestdo de Recursos Humanos, o responsdvel deverd manter os seguintes
relacionamentos dentro da organizacao:

1. O relacionamento com a diretoria ou parceiros da organizacdo;
2. O relacionamento com colegas do préprio setor (RH);

3. O relacionamento com as demais se¢Ges (colaboradores);

4. Beneficiarios;

! Lei Geral do Trabalho da Guiné Bissau, pag. 3.
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5. Pessoas ou servi¢os eventuais (empreiteiros, consultadorias, etc.).

Um trabalho produtivo, um progresso constante e maiores rendimentos dependem da cooperacao,
interacdo e harmonia entre os integrantes de determinada organizagao.

Portanto, o gestor de RH deve ter como prioridade fazer com que o relacionamento interno entre os
diversos grupos seja harmonioso, atendendo-se a legislacdo, a ética e ao bem-estar comum.

4.2 RECURSOS FiSICOS OU MATERIAIS
Os recursos fisicos ou materiais compreendem o espaco fisico, os prédios e terrenos, o processo

produtivo, a tecnologia utilizada no processo de producdo dos bens e servicos produzidos pela
organizacgao.

4.2.1. INSTRUMENTOS DE RECURSOS MATERIAIS

Os instrumentos de recursos materiais ajudam a organizacdo a melhor gerir os seus bens. Podemos,
para tal, contar com:

» Inventario
Inventério deriva do latim inventarium que significa relacdo de bens deixados por alguém. E um
documento ou uma lista onde se encontram registrados bens contendo uma enumeracgao detalhada

dos mesmos.

Por exemplo, no caso dos negdcios, os inventdrios costumam conter a descricdo do produto bem
como a quantidade existente e o local onde se encontra.

Pode encontrar um modelo de inventdrio no Anexo VII.

» Ficha de controle de estoque
Esta ficha de controle de estoque é apenas usada quando houver disponibilidade de um determinado
produto, registar a data da sua entrada e também para saber em qual estado e quantidade do

mesmo produto.

Pode encontrar uma ficha de controle de stock no Anexo VIII.
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4.3 RECURSOS FINANCEIROS

Os recursos financeiros compreendem os recursos na forma de capital, fluxo de caixa, investimentos,
aplicagGes, empréstimos, financiamentos, entre outros.

A Gestao Financeira é a forma de gerir tais recursos, assegurando que a instituicdo saiba de quanto
dinheiro vai necessitar, como obter o dinheiro de que necessita e como deve empregar esse dinheiro
para alcancar os seus objetivos de forma ética, responsavel e sustentdvel. E impossivel uma
organizacdo sobreviver sem uma gestao financeira apropriada.

Um elemento importante a lembrar é que, a menos que a organizagdo empregue 0S Seus recursos
financeiros de forma aberta e responsdvel, a probabilidade de receber dinheiro dos doadores é
escassa. Os doadores querem estar seguros que o dinheiro deles esta a ser bem empregue e, para
este fim, a organizacdo que recebe o financiamento deve estar dotada de uma forte gestdo
financeira. Neste caso, é bom estar a par das facilidades e condicdes oferecidas pelos bancos.

A gestdo financeira trata-se de uma tarefa e responsabilidade que abarca o passado, o presente e o
futuro. Em primeiro lugar, uma boa gestao financeira exige que seja mantido um registo de todo o
dinheiro que a sua organizacao ja recebeu ou gastou (o passado).

Através de uma boa gestdo financeira, a organizacdo podera identificar o que pode fazer, quanto
dinheiro tem, de quanto dinheiro precisa, como foi gasto o seu dinheiro, e onde pode obter mais
dinheiro. Este processo integra trés atividades:

* Planear: Ajuda-o a identificar os objetivos da organizacao para o futuro, de quanto
dinheiro ira precisar para alcangar esses objetivos e como ou onde encontrara recursos
financeiros suficientes para alcangar esses objetivos e manter a organiza¢do em atividade
no futuro.

e Executar: Integra diversos passos:

1. Fixar uma politica: A organizacdo deve decidir quais as normas e procedimentos
gque devem ser seguidos para assegurar que o dinheiro seja gasto prudente e
seguramente;

2. Fixar as atribui¢des: A organizacdao deve decidir a quem sera permitido a gastar
dinheiro, quanto lhe serd permitido gastar e quando o poderd gastar. E
importante também decidir quem pode vincular a organizacao do ponto de vista
financeiro;

3. Fixar a responsabilidade: H4 que decidir quem é responsavel pelos recursos
financeiros da organizacdo. E importante que a responsabilidade pelo dinheiro da
organizagdo seja assumida por uma determinada pessoa ou pessoas. Nem todos
podem estar encarregues das finangas.

e Rever: Esta atividade envolve:

1. Registar a informacéo financeira — func¢do do tesoureiro;

2. Preparar demonstracdes financeiras;

3. Analisar as demonstracdes financeiras;

4. Reporte financeiro.
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A gestdo financeira envolve mais atencdo no projeto e objetivos da organizacdo. O processo da
gestdo financeira — Planear, Executar, Rever — decorre numa base continua.

Figura 1.1 — Planear-Executar-Rever

USRS 2 ~ [ Preparar
Compreender orgamento

4 N

~Implementar
planos — gastar &
receber dinheiro

Fazer seguimento das
receitas e despesas
comparadas ao orgamento

4.3.1. OS INSTRUMENTOS DE GESTAO FINANCEIRA

Os instrumentos de gestao financeira permitem p6r na pratica as trés atividades principais da gestao
financeira o planeamento, a execugdo e o controle.

» Org¢amento

O conceito de orgamento tem varios usos, geralmente ligados a area de financas e economia. O
orcamento é um instrumento de planificacdo financeira, estimanto a quantidade de dinheiro
necessdria para atender a certas despesas, sejam estas despesas de uma empresa, organizagao,
familia, etc.

Ver exemplo de orgamento no Anexo IX.
» Conta Bancdria

A organizagao deve ter uma conta bancaria para poder garantir uma gestao financeira eficaz e

para que os parceiros possam fazer chegar aos fundos de forma mais facil e credivel.

Para a sua abertura, é necessario que a organizacao esteja legalizada e que estejam definidos nos
seus Estatutos ou Rl quem sdo os responsaveis pela gestao financeira ou administrativa. Esses serdao
os signatdrios da conta que, no momento da abertura, terdo de apresentar a sua identificacdo e
fotografia, juntamente com o documento de legalizacdo da organizacdo e uma carta de pedido de
abertura de conta. Sempre que seja necessario levantar dinheiro para uma atividade especifica, apos
autorizagao do presidente, o responsavel faz o levantamento da quantia necessdria que ird
permanecer em caixa.
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> Folha de caixa

A folha de caixa é uma folha de lancamento ou registo de todas as operacdes financeiras feitas em
funcdo das necessidades de cada organizacdo. Regista as entradas e saidas de dinheiro da caixa,
mostrando o saldo final. Uma folha de caixa, por mais simples que seja, apresenta pelo menos os
seguintes elementos:

Valor bruto recebido;

Valor dos salarios;

Valor das despesas efetuadas;

Valor liquido que os empregados recebem.

PwnNPE

Um exemplo de folha de caixa encontra-se no Anexo X.
» Recibo

Um recibo possibilita ao responsdvel financeiro fazer o registo das despesas efetuadas, facilitando
um maior controle da folha de caixa e do orgamento da organizacdo. Um recibo interno podera ser
utilizado na impossibilidade de se obter uma fatura correspondente a despesa efetuada. Pode
encontrar um modelo de recibo no Anexo XI.

> Relatério financeiro

O relatério financeiro é feito de acordo com o plano financeiro. Se o orcamento é o planeamento, o
relatdrio financeiro é um documento que mostra a realidade das atividades que terminaram. Neste
documento estardo apontadas as despesas e as receitas reais, obedecendo ao modelo do orcamento.
Um modelo de relatério financeiro pode ser consultado no Anexo XII.

O sistema de salvaguardar os registos financeiros e documentacdes deve obedecer os principios
contabilisticos internacionais aceitdveis. Qualquer contabilista proveniente de qualquer canto do
mundo deve poder compreender o sistema utilizado pela organizacdo para guardar os seus registos
financeiros. Devem ser produzidos regularmente — geralmente mensal ou trimestralmente,
dependendo das necessidades da organizacdo — e o mais rapido possivel depois do periodo de
apresentacdo de relatérios para um controle eficaz da parte do gestor.

Quadro resumo das principais tarefas contabilisticas:

Registar as transagoes 00 Comparar os resultados com os

objetivos

Classificar as transacdes - Det-errpinar as razodes das
variagoes

7 Reconciliar os registos o Ajudar a identificar as acdes
corretivas

= Resumir as transagdes 2 Prever e planear

g Apresentar os dados - Analisar informacdes

financeiros
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5 A COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

Comunicacao vem do latim communis, comum, dando ideia de comunidade.

Comunicagao é a forma como as pessoas se relacionam entre si, dividindo e trocando
experiéncias, ideias, sentimentos, informacdes, modificando mutuamente a sociedade onde
estdo inseridas.

Baseada na cooperacdo, a comunicacdo no conceito histérico funciona como instrumento de
equilibrio entre as organizacdes sociais.

A imagem de uma organiza¢do é muito importante para a sobrevivéncia da mesma. Ndo basta
ter uma equipe de grandes talentos altamente motivados se ela ndao estiver bem informada,
se seus integrantes ndo se comunicarem adequadamente, ndo sera possivel potencializar a
forca humana da organizacao.

Para ter uma imagem consolidada é necessario transformar seus funcionarios em verdadeiros
embaixadores da boa vontade da sua organizagao.

Em decorréncia destes entendimentos, tem-se discutido muito a relagao entre:

Colaborador/Responsavel;
Responsavel/Beneficiarios;
Colaborador/ Beneficiarios;
Colaborador/Colaborador.

O O O O

A comunicagdo organizacional é um processo, dependente da cultura, de trocas de
informagdes e criagdo de relacionamentos dentro de ambientes organizacionais, entre os
reponsaveis e colaboradores, orientados por objetivos.

Para uma exemplificacdo dos circuitos de fluxos de informacdo dentro de uma organizacao,
apresentamos o seguinte organigrama:

19



MANUAL DE GESTAO ORGANIZACIONAL

5.1 COMUNICACAO INTERNA

A comunicagdo interna diz respeito aos conjuntos de informac¢do que circulam apenas entre
os elementos de uma organiza¢do. A comunicagao Interna tem uma importancia crucial para o
desenvolvimento de um quadro de referéncia do que é a organizagdo comum a todos os
trabalhadores e, consequentemente, na consolidacdo da entidade da organizagao.

As informagdes que normalmente se consideram ser de maior interesse no ambiente interno
sdo informacdes sobre a organizacdo e seu funcionamento, referentes, por exemplo, a:

° - Histdrico, missdo, visdao, valores, principios, objetivos globais, atua¢dao dos
Org3os;

° - Recursos humanos da organizacdo: beneficios, incentivos, programas de
formacao e desenvolvimento, politica salarial, contratos, negociagdes;

° Beneficiarios da organizacdo, em que area geografica estd localizada, religido
predominante, modos de vida econdmica, cultural e social;

° Os programas e projetos desenvolvidos internamente que contam com a
participacdo dos colaboradores;

° - O funcionamento operacional da organizacional , fatos e acontecimentos do

dia-a-dia, atuacdo das dreas, das liderancas e dos colaboradores.

Tais informacgdes podem ser repassadas através dos responsaveis das diferentes dreas que sao
vistos pelo publico interno como um canal de comunicag¢do da organizacao e que tém como
desafio repassar a informacao, se possivel, como fator de motivacao.

Este processo de passagem de informagao pode ser:
- Informal - Relacionado a aspetos ndo planeados previamente, mas que sdo
importantes para o ajustamento das atividades da organizacao.
- Formal - Referente a processos que sdo estruturados de acordo com as necessidades
operacionais da organizacdo, em que os individuos diretamente executam as tarefas,
funcbes ou cumprem o regulamento.

As reunioes podem ser tanto formais como informais sendo um dos meios mais eficazes para

comunicar de forma ativa nas organizacdes. E imediato e transmite informacdo de referéncia.
No entanto, as reunides devem ser bem planificadas, ndo devendo prolongar-se demasiado.

5.1.1. INSTRUMENTOS DE COMUNICACAO INTERNA

Os instrumentos de comunicacdo interna sdo meios de reportar informacdo dentro da
organizagdo entre pessoas e departamentos.

Apresentamos a seguir alguns exemplos:

20



MANUAL DE GESTAO ORGANIZACIONAL

> Plano de Atividades

O plano de atividades é um documento que permite um melhor acompanhamento do ciclo
de gestdo anual das atividades de uma organizacdo em articulacdo com o orcamento. Nele
estdo descriminados: a estratégia, os objetivos a alcancar, os projetos em curso, a
programacao das atividades e a necessdria afetacdo dos recursos

> Ata

A ata é um documento elaborado aquando uma reunido e que descreve todos os fatos
assinaldveis dessa reunidao. Devera ser assinada pelos participantes (ou ser anexada uma folha
de presencgas). Fundamentalmente, escrevem-se os pontos da ordem de trabalhos e as
conclusd@es alcangadas. Uma ata, formal ou informal, normalizada ou redigida pontualmente,
deve apresentar de forma organizada, os problemas abordados e as solugdes propostas ou
deliberagdes tomadas. Pode encontrar um modelo de ata no Anexo XlIl.

> Carta

A carta é um objeto de correspondéncia sob a forma de comunicacao escrita, de natureza
administrativa, social, comercial, ou qualquer outra, que contem informagdo de interesse
especifico do destinatdrio. E um documento assinado pelo Presidente focando aspetos
importantes da vida da organizac3o. E dirigida e personalizada. Pode encontrar um modelo de
carta no Anexo XIV.

» Convocatorias

As convocatdrias sdo o meio através do qual se convidam os participantes de uma reunido
acerca do dia, hora, local e ordem de trabalhos dessa reunido.

Existem trés tipos de convocatodrias: formais, informais e as de abertura de concurso. a
convocatodria é elaborada com uma certa antecedéncia em relacdo a data de reunido, de
forma a possibilitar aos participantes a preparacdo dos assuntos a serem discutidos na
reunido e a deslocar compromissos que coincidam com a data/hora da reunido, se for o caso.

> Relatérios
Relatdrio é um conjunto de informacdes utilizado para referir resultados parciais ou totais de
uma determinada atividade. Ex.: do projeto, pesquisa, supervisdao, ou outro evento que esteja
finalizado ou em andamento. Podem ser relatorios didrios, trimestrais, semestrais ou anuais.
Um modelo de relatério pode ser encontrado no Anexo XV.

» Despacho
Despacho é um termo de Direito. E um diploma que tem apenas como destinatario os

subordinados de um presidente, secretario executivo ou Diretor signatdrios e sé tem efeito
unicamente dentro da respetiva organizagao.

21


http://pt.wikipedia.org/wiki/Projeto
http://pt.wikipedia.org/wiki/Pesquisa
http://pt.wikipedia.org/wiki/Direito

MANUAL DE GESTAO ORGANIZACIONAL

» Placard
Placard é um quadro no qual se fixam informagdes relativas & organizag3o. E simples, de facil
gestdo e adequado para todo tipo de mensagens. Indicado para informar aspetos legais e
acoes da organizacdo e deve ser afixado num local de facil visibilidade.

> Folheto

O folheto é um documento informativo que dd a conhecer as novidades e todas as
atividades da organizagao. Chega a toda equipa.

» Regulamento Interno
Como explicado anteriormente, o Regulamento Interno. orienta em termos de competéncias
dos membros dos diferentes drgaos sociais. Define também detalhadamente as normas de
funcionamento interno da organizacao em relacdo a gestdo de recursos, a comunica¢do assim
como a outros elementos da gestdo corrente (Anexo lll).

» Inquérito

Um inquérito é um conjunto de perguntas que podem servir por exemplo como diagndstico
do clima da organiza¢do. Permite a expressao das opinides dos colaboradores.

» Caixa de sugestoes

Uma caixa de sugestGes encoraja o espirito de iniciativa, a criatividade e a participacao.
Possibilita a todos os colaboradores darem sugestodes.

» Boletim informativo
O boletim informativo é normalmente distribuido na organizacdo para todos os
colaboradores, podendo conter informacdo acerca de diferentes atividades da organizacao
e/ou seus colaboradores. Pode, no entanto, servir também como instrumento de
comunicacao externa (para fazer lobby).

» Correio eletronico (E-mail)
O correio eletronico pode ser utilizado por organizagdes de varias dimensdes. O envio de

informacado é rapido e barato mas é necessario a existéncia de um programa informatico que
permita o acesso a toda a organizacao.
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52 COMUNICACAO EXTERNA

S3ao conjuntos de informagdes que circulam entre a organizagdo e o meio envolvente.
A figura abaixo mostra as dreas funcionais da organizagdo e ambiente externo:

Parceiros Beneficiarios

Ambiente Externo

ORGANIZAGAO

Governo —

Ambiente Interno

*— Comunidade

Publico Interno

Fornecedores «— \
Meios de

comunicacao

Financiadores

5.2.1 INSTRUMENTOS DE COMUNICACAO EXTERNA

Instrumentos de comunicacdo externa sdao meios de reportar informacao a partir da
organizagao para outras instituicdes externas e vice-versa. Alguns instrumentos listados acima
como sendo de comunicacdao interna, servem no entanto também o propdsito da
comunicagao externa, tais como as cartas, os correios eletrénicos, os relatérios e os boletins
informativos. Como exemplo de instrumento de comunica¢do externa, apresentamos:

» Notas de imprensa
Notas de imprensa sdao comunicados feitos por um individuo ou organizacao para a imprensa

visando divulgar uma noticia ou um acontecimento. Os jornalistas decidem se vdo ou nao
divulgar certa noticia e como o vao fazer.

5.3 LOBBY E ADVOCACIA

A palavra lobby tem origem inglesa e significa, antessala saldo, hall, corredor. E 0 nome que se
da a atividade de pressao de grupos na tentativa de influenciar decisGes importantes tomadas
pelo poder publico, sobretudo aquelas relacionadas com questdes de aplicagdes das leis, de
acordo com interesses privados de alguns grupos ou setores inteiros da sociedade, com o
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objetivo de interferir diretamente nas decisdes do poder publico, em favor de interesses
privados.

Embora a maioria das pessoas usem as palavras como sindnimos, ha uma distin¢cdo entre a
advocacia e lobby:

Advocacia é o ato de mobilizar os individuos para provocar mudang¢as nos programas e
politicas no ambito local, estadual e nacional.

Fazer lobby refere-se especificamente aos esforcos de defesa que tentam influenciar a
legislacdo. As leis que limitam o lobby feito por organizagdes sem fins lucrativos nao
governam outras atividades de advocacia.

Embora a maior parte das atividades de lobby visem a mudanca da legislagdao vigente,
tentando convencer as autoridades que existe uma boa razao para a apresentacao de uma
nova lei, ou que a sua redacdo final seja o mais préxima possivel do desejado, existem
também formas de fazer lobby que ndo tém esse fim. Pode-se, por exemplo, fazer lobby para
gue os supermercados vendam produtos certificados.

Seja qual for a causa, fazer lobby sera com certeza compensador e apresentamos em seguida
uma lista de razdes para fazer lobby para a sua causa:

1. Vocé pode fazer a diferenga. Em Gabu, Sector de Pitche, uma mae solteira lutou para
impedir que a sua filha seja submetida a Mutilagdo Genital Feminina (MGF) e que seu
filho também seja levado para estudos coranicos no Senegal, sem a ajuda das
autoridades locais nas quais ja ndo confiava. Ela decidiu colocar um comunicado na
radio comunitdria local para ver se havia outras pessoas que queriam trabalhar para
essa mudanca. Havia. Com o tempo, construiram a Associacdo de Apoio as Criangas
vitimas dessas praticas, a qual ajudou a mudar e implementar a Lei n? 14/2011, de 6 de
Julho.

2. Pessoas trabalhando juntas podem fazer a diferenga. No caso "Mulheres Contra os
como que é", dezenas de mulheres de pequenos negécios do mercado Bandim da
capital Bissau, convencidas de que qualquer coisa deve ser feita para inverterem a
situacdo atual comportamento violento dos adolescentes. Para tal, mobilizaram
comerciantes para o encerramento dos mercados da capital durante 15 dias assim como
sucessivas marchas a favor do endurecimento das leis de modo a controlar os
toxicodependentes e alcodlicos, sob ameaca de fazer boicote nas préoximas legislativas
de 2013. A acdo veio englobar todo o territério nacional. Como resultado, o nimero de
crimes cometidos por toxicodependentes e alcodlicos diminuiu em todo o pais.

3. As pessoas podem mudar as leis. A histéria esta cheia de pessoas e grupos que
lutaram contra grandes hipdteses de fazer grandes mudancas por meio de leis de
trabalho infantil, melhoria das escolas publicas, ar puro e agua, e as leis de reforma da
seguranca social. Essas mudancas nao foram faceis de conseguir. Todos tiveram o ativo
envolvimento do lobby de milhares de pessoas que sentiram que algo precisava mudar.
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4. Lobby é uma tradicao democratica. Dizendo aos nossos politicos como escrever e
mudar as nossas leis esta no coragao do nosso sistema democratico. Fazer Lobby tem
ajudado a manter a democracia no mundo, evoluindo ao longo de mais de dois séculos.

5. Fazer Lobby ajuda a encontrar solugdes reais? Sim. As pessoas que pensam de forma
criativa e pedindo aos seus funcionarios eleitos para apoio podem gerar solucdes
inovadoras que superem as causas de um problema. Através deste trabalho, as criancas
abusadas tém encontrado colocacdo rapida em casas seguras, e os restaurantes tém
sido capazes de doar o excesso de alimentos para abrigos de alimentos.

6. O Lobby é facil? Sim. O Lobby é simples de dominar. Na verdade, vocé pode aprender
com o lobby a quem chamar, quando chamar, e o que dizer em minutos. Existem
algumas regras de informacgao simples para seguir, mas ndao sao complicadas.

7. Fazer Lobby ajuda as pessoas. Tudo o que entra em uma campanha de lobby - a
planificacdo, os telefonemas e visitas - o ajudara a cumprir o seu objetivo, seja este
encontrar uma cura para o mal , embelezar o parque local e jardins, ou alguma outra
causa que ajuda aqueles que o rodeiam.

8. As opinides das associa¢oes locais sao importantes?

Sim. Porque os governos locais, muitas vezes decidem como gastar o dinheiro do
governo central e regional, as organiza¢Ges locais tém ainda mais responsabilidade de
dizer aos politicos locais o que é necessdrio fazer e o que vai funcionar. O seu lobby
pode ter um efeito imediato, concreto sobre as pessoas com necessidades.

9. Fazer Lobby avanca a sua causa e constréi a confianga publica?

Sim. A construcdo da confianca publica é essencial para organiza¢des sem fins lucrativos,
e fazer lobby ajuda-o a ganha-la, aumentando a visibilidade da sua organizacdo. O
angariar fundos e recrutar voluntarios sdo importantes para alcancar a missdo da
organizacdo. Por isso o lobby é tdo crucial.

Para levar a cabo uma atividade de lobby, devera ter em conta os seguintes aspetos:

1.

Pw

Determinar o assunto (se estd ou ndo em conformidade com a missdo e valores da
organizacao);

Pesquisar sobre o assunto (o que pensam as outras organizacdes da area, o que diz a
legislacdo, que impacto terd acao, etc);

Criar uma rede de trabalho (voluntariado);

Definir objetivos;

Definir alvos (quem pode ajudar: tomadores de decisdo, membros da comunidade,
publico em geral);

Definir taticas para influenciar os alvos (campanhas, peticdes, cartas, abaixo-assinados,
foruns, reunides, debates, manifestacdes, etc)

Preparacdo das taticas: pensar detalhadamente em toda a logistica assim também em
como publicitar o evento (meios de comunicacao).
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6 GESTAO DE PARCERIAS E REDES SOCIAIS

Pretendemos aqui abordar e propor a gestdo das parcerias e das redes sociais como formas
de operacionalizar a gestao social.

» O que sao parcerias?

Uma parceria ndo é uma relacdo pontual como por exemplo uma doacdo. Uma parceria
envolve o desenvolvimento de um ou mais projetos comuns a duas ou mais organizacoes
envolvidas, qualificando-se como parceria social.

As parcerias sociais permitem diversas possibilidades e podem ser formadas entre Estado, a
sociedade civil, empresas, igrejas, universidades, organizacdes internacionais, etc. Elas
também podem trazer grandes beneficios para as partes envolvidas facilitando e tornando
mais eficaz o seu resultado final. As organiza¢bes da sociedade civil podem alcangar suas
acdes de forma mais abrangente e ainda captar recursos com mais facilidade. Mesmo o
Estado se beneficia ao efetuar uma parceria social, pois pode alcancar o problema de forma
mais eficaz e na sua raiz.

» Colaborar para qué?

a) Evitar a duplicacdo de esforcos e o consequente desperdicio de recursos.

b) Evitar que as organizacdes concorram entre si pelos recursos e por visibilidade.

c) Multiplicar os recursos das organiza¢des: por exemplo, falando a uma sé voz,
defendemos melhor os interesses dos nossos beneficiarios.

d) Utilizar os recursos que as organizacdes dispdem de forma complementar, para
realizar objetivos comuns que nenhuma delas poderia atingir sé por si.

e) Ao mais alto nivel (“parceria plena”), a colaboracdo permite que as organizagées criem
novos recursos e ideias que ndo teriam conseguido criar sozinhas. Eis alguns dos
elementos com que cada uma das organizacdes pode contribuir para uma relagdo
funcional:

e Recursos financeiros;

e Recursos materiais;

e Competéncias/conhecimentos;

e |deias;

e Relagbes (influéncia) com as comunidades, os doadores, os governos ou o
sector privado.

> Fatores que impulsionam as Parcerias
Como impulsionadores das parcerias, destacam-se trés forcas que impulsionaram o
surgimento das parcerias: a forca politica, ou seja, governos repensando seu papel e sua

funcdo, criando condi¢cGes para que as parcerias se realizem; a forca econdmica, ou seja,
recursos governamentais limitados tornando a cooperagdao uma nova fonte de renda; e a
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forca social, ou seja, a sociedade estd mais comprometida em resolver e se envolver com os
problemas sociais.

» Como encontrar parceiros?

Normalmente, quando se cria uma organizacao, definimos os nossos objetivos, delimitamos a
nossa area geografica de intervencao assim como os problemas que pretendemos resolver. E
sabemos previamente quem sdo as organizagdes que estdo a atuar no nosso setor da
atividade.

Primeiramente, devemos procurar identificar as instituices existentes e procurar encontros
para explicar as raz0es da existéncia e as dreas de intervengao. Nos encontros, podemos levar
0s nossos estatutos, brochuras, planos de atividades e relatérios (no caso de termos ja
realizado algumas atividades).

Neste caso, os primeiros parceiros que uma organizacdo pode ter s3o as instituicdes
governamentais existentes no local (Comité do Estado, Régulos, Policias, Dire¢Ges Regionais
da Educacdo, Saude, etc...). Outras organizacdes ndo governamentais (ONG), ou associacoes e
entidades religiosas sdo também importantes parceiros que se podem procurar para
estabelecer relagdes nos primeiros momentos da vida das nossas organizagoes.

Num encontro para estabelecer uma parceria, é bom incluir outros elementos para além dos
presidentes e tomar em conta a questdo da participagcdao feminina.

Deve-se procurar as organizagdes que tém os mesmos valores e principios que a nossa para
poder definir as modalidades da cooperacao.

A melhor forma de encontrar parceiros para uma organizacdo é através dos trabalhos que
realizamos dia pds dia. Mesmo nao tendo financiamento, uma organizacdao pode realizar
determinadas atividades para o bem da comunidade que acaba por Ihe dar muita experiéncia
e consequentemente vantagem para poder beneficiar de relacdes de parcerias com outras
organizacgoes.

» O que é que é necessario fazer para que a parceria funcione?
E necessario esclarecer trés questdes, para estabelecer uma parceria funcional:

1. Clareza dos objetivos:
¢ Quais sdo os objetivos das duas organizacdes?
¢ Quais desses objetivos serdo abrangidos pela relacdo de parceria?
e Com que objetivos as duas organizacdes estabeleceram a parceria: apenas para
evitar a concorréncia e a duplicacdo, ou também com outras expectativas?

2. Clareza de funcdes:
e Quem contribui com o qué (este aspeto normalmente é esclarecido no
documento de parceria)?
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3. Clareza de procedimentos:
e Como é que as organizacdes comunicardo entre si: o que é que deve ser
comunicado; por que meios; com que frequéncia?
e Como é que serdao tomadas as decisdes?
e Como é que serdo discutidas e resolvidas as discordancias? (Ndo esquecer que as
discordancias sdo normais em todas as parcerias e que podem contribuir para
encontrar melhores solugdes).
e Como é que as duas organizacdes fardo saber uma a outra se acham que a
relacdo institucional esta a resultar?

Claro que todos estes procedimentos podem ser modificados a medida que a relagao
institucional evolui ou quando surgem novas questdes. As duas partes devem sentir se livres
de o fazer.

» Acordos de parcerias

Um acordo de parceria é um documento elaborado em conjunto pelas organiza¢des parceiras
em relacdo as atividades que irdo realizar em conjunto de forma a esclarecer os
procedimentos.
Os acordos podem ser de varios tipos sendo que num acordo no terreno sao definidos:
a) Os objetivos da parceria;
b)  Asfuncgbes e responsabilidades especificas de cada uma das
organizagoes;
c) Pormenores relativos ao material utilizado;
d)  Os requisitos em matéria de gestdo financeira e de apresentacdo de
relatorios;
e) Os procedimentos de pagamento,
f) Os resultados esperados;
g)  Os procedimentos de seguimento e de elaboracdo e apresentacao
do relatorio;
h)  Os procedimentos em relacdo a rescisdo do acordo de parceria.

» Dificuldades de Funcionamento das Relagdes de Parceria

Apesar de mais beneficios que dificuldades algumas questées podem limitar o funcionamento
de uma boa parceria social:

1. Baixo envolvimento de uma parceira com o projeto;

2. Falta de confianca e compartilhamento de valores,

3. Diferencas operacionais entre as parceiras;

4. Dependéncia das organizagdes;

5. Imposicdo das regras de jogo par parte das organizacdes
financiadoras;

6. Fraca capacidade de resposta por parte das organizacdes;

7. Incumprimento dos prazos de envio dos relatérios;

8. Falta de transparéncia na gestao de fundos;

9. Justificativos poucos crediveis;
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10. Falta de honestidade dos dirigentes das organizacdes da
sociedade civil;

11. Rotacdo de pontos focais;

12. Mudancgas repentinas das politicas por parte dos parceiros

financiadores;

Mesmo com algumas dificuldades, alguns autores enfatizam que nos primeiros momentos as
parcerias podem parecer uma maneira dificil de abordar os problemas sociais. Porém, elas
possuem um grande potencial para resolvé-los. O desafio para driblar as dificuldades das
parcerias reside em encontrar instrumentos para superar os desequilibrios de poder.

> Redes Sociais

A filosofia das parcerias vem-se desenvolvendo para um conceito de rede, ou seja, evoluiu
para uma estrutura menos formalizada e mais agil. Podemos dizer que as redes sociais vao
além das parcerias, pois nenhum ator detém o controle dos recursos e do processo total. Para
além de ser um sistema de aprendizado reciproco que permite a construcao de permanentes
conhecimentos, a¢des e reformulagdes, as redes sdao uma releitura da parceria das aliangas
gue privilegia a autonomia, a importancia da contribuicdo de cada sujeito para a construcao
do coletivo, do bem-estar da sociedade.

Uma rede social é, portanto, um encontro de organiza¢des autdénomas com identidade e
posicdes claras que se fundamentam na definicdo de objetivos comuns buscando reduzir
conflitos através da resolugao de problemas baseada no consenso.

Normalmente, a criacdo de redes tem inicio, € mais ativa e com mais resultados e impacto ao
nivel local.

Numa rede, todos os atores interessados encontram-se ao mesmo nivel. Portanto, a rede,
sem ser criada por qualquer autoridade, surge e se mantém apenas pelo interesse coletivo
dos individuos que a compde. A autoridade ndo desaparece, é interiorizada de uma maneira
que permite auto-organizagao e autogestao.

Em rede, a visdo estratégica é mais ampla, envolvendo todos os setores sociais, voltados para
garantir a geracdo de instrumentos de mobilizacdo de recursos sociais, econémicos e
ambientais, capazes de gerar as riquezas necessarias para garantir o desenvolvimento local.
Criam-se assim respostas novas aos problemas sociais tornando mais eficaz a gestdo social,
gue se caracteriza por ser intersectorial, articulando instituicdes e pessoas para construirem
projetos, acreditando numa comunidade e num mundo melhor.

> Dificuldades de Funcionamento das Redes no Contexto da Guiné Bissau

No nosso contexto, as redes ndo conseguem funcionar como tal e, na sua maioria, acabam por
substituir os seus préprios membros.
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E comum na Guiné Bissau as redes organizarem atividades e as organiza¢cdes membro
aparecerem como convidados, o que ndo deveria acontecer.

As redes tém uma responsabilidade para com os seus membros de criar oportunidades e
mobilizar apoios para canalizar para diferentes organizacdes.

Mas a maior dificuldade, na nossa opinido, é a prépria estrutura da rede que acaba por abrir
possibilidades aos membros de concorrerem a direcdo com todos os érgaos.
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7 GESTAO DE CONFLITOS

De acordo com a visdao tradicional, os conflitos sdo o resultado de comportamentos
indesejdveis por parte de algumas pessoas. Sendo que o conflito estd associado a furia, a
agressividade, a batalha fisica e verbal, a violéncia, a sentimentos e comportamentos
essencialmente negativos e prejudiciais ao grupo e a organizagao.

E evidente que muitos conflitos tém efeitos negativos e prejudiciais, mas esta perspetiva é
muito superficial, limitada e mesmo, inadequada.

De acordo com a visdo atual, é reconhecida a utilidade de um certo grau de conflito para a
vitalidade das organizagdes e dos grupos; isto porque por muito grande que seja a
compatibilidade entre as pessoas de um grupo, haverd sempre momentos em que 0s
pensamentos, necessidades, aspiracdes de cada um chocam mas, o fato de os conflitos
fazerem parte da vida (sdo inevitaveis) ndo significa que sejam destrutivos ou prejudiciais.
Assim, as ideias inovadoras sdo, quase sempre, consequéncia de pontos de vista conflituosos
que sdo partilhados e discutidos abertamente. O desacordo aberto pode proporcionar uma
maior exploracdo de sentimentos, de valores, atitudes e pontos de vista, favorecendo a
expressao individual e a busca de melhores decisdes ou solugdes.

Como na vida, também nas organizacdes existe o conflito organizacional.

Numa organizagdo é a sua propria estrutura que constitui a fonte potencial de conflito,
porque:

v" Numa organizacdo trabalham pessoas que estdo integradas em niveis diferentes,
consoante os seus desempenhos;

v’ Estas diferencas de niveis s3o tanto mais graves quanto mais distantes estdo uns dos
outros e, consequentemente, menos informagao partilham uns com os outros, o que
limita ou impede a comunicagao;

v' As perspetivas das pessoas que estdo em niveis diferentes, assim como os seus
valores, interesses e objetivos, ndo sdo comuns, o que se apresenta como uma fonte
potencial de conflito;

v" Uma organizac¢do possui uma estrutura com determinadas regras que pretende impor
aos seus trabalhadores;

v" As pessoas que trabalham nas organizac¢des, tém vindo a manifestar alguma tendéncia
para a autonomia, a aumentar o seu espirito critico e a revelar uma maior aspiracao
profissional.

v Por todas estas razdes, os conflitos funcionais sdo inevitaveis. As diferentes partes
gue constituem a organizacdo tém interesses e necessidades e pontos de vista
diferentes e, por isso, entram em conflito.

v" Ainda que os conflitos possam parecer perigosos, podem na sua sequéncia trazer
frutos para a organizacdo se permitirem que as pessoas envolvidas mudem e se
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ajustem. A verdade é que a mentalidade quer das pessoas quer das organizacdes esta
a mudar.

» SituagGes que geram conflitos

Para se fazer uma boa gestdo de conflitos e também os prevenir é necessario conhecer as
situacOes que tém tendéncia a gerar conflitos.

A interdependéncia de funcdes é das situacdes chave que ddo origem a conflito, pois se o
trabalho de uma pessoa esta dependente do trabalho de outra é bastante provavel que
surjam conflitos.

Outra situacdo que se deve referir é a indefinicdo das “regras do jogo”. Quando os membros
de uma equipa ndo tém claro as suas fungdes, originam-se interpretacdes em que as partes
intervenientes podem nao estar de acordo.

Igualmente geradora de conflitos esta a situacdo de interdependéncia de recursos. Em todas
as situagdes em que os recursos sdao escassos em relagdo ao desejado vai ocorrer uma
discordancia em como reparti-los.

O conflito esta presente em situagdes onde existe um sistema de recompensas competitivas
pois basicamente se verifica que para um individuo ganhar e ser premiado o outro nao o sera.

Possivelmente a situacdo mais geradora de conflitos sera a mudanca. O ser humano é um
animal de habitos e nem sempre encara a mudan¢a como algo positivo ou desejavel, pois a
mudanca provoca ansiedade, que depois se vai traduzir em falta de seguranca e num esforgo
adicional para se adaptar a nova realidade. Podem igualmente surgir situacées de conflito
guando a mudanca é imposta ao individuo.

Basicamente o receio da mudanca é devido a incerteza do futuro, perda de privilégios
adquiridos e que ela constitua uma critica.

» Quais as estratégias fundamentais na gestdo de conflitos?
Abordamos em seguida as principais estratégias utilizadas na gestao de conflitos:

1. Evitamento - um individuo opta por ndo entrar na divergéncia e evita a todo o custo a
confrontacdo. A principal vantagem deste tipo de estratégia e o ganho de tempo para
resolver a divergéncia. A desvantagem é que se trata de uma solucdo proviséria que
ndo ataca o problema diretamente. Quando o problema é trivial e impossivel de
concretizar os interesses de ambas as partes é uma estratégia a ter em consideracao.

2. Acomodacdo - encoraja a cooperacado futura mas tem a desvantagem de poder ocorrer
o fracasso em lidar com o problema subjacente. N3o se aconselha este tipo de atitude
guando os problemas sdo complexos e dificeis. Um exemplo em que este tipo de
estratégia é apropriada é quando existe o receio de a outra parte ndo ter uma agao
ética.
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Competicdo/dominacdo - o proprio nome da estratégia define o tipo de
comportamento. A vantagem deste tipo de atitude é que pode estimular a
criatividade, a rapidez e energizar as pessoas. A grande desvantagem é que cria
ressentimentos da outra parte interveniente, o que pode dificultar negociacdes
futuras. Este tipo de estratégia ndao é aconselhdavel em ambientes abertos e
participativos e quando o assunto é complexo. No entanto é adequado quando uma
decisdo que ndo agrada ambas as partes e tem de ser tomada e o prazo limite de
tempo esta a expirar.

Compromisso permite solucdes rapidas ndo gerando perdedores em ambas as partes.

Por norma, com este tipo de estratégia, nenhuma das partes fica satisfeita ocorrendo o
abafamento de ideias criativas para os problemas. O compromisso torna-se apropriado
guando ambas as partes intervenientes detém poderes equilibrados e quando é necessdrio
uma solu¢do temporaria para um problema complexo. E desaconselhavel.

>

Vii.

>

Linhas para solucionar conflitos

. Motivagdo reciproca — As partes devem estar decididas e comprometidas em querer

resolver o conflito;

. Equilibrio de poder — deve dar-se quer no plano tedrico quer no plano pratico;
iii. Nivel adequado de tensdao — Supde equilibrio entre dois extremos:
. Evitar um baixo grau de tensao;

Evitar um grau muito elevado de tensao.

. Sincronizacdo de esfor¢os — exigird por-se de acordo sobre os procedimentos tais

como o lugar, a hora, os métodos a seguir, os participantes, etc.

Estruturacao apropriada da confrontagdo — N3do deve ser tdo rigida, ndo permitindo a
manifestacdo espontdnea das opiniées nem a colocacdo de todas as questdes que
surgem ao longo do confronto.

Potenciais efeitos positivos e negativos do conflito

Atualmente a abordagem ao conflito é positiva, pois é encarado como um fator de mudanca e
um estimulador a criatividade e a inovacao.

A abordagem tradicional ao conflito é exatamente o oposto. E algo negativo, assustador e a
evitar. Tanto uma abordagem como a outra s3do aceitdveis e referem aspetos positivos e
negativos do conflito.

Alguns aspetos positivos do conflito sao:

v/ Gera motivac3o e energia para executar melhor as tarefas

v’ Facilita a inovac¢do, a mudanca e a adaptacdo

v’ Torna o clima organizacional mais entusiasmante

v’ Reduz a preguica social

v’ As pessoas aprendem através do confronto de ideias, o que pode melhorar a qualidade

das decisoes
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v’ Permite libertar tensdes
Alguns aspetos negativos do conflito sdo:

Induz cada adversario a fazer atribui¢cdes hostis ao outro
Provoca impasses e atrasos no processo decisério
Provoca decréscimo nos niveis de satisfagao

Reduz o empenhamento organizacional

Destréi a moral dos grupos e organizacdes

Suscita comportamentos retaliatérios e irresponsaveis

o O O O O O

A negociacdo e os conflitos € um processo complexo que ocorre nos mais diversos sectores da
vida do quotidiano de todos os seres humanos.

Foram referidas ao longo deste trabalho algumas tdaticas e estratégias de modo a gerir os
conflitos através de uma visdo adequada da negociagao.
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ANEXO I. Ata de Assembleia Constituinte

Aos dias do més de de
, entre as horas e as
horas, no local , reuniram-se numa reunidao de Assembleia

Constituinte convocada de acordo com a legislacdo em vigor com o objetivo de criar uma

associacao com a seguinte ordem de trabalhos:

1 - Apresentacao, discussao e aprovacao dos Estatutos
1 - Eleicdo dos Org3os sociais

3-

4 -

5-

A reunido contou com a presenca de participantes, cuja lista de presencas segue

no anexo | a esta ata. No anexo Il segue a lista de membros eleitos para os érgaos sociais.

Desenvolvimento:

Deliberag6es Finais:

Tarefas Acordadas e responsavel de implementacao:

Posto isto, e ndo havendo mais nada a tratar, deu-se por encerrada a reunido da Assembleia
Constituinte

, aos de de

0O/a Secretario/a O/A Presidente da Assembleia Geral
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Anexo | da Ata da Assembleia Constituinte - Lista de Presengas

N2 Nome Completo Residéncia Contacto Assinatura

Anexo |l da Ata da Assembleia Constituinte - Lista de membros eleitos para os érgaos sociais

Ne Nome e Apelido Orgao Funcdo
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ANEXO Il. Estatutos

ESTATUTOS DA

(de acordo com as orientagdes do cddigo civil)
CAPITULO |
(Denominacgao, Natureza, Sede, Fins, Objetivos e Dominio de Intervengdo)
Art. 1°
(Denominacgado)

Art. 2°
(Natureza)

Art. 3°
(Sede)

Art. 4°
(Fins)

Art. 5°
(Objetivos)

Geral:

Especificos:

Art. 6°
(Dominio e zona de Intervengao)
CAPITULOII
(Membros, Deveres e Direitos)
Art. 7°
(Membros)

Art. 8°
(Deveres)

Art. 9°
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(Direitos)
CAPITULO IlI
(Orgdos, Composicdo, Competéncias e Funcionamento)
Art. 10°
(Orgios)

Art. 11°
(Assembleia Geral)
1. Composicao
2. Competéncias
3. Funcionamento
Art. 12°
(Diregdo Executiva)
1. Composicao
2. Competéncias
3. Funcionamento
Art. 13°
(Conselho Fiscal)
1. Composigao
2. Competéncias
3. Funcionamento
CAPITULO IV
(elei¢Ges e mandatos)
Art. 14°
(Eleigoes)

Art. 15°
(Mandatos)

CAPITULO V
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(administragcdo e patrimdnio)
Art. 16°
(Administracao)

Art. 17°
(Patrimonio)
CAPITULO VI

(Alteracoes dos estatutos e dissolugao da

Art. 18°
(Alteragoes dos estatutos)
Art. 19°

(Dissolug3o da )

CAPITULO VI
(Retiradas de fundos, destino dos bens e regulamento interno)
Art. 20°
(Retiradas de Fundos)
Art. 21°
(Destino dos Bens)
Art. 22°
(Regulamentos Internos)
CAPITULO VIII

(Exercicio social e duragdo de )

Art. 23°
(Exercicio Social)
Art. 24°

(Duragdo da )
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ANEXO IlIl. Regulamento Interno de Funcionamento
CAPITULO |

Competéncias dos titulares ou responsaveis pela gestao corrente da organizagao

Os Responsaveis de diferentes postos na organizacdo baseando nos estatutos/drgdos em
geral

Equipa de gestdo corrente da organizagdo/Diregdo executiva

CAPITULO Il

Organigrama de funcionamento da Dire¢ao Executiva

Hierarquia dos drgaos sociais

Hierarquia na estrutura adotada para o funcionamento

CAPITULO 11l

Gestdo dos Recursos
Humanos (processo de recrutamento, férias e dias de auséncia,
Materiais (carro, informaticos, segurancga,...)

Financeiros/contabilidade (Or¢camentos e relatérios)

CAPITULO IV

Comunicacgdo interna e externa/imagem e visibilidade

Instrumentos (Atas, Relatdrios, Planos de atividades, E-mail)

44



MANUAL DE GESTAO ORGANIZACIONAL

CAPITULO V

Funcionamento do escritorio

Horario de trabalho
Horas de expedientes
Reunides da equipa

Utilizacdo dos equipamentos e meios de transporte

CAPITULO VI

Gestdo e reportagem das atividades

Planeamento das atividades (Curto, médio e longo prazo)

Relatérios das atividades

Aprovado pela Assembléia Geral dos Membros, em / /

O Presidente da Assembléia Geral
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ANEXO IV. Termo de Referéncia

O presente Termo de Referéncia define as fungbes e responsabilidades
do/a

I. Descrigdao da fungao

Objetivo da posicao de

Tarefas e Responsabilidades do/a

Il. Perfil do/a

Os candidatos devem reunir os seguintes requisitos:

I1l. Processo de selecao

Os documentos necessarios para submeter candidatura sdo:

e Carta de motivagao de interesse;

e Curriculum Vitae atualizado;

e Fotocépia do Bilhete de Identidade;

e Fotocdpias de Diplomas/Certificados comprovativos;

e 0O nome e contacto de dois empregadores anteriores que possam dar referéncias;

Os Termos de Referéncias (TdR) podem ser adquiridos de a , das
as , ho em a
partir do dia
As candidaturas deverao ser recebidas a partir do dia até ao dia
, ho

Apds apreciacdo das candidaturas, somente os candidatos selecionados para entrevista serao
contactados.
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ANEXO V. Contrato de Trabalho/Prestacao de Servicos

Entre,
- com sede na
, em , heste ato representada por

, adiante designado Entidade Adjudicante.

Eo/a,
Senhor/a , residente em ,
, Guiné-Bissau, portador do Bilhete de Identidade n? emitido em

/ / adiante designado

E celebrado o presente Contrato de Prestacdo de Servigos que se rege pelas seguintes clausulas:

10
Objeto do Contrato

O presente Contrato tem por objeto a prestagao pelo dos servigos de
, em conformidade com os Termos de Referéncia que
constituem parte integrante ao presente contrato de AT.

2°
Deveres Etico-Profissionais

] obriga-se a exercer as suas fun¢des com qualidade e dentro dos

prazos requeridos, de acordo com as normas e padrdes ético-profissionais aplicaveis a um

do seu nivel e devera observar sigilo relativamente aos fatos de que

tenha conhecimento por causa e no exercicio das suas funcdes.

30
Intransmissibilidade da Posi¢ao Contratual

Ao nao é permitida a transmissdo da sua posi¢dao no presente Contrato a
terceiros, designadamente através de mecanismos de subcontratacdo ou sub-rogacao, salvo se
houver consentimento expresso da Entidade Adjudicante.

4°
Prestacao de Informagdes
Para o desempenho eficaz das func¢des de , a Entidade Adjudicante
assegurard todo o apoio ao , facilitando as informacdes disponiveis e outros
elementos que se afigurarem necessarios a boa execucdo da missdo nas suas diferentes etapas e a
elaboracdo do relatdrio final.
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5o
Remuneragao
Pelos servigos a prestar, a Entidade Adjudicante obriga-se a pagar ao 0s
honordrios no montante
de ( ).
52
Duragao do Contrato

1. O Presente Contrato de Prestagao de Servigo tem a duragao de meses, sendo a data
previsional do seu inicio no dia de e do seu final no dia de

de 20 . 0 devera prestar todos os servicos

compreendidos no contrato e entregar os respetivos documentos a produzir dentro dos

prazos referidos para as diferentes etapas.

79
Alteragao do Contrato

Por razbes que as partes considerem atendiveis, podera ser efetuada a alteracdo ao presente
Contrato de Prestacgdo de Servicos, mediante mutuo consentimento por escrito dos contratantes.

8¢
Rescisdao do Contrato
1. A qualquer das Partes assiste o direito de rescindir o presente Contrato com fundamento
no inadimplemento, pela outra parte, das cldusulas deste contrato.
2. A rescisdo efetiva-se através do envio de carta registada com aviso de rececdo ao
contraente faltoso.

g9°
Solugdo de Litigios

1. Para a solucdo de eventuais litigios emergentes da interpretacdo ou aplicacdo do presente
Contrato, deverdo as partes esforcar-se ao maximo para encontrar uma solucgdo
consensual.

2. Caso se revele impossivel a obtencdo de uma solucdo consensual, o litigio sera
solucionado através do recurso a arbitragem, devendo cada Parte designar um arbitro,
sendo o terceiro designado de comum acordo e que exercera as fungdes de presidente.

10°
Casos Omissos

Para a solucdo dos casos e situagdes que ndo estejam expressamente regulados no presente
Contrato, observar-se-3o os principios e as disposi¢cdes constantes da legislacdo aplicavel na Guiné-
Bissau.
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11°
Entrada em Vigor
Este Contrato entra em vigor no dia de de 20
Pela Entidade Adjudicante o
Data: Data:
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ANEXO VI. Curriculum Vitae
DADOS PESSOAIS:

Nome:

Filiagao :

Data de nascimento:
Estado Civil:
Profissao:
Residéncia:

Telemaovel:

FORMACAO ACADEMICA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

ATIVIDADES EXTRAPROFISSIONAIS

LINGUAS:

Ler Escrever Falar

FATOS COMPLEMENTARES
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ANEXO VIl. Inventario

Nome da Organizagao:

Data:___/ [/
Endereco:
Telefone:
Inventario n2
Més: Ano:
Referéncia Titulo/Despacho Qut. [Local que se encontra Estado

51




MANUAL DE GESTAO ORGANIZACIONAL

ANEXO VIIl. Ficha de Controle de Stock

Nome do Produto Data da ultima Quantidade de Necessidade de
compra/entrada estoque Compra
em: [/
() Urgente

() Estoque Pequeno
() Estoque Cheio

() Urgente
() Estoque Pequeno
() Estoque Cheio

() Urgente
() Estoque Pequeno
() Estoque Cheio

() Urgente
() Estoque Pequeno
() Estoque Cheio

() Urgente
() Estoque Pequeno
() Estoque Cheio

() Urgente
() Estoque Pequeno
() Estoque Cheio

() Urgente
() Estoque Pequeno
() Estoque Cheio

() Urgente
() Estoque Pequeng
() Estoque Cheio

() Urgente
() Estoque Pequeno
() Estoque Cheio

() Urgente
() Estoque Pequeno
() Estoque Cheio

() Urgente
() Estoque Pequeno
() Estoque Cheio

() Urgente
() Estoque Pequeno
() Estoque Cheio
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ANEXO X. Folha de Caixa

MOVIMENTO DE:

Data

Descrigao

Documento

Débitos

Créditos

Saldos

TOTAL DE DEBITOS E CREDITOS

SALDO DO MES

ANTERIOR....................

SALDO DO

MES.....ocvvrriiiiieennnne
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ANEXO XI. Recibo

|REciBoNe ../ / /||

Montante: FCFA

O Senhor , , declara ter recebido da
administra¢cdo e contabilidade do/a , a importancia
de ( FCFA) referente a

com base no
contraton? /20  ,do mésde de 20
Local: data: / /20

O/a requisitante O/A Contabilista
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ANEXO XII. Relatorio Financeiro

Rubricas

Despesas Totais
Trimestrais
(FCFA)

I.1.

[

[.1.2.

I.1.3.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

A. Sub-total

2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

B. Sub-total

C. TOTAL = (A+B)

Saldo Transportado do Trimestre Anterior (1)

Adiantamento para o Trimestre Reportado (2)

Gastos Totais do Trimestre Reportado (C)

Saldo a Transportar para o Trimestre Seguinte :

ANEXO:

de

Assinatura do Responsavel::

Data:
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ANEXO XIII. Ata de reunioes correntes

Data: Local: Duragao:

Atividade em que se enquadra a reunido:

Participantes:

I. Principal objetivo:

Il. Agenda:
1)
2)
3)
4)
5)

lll. Resumo de contetdo (principais conclusdes — indicando quando pertinente problemas e
solugdes identificados)

IV — Seguimento da reunido (tarefas e responsavel pela tarefa em causa)
1)
2)
3)
4)
5)

V. Préxima reunido (data, local, participantes):

VI.Observagoes

O/a Secretario/a
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ANEXO XIV. Carta

(REMETENTE)

(DESTINATARIO)

, de de20__

ASSUNTO:
Exmo. Sr(a),

Vimos por este meio....

Sem outro assunto,

Com os nossos melhores cumprimentos,
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ANEXO XV. Relatério de Atividades

RELATORIO TRIMESTRAL DE ATIVIDADES DOS PARCEIROS

Nome do parceiro:

Localizacao da Sede

Titulo do Projeto:

Periodo coberto pelo
relatorio ( ):

Localizagao do projeto (Zona
onde o projeto estd a ser
implementado):

Areas de intervengio:

Responsavel do Projeto:

Contactos:

(Telefone e email)

1. INTRODUCAO (uma pequena nota introdutdria contextualizando o relatério-mdximo 2
pardgrafos)

2. OBIJETIVO GERAL (objetivo que estava no plano/projeto implementado no periodo
coberto pelo relatério)
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3. OBIETIVOS ESPECIFICOS (objetivos que estavam no plano/projeto implementado no
periodo coberto pelo relatdrio)

4. MEIOS FINANCEIROS (aqui se descreve exclusivamente os parceiros que contribuiram
com meios financeiros para a implementacao do plano de atividade ou projeto seja no
seu todo ou parcial, anexar o orcamento aprovado, relatério financeiro e

Justificativos de despesas)

5. ATIVIDADES PLANIFICADAS E REALIZADAS (Listar todas as atividades planificadas e
realizadas para o periodo coberto pelo relatério-Trimestre)

No

Designagao de Situagao ao fim do trimestre
atividades planificadas | Atividade Atividade Nao Comentarios (razoes
para o trimestre Realizada Realizada de ndo realizagdo da

atividade, etc.)

5.1 Fazer uma narragao das atividades desenvolvidas. (por exemplo, se for uma formacao
mencionar o tipo de formagao, nimero de pessoas formadas, locais de formagao e
data; Se for uma atividade de sensibilizacdo, mencionar o numero total de pessoas
sensibilizadas, locais de sensibilizacdo, datas, etc. Se for aquisicio de materiais,
mencionar o numero de materiais adquiridos e o estado em que se encontram,
neste caso se for a compra de computadores indicar se foram instalados, etc.)

6. DIFICULDADES ENCONTRADAS NA REALIZACGAO DAS ACTIVIDADES PLANIFICADAS
PARA O PERIODO COBERTO PELO RELATORIO-TRIMESTRE (descrever os fatores
internos e ou externos que dificultaram a implementagao de atividades planificadas e
mencionar medidas corretivas tomadas para ultrapassa-las)
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a) Fatores Internos

b) Fatores Externos

. RECOMENDACOES (Formular as principais recomendagdes para facilitar a
implementacao desta atividade)

. CONCLUSAO (formular a conclus3o final)

. PERSPETIVAS DE MELHORIA NO FUTURO
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Outros Manuais Programa de Formagao Inicial:
ja disponiveis:
|. Gestdo do Ciclo do Projeto “O Caminho do Projeto”

Contactos uteis: Unidade de Gestdao do Programa
Coordenadora da UGP: Ana Teresa Forjaz
Rua 10, Dr. Severino Gomes de Pina (antigo Edificio
Fungdo Publica)
Telemdvel: 662 30 19 / 547 33 23
Email: ugp.paane@gmail.com

Financiamento

Contrato de Assisténcia Técnica

Ministério da Tutela:

Ministério dos Negécios Estrangeiros, @i IMVF c = C i
da Cooperagdo Internacional sy E: 0

e das Comunidades b TERN

Esta publicagdo foi produzida com o apoio da Unido

Europeia. O seu conteudo é da exclusiva responsabilidade
do UE-PAANE — Programa de Apoio Aos Actores Nao
Estatais e ndo pode em caso algum ser tomada como
expressdo da posi¢do da Unido Europeia.



