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INTRODUCAO

A coordenagao e a montagem de uma grande atividade escoteira necessitam
de tempo, criatividade, objetividade e colaboragdao de uma equipe de voluntarios
focada em um mesmo objetivo.

A escolha do tema, a montagem das equipes de servico, a sensibilizacdo dos
jovens e dos escotistas dos grupos escoteiros, sdo fatores preponderantes para o
sucesso dos eventos, bem como para o cumprimento do Propdsito e Aplicacdo do
Método Escoteiro.

Com o avanco da tecnologia da informacdo, com jovens cada vez mais focados
nas facilidades do dia a dia, faz-se necessario um esforco de toda a coordenacdo das
atividades (lembrando que sdo voluntdrios) para que o evento seja uma experiéncia
importante tanto na vida do jovem quanto na vida do escotista.

Facilitar a coordenagdao e diminuir os problemas encontrados durante o
planejamento e a execucdo dos grandes eventos, é o principal objetivo deste projeto.

Em linhas gerais, atividades de grande e médio porte sdo diferentes de
acampamentos de tropas e de patrulhas. Os grandes eventos, exemplificados pelos
Grandes Jogos, ELOs, AJURIs e JAMBOREEs, Acampamentos Regionais, Distritais, entre
outros, valorizam a confraternizagao, os novos conhecimentos e a alegria de ser jovem
e fazer parte do Escotismo.

Cabe ressaltar que o planejamento e a avaliagdo apds a execu¢ao dos eventos
sao indissocidveis na pratica do escotismo, pois estdo diretamente ligados ao processo
ensino-aprendizagem nado sé dos jovens, mas também dos adultos voluntarios. Além
disso, diminuem, consideravelmente, riscos e insatisfacdes de todos os participantes
em eventos futuros.
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O PLANEJAMENTO DE GRANDES ATIVIDADES

Planejamento é o ato ou efeito de planejar, criar um plano para otimizar o
alcance de um determinado objetivo. Consiste em uma importante tarefa de gestdo e
administracdo, que estd relacionada a preparagdo, organizacao e estruturagao de um
objetivo.

Um individuo que utiliza o planejamento como uma ferramenta no seu trabalho
demonstra um interesse em prever e organizar agdes e processos que vao acontecer
no futuro, aumentando a sua racionalidade e eficacia.

Foram desenvolvidas, ao longo dos anos, muitas ferramentas de planejamento
e de gestdo da qualidade. Algumas sdo simples quanto a utilizacdo, ndo sendo
necessario conhecimento prévio. Uma delas é o 5W2H. Esta ferramenta de gestao
proporciona economia de tempo e de recursos devido a facilidade quanto a insercao
de informacdes e a visualizacdo do projeto como um todo.

Para sua plena utilizacdo, apresentamos a tabela abaixo, que deverad ser
preenchida com dados pertinentes ao projeto geral a ser executado. Cada item terd
gue ser ampliado detalhadamente.

‘What Why ‘Who Where When How How much

Oque Por que Quem Onde Quando Como Quanto

ONDE
(where)

voal, dapartamento

PORQUE
(why)

Agao,
problema,
desafio

Justificativa, Prazo, Procedimentos, Custa,
explicagao, motio Responsavel Local cronograma etapas desenbolsos

QUANDO
(when)

QUANTO
(hows much)
dividadeg, processe st ou quantidade

Trazendo os conceitos acima para a realidade da coordenagcdao de eventos
regionais, o bom planejamento deve obedecer a padrdes de saude, higiene, seguranga,
bem como a uma programacao atrativa, progressiva e variada.

Algumas questdes importantes devem ser consideradas e fardo parte de um
documento contendo a visdo geral da atividade proposta. O coordenador geral é o
responsavel pelo seu preenchimento e a Diretoria Regional por sua aprovacao.
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Guia “Visao Geral da Atividade”

Tema

O tema é o norteador do “fundo de cena” das atividades que serdo
programadas para o grande evento. E o que torna a atividade mais leve, mais
divertida, mais cativante. E possivel transformar o jogo mais simples em um jogo cheio
de significado simplesmente associando a ele uma histéria.

Pode ser baseado em um momento historico, em um evento internacional, ou
ainda, em um filme que tenha atraido os jovens.

O documento “Visdo Geral” deve apresentar uma justificativa que identifique a
importancia do tema. Isto auxiliard os escotistas e dirigentes escalados para a
elaboracdo e aplicacdo da programacao.

Local:
A escolha deve privilegiar locais que ja possuam infraestrutura ou que possa ser
complementada a baixo custo.

E importante lembrar que esse custo deve fazer parte da taxa de inscricdo da
atividade e que a complementacdo deverd ser futuramente, utilizada em outros
eventos.

Uma alternativa é a escolha de locais de propriedade da Regido ou de Grupos
Escoteiros, de modo que, os investimentos feitos na complementacdo da
infraestrutura assegurem melhoria na area utilizada.

Respostas aos questionamentos abaixo devem fazer parte do documento
“Visao Geral”:

1. Onde pretende realizar a atividade?

2. O local é de facil acesso aos participantes?

3. Que tipo de infraestrutura ja existe no local?

4. Existe a possibilidade de se complementar a infraestrutura disponivel?

5. Como se fara essa complementacgao?

6. Como sera o financiamento dessa complementagao?

7. Que destino terd a complementacao utilizada, é possivel guarda-la e utiliza-
la em uma outra atividade?

Programacao:

Apesar de toda a importancia de uma boa programacdo, cabe frisar, no
momento da apresentacdo, algum atrativo existente no local ou em suas imediacdes —
um espaco para o desenvolvimento de um médulo de natureza ecolégica, um rio para
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uma jornada aquatica, ou seja, qualquer oportunidade que contribua para a
elaboracdo de uma programacao adequada.

E importante que, no momento da inscricdo, a programacdo ja esteja
praticamente concluida. A divulgacdo de detalhes sobre a atividade auxilia a tomada
de decisdo quanto a participacdo do jovem, além de proporcionar transparéncia aos
responsaveis.

= Maodulos de Programacio

A atividade pode ter sua programacdo desenvolvida por meio de médulos com
subtemas relacionados ao tema maior do evento. Os modulos podem ser livremente
selecionados pelas equipes em que estdo organizados os participantes ou previamente
pela coordenacdo da atividade, por Patrulhas ou Tropas, de acordo com o tipo de
programacao.

Algumas atividades fora do campo s3ao bastante atrativas. Em locais mais ou
menos distantes da area do evento, com ou sem transporte proporcionado pela
equipe. Em caso de jornada, deve-se ficar atento para a finalidade do esforgo fisico.

Cabe frisar a necessidade de atividades noturnas para o sucesso da atividade de
grande porte. Festas, Fogo do Conselho, ou ainda, uma atividade externa, com
pernoite em outro local, diferente do campo principal.

= Interacao com o Projeto Educativo

A programacao deve estar alinhada ao Projeto Educativo do Movimento
Escoteiro, complementando assim o trabalho de desenvolvimento do jovem em sua
unidade local ou distrital.

*= Vida de Subcampo

A vida de subcampo nada mais é do que o momento de interacdo entre os
participantes do grande evento. Nao faria sentido levar tantos jovens, de grupos tao
diferentes e “desconhecidos” e ndo dar a oportunidade para a plena vivéncia da
fraternidade escoteira. Bem como ndo dar oportunidade ao convivio mais estreito, tdo
rico na compreensao intercultural.

Equipes de Trabalho

Organizar uma atividade de grande porte ndo é um trabalho para uma equipe
pequena e mal estruturada. O grupo escolhido deve ser capaz de cumprir as fungoes
designadas, bem como indicar outros voluntarios que se adequem ao ritmo da equipe.
Todos devem estar focados e dispostos a trabalhar.

O coordenador geral deve indicar os responsaveis por cada equipe de trabalho.
Além disso, é importante que na primeira reunido com a equipe geral, seja
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apresentado um cronograma de acdes, com prazos e detalhes necessarios para a boa
execucao do projeto.

Também devem constar no documento “Visdo Geral” as respostas aos
seguintes questionamentos:

1. Que recursos humanos a coordenagao precisard colocar a disposi¢cao para
trabalhar na preparacgdo e na aplica¢do da atividade?

2. Como pretende organizar esses recursos, para cumprir os encargos
relacionados com a preparagao da atividade e, mais tarde, para atuar na
sua aplica¢do?

Quanto as equipes, devem ser separadas levando em consideracdo a
organizagdo e a programacao do evento.

ORGANIZACAO

Fungoes relacionadas com a administragdo, a criacdo e a operagao da infraestrutura, além do apoio

de servigos ao desenvolvimento da atividade.

Tesouraria

InscrigOes

Comunicagao

Cerimonial

Infraestrutura

Administrar as contas da atividade, segundo orientacao da Diretoria
Regional. Providenciar para que sejam contabilizadas todas as receitas e
despesas da atividade. Efetuar os pagamentos previstos no orcamento
da atividade, mediante autorizacdo da Diretoria Regional. Preparar as
prestacoes de contas.

Definir os procedimentos e solicitar o registro da atividade no SIGUE,
encaminhando os dados ao Escritdrio Regional. Receber os formularios
de inscricdo enviados pelos participantes e dar-lhes a tramitacdo
adequada, supervisionando o processo de inscricdo. Definir e
providenciar os meios de identificacdo a serem usados por todos os
participantes durante a atividade.

Realizar todos os contatos e divulgagao para o publico interno da UEB e
demais participantes da atividade.. Organizar e operar uma Central de
informacdes, com ampla utilizagdo das redes sociais. Propor o distintivo
oficial da atividade. Propor a producdo do “enxoval” coberto pela Taxa
de Inscricdo a ser distribuido aos participantes e de lembrancas da
atividade. Propor o material promocional e todos os informativos sobre
a atividade, considerando as datas previstas no Cronograma de Agdes.

Propor, organizar e receber, com o protocolo e aten¢des adequadas, as
autoridades e convidados especiais presentes na atividade. Planejar e
organizar todo o esquema de recepg¢do e saida dos participantes,
prestando-lhes a assisténcia e as informacdes necessarias

Transporte: Projetar, obter e organizar todo o esquema de transporte
requerido pela atividade, inclusive a previsdao para o atendimento de
emergéncias, os deslocamentos para as atividades externas e o apoio

10
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Infraestrutura

aos participantes, nas ocasides de chegada e partida. Estabelecer as
regras de seguranca relativas ao transporte. Disciplinar o esquema de
circulagao, alimentacdo e alojamento do pessoal envolvido nos servigos
de transporte.

Saude: Adotar, supervisionar e coordenar as seguintes providéncias:
Contatos com médicos, hospitais e servicos paramédicos; Administracao
da ficha médica dos participantes; Estabelecimento de planos para
atendimento médico, inclusive a emergéncias; Instalacdo e operacao
dos servicos de atendimento médico, incluindo primeiros socorros no
local da atividade, durante as excursdes e demais partes da
programacao, sempre com pessoal habilitado; Producdo e divulgacao de
informacgdes contendo normas de saude; Colaboracdo na elaboracao de
cardapios, no caso de producdo centralizada da alimentacdo, e de
sugestoes de carddpio a serem distribuidos aos participantes, se a
producdo for descentralizada; Supervisdo da agua e dos géneros
alimenticios a serem consumidos durante a atividade, inclusive se
trazidos pelos participantes ou fornecidos por terceiros; e Orientagao
guanto ao armazenamento de mantimentos e plano de distribuicdo de
alimentacdo. Obter o apoio de pessoal capacitado requerido para o bom
andamento das tarefas relacionadas com seu campo de atuacao.

Higiene: Adotar, supervisionar e coordenar as seguintes providéncias:
Contatos com servicos locais de abastecimento de agua, saneamento e
coleta de lixo, visando obter o apoio requerido para o desenvolvimento
da atividade; Produgdo e divulgacao de informagdes sobre normas de
higiene a serem observadas durante a atividade; Abastecimento de
dgua proépria para o consumo; Limpeza e higiene de cozinha e
refeitérios centralizados; Estabelecimento de normas para a
conservacdo de cozinhas e pontos de distribuicdo de alimentacdo
descentralizada; Instalacdo e operacdo de sistema de coleta de lixo,
adotando procedimentos para a disposi¢ao de detritos que permitam a
coleta seletiva; Instalacdo, limpeza e manutencdo de pontos de
distribuicdo de agua e locais para lavagem de loucas e panelas, em
numero suficiente para atender a todos os participantes, situados nas
imediacGes das areas de acampamento; Instalacdo e operacdo de
pontos de banho separados para cada sexo, reservando-se instalagGes
em separado para pessoas estranhas ao Movimento Escoteiro
empenhadas na prestacdo de servigos aos participantes e para o pessoal
envolvido nas cozinhas e refeitdrios, se a alimentagao for centralizada;
Construgdo e/ou manutencdo de latrinas separadas para cada sexo,
contando com mictério e local para lavagens de maos, distribuidos
adequadamente pela area, permanentemente abastecidos de papel
higiénico e em numero suficiente, na prestacdo de servicos aos
participantes e para o pessoal envolvido nas cozinhas e refeitdrios, se a
alimentacao for centralizada.

Alimentacdo: Definir o conceito a ser adotado para preparacdo e
distribuicdo da alimentacgdo. Elaborar cardapios para alimentacdo a ser
distribuida pronta para consumo e sugestdes de cardapios para aquelas

11
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Infraestrutura

Seguranga

cuja preparacao fica a cargo dos participantes. Planejar, supervisionar e
coordenar as tarefas de aquisicdo, recebimento, armazenamento e
distribuicdo de géneros alimenticios, segundo o conceito adotado para
preparacao e distribuicdo da alimentacao.

Adotar, supervisionar e coordenar as seguintes providéncias: Contatos
com a Policia e o Corpo de Bombeiros locais, visando obter o apoio
necessario a realizacdo da atividade; Estabelecimento de planos para
atendimento a emergéncias; Instalacdo e operacdo dos servicos de
atendimento a emergéncia; Producdo e divulgacdo de informacgdes
contendo normas de seguranca; Obtencdo de coletes salva-vidas e
elaboracdo de normas de seguranca especificas para as atividades
nauticas; Obtencdo de material préprio e elaboracdo de normas de
seguranga especificas para as atividades diversas, Armazenamento e
distribuicdo de combustiveis e substancias tdxicas, como desinfetante,
inseticidas e outros. Obter o apoio de pessoal capacitado requerido
para o bom andamento das tarefas relacionadas com seu campo de
atuacao

PROGRAMACAO

Fungdes relacionadas com a interagao da programacdo da atividade com o Programa Educativo,

desde a concepgdo até o seu desenvolvimento e aplicagdo

Programacao
Geral

Programacao
Especifica

Material e
instalagoes

Definir o conceito a ser adotado na elaboragao e na aplicagdao da
programacgao. Supervisionar e coordenar o trabalho das diferentes
equipes envolvidas em tarefas relacionadas com a programacgao.
Elaborar o Manual do Participante e todos os demais documentos
relacionados com o desenvolvimento da programacgdo que devam ser
distribuidos aos participantes e aos responsaveis pelos diferentes
momentos incluidos na programacao.

Planejar, executar e supervisionar a construgao de todas as instalagdes
permanentes e transitorias necessarias ao desenvolvimento da
programagdo, em estreita ligagdo com os responsdveis pelas fungdes
Programacgdo Geral, Atividades Internas e Atividades Externas. Testar os
preparativos para cada um dos eventos sob sua responsabilidade. Fixar
a duragdo de cada cerimdnia, prevendo, inclusive, o tempo destinado as
intervencdes de convidados.

Planejar, executar e supervisionar a constru¢do de todas as instalagdes
permanentes e transitérias necessdrias ao desenvolvimento da
programacgdo, em estreita ligagdo com os responsdveis pelas fungdes
Programacdo Geral, Atividades Internas, Atividades Externas, Saude,
Higiene e Seguranca. Testar os preparativos para cada um dos eventos
sob sua responsabilidade. Fixar a duracdo de cada cerimonia, prevendo,
inclusive, o tempo destinado as intervenc¢des de convidados.

12
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Outros itens importantes

= Acomodacoes

O espago para acomodacdes é primordial e depende tanto da
guantidade de participantes quanto do tipo de atividade proposto.
Acampamento com barracas, com redes, com abrigos naturais, acantonamento
ou até mesmo em embarcacdes, sdo possibilidades que podem ser levadas em
consideracao.

Cabe ressaltar que para que a escolha seja feita, além do local e suas
especificidades, deve-se considerar o clima, a faixa etdria e a quantidade de
participantes.

= Requisitos de Participacao

Pelas regras contidas no POR, bem como nos manuais e demais
publicagbes oficiais dos Escoteiros do Brasil, alguns itens deverdo ser levados
em consideracdo para que o coordenador tenha o controle necessario da
atividade.

Grupos Escoteiros: verificar se estdo com certificados de funcionamento
validos para o ano e se compareceram a todas as reunides de planejamento da
atividade. Esta ultima exigéncia tem a finalidade de evitar constrangimentos e
falta de organizagdo na execugao do evento.

Membros Juvenis: limitar a idade dos participantes, definir a quantidade
de membros maximo e minimo por matilha ou patrulha, informar as datas de
abertura e fechamento de inscri¢des e, em casos especificos, limitar o numero
de vagas para a atividade.

Escotistas: exigir que as patrulhas ou matilhas inscritas nos eventos
sempre tenham um escotista responsavel por elas, preferencialmente do grupo
escoteiro de origem.

Equipes de Servigo: solicitar que identifiquem as areas de atuagao de
preferéncia.

Importante salientar que todos, exceto pais de apoio, deverdao estar em
dia com o registro do ano do evento.
= Transporte

O transporte de pessoas e material para o evento deve levar em
consideracdo o espaco destinado ao desembarque e embarque de pessoas e
material.

13
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Grupos grandes normalmente utilizam Onibus. Outros preferem o
transporte individual a cargo de cada um dos participantes. A forma de
transporte deve ser uma escolha da UEL — Unidade Escoteira Local.

A atencdo deve ser voltada para local de manobra e seguranca quanto
ao embarque e desembarque.

= Alimentacio

Cabe a organizacdo, juntamente com a equipe de programacao,
encontrar a melhor alternativa para que os jovens tenham o momento de
preparo e consumo da alimentacdo como parte da atividade.

Caso a escolha da organizacdo seja pela alimentacdo a cargo dos
participantes, ela se eximird de qualquer responsabilidade relacionada ao
fornecimento de alimentacdo, ndo sendo, portanto, o valor incluido na taxa de
inscricdo da atividade.

Neste caso competird aos participantes, organizados em patrulhas,
tropas ou grupos, decidirem a forma de preparo da alimentacdo, além de fazer
chegar até o local da atividade os géneros que vao consumir e todos os
recursos materiais.

Outra alternativa seria a alimentagdo a cargo dos organizadores do
evento. Esta escolha implica ainda na definicdo da centralizacdo ou ndo da
cozinha. Quando a cozinha for centralizada, o alimento devera ser entregue
pronto ao participante, ou seja, a organizacao se encarregara do preparo e
distribuicao das refei¢gdes. Custos com a compra dos alimentos, preparacgdo e
distribuicdao devem estar cotados na taxa de inscricao da atividade.

Em se tratando de alimentagdao com cozinha descentralizada, o cardapio
deve ser preparado pela coordenac¢ao, que podera adquirir e distribuir os itens,
segundo uma rotina de atividades, para que cada equipe se encarregue do
preparo. Ou ainda, parte do montante da taxa de inscricdo, planejado para
alimentacdo, devera ser devolvido em forma de “moeda” para que os
participantes possam adquirir os produtos em um sistema de supermercados
montado no campo.

Refei¢bes simples, como lanches rdpidos, por exemplo, poderdo ser
distribuidos durante o desenvolvimento de um moddulo, uma base ou uma
jornada. Evitando assim a interrup¢do da aplicacdo da programacao.

= Banhos e Instalacées Sanitarias

ltem critico do planejamento de atividades de médio e grande porte,
banheiros e chuveiros podem ser impeditivos de utilizacdo do local. Devem ser
mantidos padrdes de higiene e saude, compativel com as expectativas dos
inscritos.
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Em se tratando de locais que possuam infraestrutura montada de
banheiros e chuveiros, deve-se observar a quantidade adequada para
utilizacao. Tendo como referéncia a NR 24, que trata de Condicbes
Sanitarias de Conforto nos Locais de Trabalho, o calculo ideal para quantidade
de sanitdrios e chuveiros é o seguinte: 1 sanitdrio para cada 20 pessoas e, 1
chuveiro para cada 10.

Se houver a necessidade de complementacdo ou de total infraestrutura
de sanitarios, os banheiros quimicos e os montados em containers sdo opgdes a
serem estudadas. Quanto aos quimicos, o calculo pode ser feito da seguinte
forma: 8 banheiros, sendo 4 femininos e 4 masculinos, para cada 500 pessoas.

= Subcampos

A divisdo dos subcampos deve ser pensada proporcionando
organizacdo, facilidade na comunicacdo e deslocamento seguro e fécil para
todos os participantes.

O ideal é que se tenha um croqui da drea e que todos os participantes

tenham acesso a informacdo de onde estdo localizados os subcampos e os
demais locais importantes do campo.

Importante salientar que, em atividades regionais que envolvam mais
de um ramo, faz-se necessdria a separacao dos subcampos obedecendo as
faixas etdrias participantes. A separacdo das acomodacdes (barracas, salas ou
alojamentos) devem também levar em consideracdo a separacdo por sexo.

A delimitacdo dos subcampos deve ser tarefa prévia da coordenacgao.
Isso auxiliara a chegada dos participantes e evitara problemas com a
delimitacdo de espacos entre eles.

= Orcamento:

Iltem propositalmente deixado para o final.

Sem ter a programacao, o local, a quantidade estimada de participantes,
a infraestrutura necessdria para o evento, é impossivel ter o custo total da
atividade.

Um planejamento jamais estd pronto e completo sem a apresentacdo de
um orcamento prévio. Com ele o coordenador terd uma ideia do que sera
necessario contar na taxa final de inscricdo a ser cobrada. (anexo 2)

A taxa de inscricdo deve englobar: material para atividades, aluguel do
local, alimentacdo, transporte, material de divulgacdo, enxoval, premiacdo,
infraestrutura, e o que mais for necessario.
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Para que a atividade seja um sucesso, ou seja, que a maior parcela de
registrados participe do evento, além da programacdo atraente, o valor deve
ser compativel com o que serd vivenciado.

Os orgamentos deverdo ser realizados pelo Escritorio Regional, que esta
apto a seguir as regras de prestacdo de contas a Comissao Fiscal Regional e
Nacional.

Patrocinios as vezes sao necessarios ou cogitados para as atividades de
médio e grande porte. Mas, para que ele seja efetivado, devera fazer parte do
projeto, constando forma, valores direitos e obriga¢ées acordados. Todo valor
proveniente de patrocinio deve ter aprovac¢ao da Diretoria Regional.

16



Unido dos Escoteiros do Brasil
Regido Escoteira do Distrito Federal
Curso Avangado - Projeto da IM

EXECUCAO DA ATIVIDADE

De todas as fases de um projeto, a mais delicada é a da execugao.
A execucdo é o planejamento sendo posto em pratica.

O coordenador geral da atividade deve cumprir algumas etapas para a garantia
do bom andamento do planejamento inicial. Entre elas, destacam-se:

e Formalizacdo do planejamento — é necessdrio que o escopo do projeto seja
aprovado pela Diretoria Regional e que seja apresentado a todos os envolvidos
na execug¢ao, para que assumam o compromisso conjunto de sua validagao;

e Envolvimento dos escotistas das equipes de servico — é papel do coordenador
geral manter os voluntdrios motivados e cientes da importancia de seu
trabalho com os jovens;

e Start up — reunido inicial para alinhamento de toda a equipe escolhida. Todos
devem estar a par dos objetivos da atividade, da forma de atuagdo, a quem
deverdo se reportar, papéis e responsabilidades, além de prazos.

Nesta fase deve ocorrer a apresentacdo do cronograma de reunides e as
decisGes que deverdao ser tomadas ao final de cada uma delas. Isso permite que nao
haja nenhum assunto pendentes ao final dos encontros e que os escotistas saibam
claramente o papel a ser desempenhado.

O ideal é que as reunides sejam iniciadas com uma antecedéncia minima de 4
meses de cada evento. Cabe ressaltar a importancia da observacdao de feriados
prolongados, meses de férias escolares, além de grandes atividades nacionais e
internacionais. Nestes, a auséncia de chefes escoteiros prejudica a organizacao geral
da atividade. Caso isso ocorra sera necessario acrescentar mais 2 meses de encontros.
(anexo 1)

Durante as reunides de planejamento, o coordenador poderd seguir o “Guia
Visdo Geral de Atividades”. Nele ficara registrado todo o histdrico das decisGes
tomadas. Importante relatar a necessidade de encaminhar a todos as “Regras de
Participacdo e Informacdes Gerais sobre o Evento” (anexo Il).

Uma boa vistoria no local, um planejamento de seguranca adequado, equipes
trabalhando com objetivo e em harmonia, participantes bem informados quanto as
regras, locais e programacdo, sdo fatores de sucesso para a execucao perfeita da
atividade.

O dia do evento deve ser um dia especial. A recepc¢do deve ser calorosa e os
pais e participantes devem ser recebidos por uma equipe de cerimonial bem
estruturada e com informagdes completas sobre locais das acomodacgdes, hordrios e
credenciamento dos participantes.
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As equipes de campo devem saber exatamente o que acontecerd e precisam
estar alinhadas com todo o planejamento da atividade, para que ndo sejam repassadas
informacgdes e diretrizes conflitantes.

A coordenacdo geral do evento precisa estar presente durante todo o evento.
Caso isso ndo seja possivel, deverd indicar quem tomara decisGes emergenciais em sua
auséncia.

Atrasos e situagdes diferentes das imaginadas no planejamento poderdo
ocorrer. As equipes precisardao manter a calma e adequar os trabalhos para garantir a
programacao.
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AVALIACAO

Ap0ds a realizagdo da atividade, é fundamental fazer uma pesquisa de avaliagdo
do evento para entender o que os participantes acharam, quais foram os pontos
positivos e negativos e o que é possivel melhorar no préximo evento.

Quem estd envolvido na organizacdo nunca conseguira ter a visdo de quem estd
participando como jovem inscrito. Por isso, apenas por meio de uma avaliacdo serd
possivel descobrir se a programacdo foi boa e se o local estava adequado, por
exemplo. Faz-se necessdrio descobrir se o evento atendeu as expectativas e se as
pessoas pretenderdo participar de outra atividade desde porte.

A pesquisa de avaliacdo ndo deve ser feita no local, durante o evento. A
logistica é mais complicada e nem todo mundo vai querer parar o que estd fazendo
para responder o formulario.

O melhor caminho é enviar o link da avaliacdo pré-cadastrada no Paxtu ou
ainda, um formuldrio eletronico. Junto, deve seguir uma mensagem agradecendo a
participacdo e reforcando a importancia de que eles respondam ao questionario.

O ideal é que o entrevistado dé a nota geral antes de refletir sobre cada um dos
aspectos em particular, dessa forma, ele estara realmente falando da atividade como
um todo e serd possivel avaliar, pela andlise dos dados, se a impressao geral foi
positiva, negativa ou neutra.

A escala para a atribuicdo das notas deve ser impar (de 1 a 5). Os avaliadores
gue derem a nota que representa o meio da escala, no caso 3, estdao dando uma nota
neutra. Abaixo dela, é uma nota negativa e acima, positiva.

Para preparar os itens a serem avaliados devem ser pensados os principais
elementos do evento. Estes deverao ser avaliados individualmente. E importante que
sejam utilizadas questdes de resposta Unica, com alternativas que variam de péssimo a
otimo.

E importante sempre deixar uma questdo para que a pessoa possa dar
sugestdes ou fazer reclamacdes. E essencial ouvir o que os participantes tém a dizer,
podendo surgir informacdes bem interessantes, que a coordenacdo ndo conseguiria
obter de outra forma.

Agradar a todos nunca é possivel. Por isso, os coordenadores devem estar
preparados para receber alguns feedbacks negativos em sua avaliagdo. As reclamacdes
sdo oportunidades para melhorar e surpreender no préximo evento.

Para saber se o evento foi satisfatdrio, deve-se avaliar a nota geral primeiro.
Depois passa-se a andlise dos itens avaliados individualmente. Esta pode ser facilitada
utilizando o seguinte método: soma dos resultados positivos obtidos e soma dos
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negativos. As questdes que possuirem um numero maior de respostas negativas
merecem aten¢ao maior.

Por ultimo devem ser lidas as questdes abertas e devem ser procurados insights
positivos e negativos. E, para finalizar, deve ser gerado um relatério com a avaliacdo e
os pontos de melhoria para os proximos eventos.
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CONCLUSAO

Planejar, executar, avaliar e conseguir melhorar o que foi feito é o principal
objetivo de quem coordena eventos regionais.

Este trabalho para conclusdao do Curso Avancado ndo pretende ter um final em
si mesmo. Fazer parte de um Movimento é concretizar a ideia de que nado existe
verdade absoluta e nem forma de fazer exata e totalmente correta.

Espero que o presente trabalho traga praticidade aos coordenadores de
grandes atividades locais e regionais.

Aprender sempre!
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Cronograma para Grandes Atividades:

DATA TIPO DE REUNIAO PARTICIPANTES OBIJETIVO FINAL
NECESSARIOS
Até 4 meses antes | Reunido de Diretoria Regional Fechamento do
Coordenagdo (DME e Financeiro), cronograma de
Coordenador Geral e trabalho;
Coordenadores Defini¢do do
Distritais tema;
Apresentagao da
programagao
geral;
Outros itens que
acharem
necessario
Semana 1l Reunido de Coordenador Geral, Apresentagao dos
planejamento Coordenadores itens gerais
Distritais e tratados na 12
Representantes das reunido de
UELs coordenacgao;
Apresentagao do
Cronograma
Geral;
Tarefas para a
préxima reunido
(sugestoes de
local, previsao de
participantes,
nomes para a
coordenagao das
equipes de
servigo)
Semana 2 Reunido de Coordenadores Defini¢ao das
planejamento Distritais e UELs equipes de
servico;
Definicao da data
para visita nos
locais sugeridos;
Semana 3 Reunido de Diretoria Regional Apresentagdo dos
Coordenagao (DME e Financeiro), itens definidos em
Coordenador Geral e cada distrito;
Coordenadores Alinhamento geral
Distritais de informagdes.
Semana 4 Reunido de Coordenadores Defini¢ao do local

planejamento

Distritais e UELs

da atividade;
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e Tarefas paraa
préxima reunido
(equipes de
trabalho
apresentam as
sugestoes para
cada um dos itens
elencados nas
fungdes definidas

nas tabelas:
Organizagao e
Programacdo)
Semana 5 Reunido de Coordenadores e Apresentac¢do das
Planejamento Distritais e UELs equipes;

® Definigao da lista
de itens a serem
or¢ados pelo

escritorio
regional;
Semana 6 Reunido de Diretoria Regional e Apresentacio dos
Coordenacgdo (DME, Financeiro e itens definidos em
Comunicagdo), cada distrito;
Coordenador Geral e e Defini¢do do valor
Coordenadores da inscrigdo;
Distritais e Apresentag¢do da

arte da logomarca
(sugestoes para a
Diretoria
Regional);

e Definigao da data
para divulgagao,
forma de
pagamento; data
de abertura e
fechamento de
inscrigoes;

e Alinhamento geral
de informagdes.

Semana 7 Reunido de Coordenadores e Apresentacdo das
Planejamento Distritais e UELs informagodes da
reuniao de
coordenacao;

e Fechamento do
documento “Visao
Geral da
Atividade” e
encaminhamento
para a Diretoria
(que abrira as
inscrigdes no
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Paxtu);
Divulgacdo da Diretoria Regional
atividade
Semana 8 Reunido de Coordenadores Defini¢ao de

Abertura das
Inscrigcoes

Planejamento

Distritais e UELs

cronograma de
reunides pontuais
com as equipes de
servigo que ainda
precisam de
atencao;

Semanas 9a 12

Reunido de
Planejamento

Coordenadores
Distritais e UELs

Alinhamento de
informagoes e
definicao de
pontos ainda em
aberto;

Definigdo dos
itens a serem
adquiridos pelo
Escritdrio
Regional (enxoval,
materiais,
pagamento de
fornecedores, etc)

Semana 13

Final das inscriges

Encerramento das
inscrigoes, entrega da
lista de inscritos e dos
comprovantes de
pagamento

Equipes de Inscrigao

Recebimento da
lista de inscritos e
dos comprovantes
de pagamento.

Compras

Escritdrio Regional

Inicio das compras
e das
contratagGes dos
itens de
responsabilidade
do Escritério
Regional (servigos,
distintivos,
camisetas, etc)

Semana 14

Reunido de
Coordenagao

Diretoria Regional
(DME, Financeiro),
Coordenador Geral e
Coordenadores
Distritais

Apresentagao dos
dados finais da
atividade (qtde de
inscritos, valores
arrecadados e
valores a serem
repassados para
os coordenadores
distritais);
Defini¢do de datas
para os repasses
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de valores;
Semana 15 Reunido Geral Diretoria Regional, Alinhamento de
Coordenador Geral, informagées
Coordenadores
Distritais e
Representantes das
UELs
Semana 16 Evento
Avaliagdao Diretoria Regional Liberar avaliagao
(DME e Comunicagdo) no Paxtu;
Divulgacdo da
avaliacdo da
atividade.
Semana 17 Prestagdo de Contas Diretoria Regional Apresentagdo da

(Financeira),
Coordenadores
Distritais e Equipe de
tesouraria

prestacgao de
contas;

Defini¢do de datas
para ajustes
financeiros
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ANEXO II:

REGRAS DE PARTICIPAGAO E INFORMAGOES GERAIS SOBRE O EVENTO

e Atitudes e Comportamento: (colocar o nome do evento) serd uma atividade de
encontro, intercambio e amizade, marco dos valores propostos na Lei e
Promessa Escoteira. Caso ndao se respeitem as normas ou instrucdes
apresentadas pela Organizacdo Geral, serd estabelecida a medida apropriada a
ser adotada, podendo, inclusive, culminar na exclusdo do participante. No caso
de exclusdo, o participante respondera pelo pagamento integral de todas as
despesas decorrentes desta situacao.

e Apresentacao pessoal: Conforme a Regra 44 do P.0O.R., nas cerimdnias oficiais
de abertura e encerramento, e sempre que solicitado pela Organiza¢ao Geral,
devera ser utilizado o vestuario escoteiro completo. O uso do lengo escoteiro é
OBRIGATORIO durante toda a atividade (para os ja promessados ou
integrados).

o Relagdes interpessoais: Nao sdo permitidas atitudes, a¢des ou situagdes que
afetem a integridade dos participantes, sejam fisicas, psiquicas, morais ou sua
estabilidade emocional. Homens e mulheres devem manifestar respeito mutuo
e para com o coletivo ao demonstrar publicamente atitudes préprias da
intimidade.

e Objetos de valor: Aconselhamos que nenhum objeto de alto custo
(computadores portateis, IPods, smartphones, etc.) sejam levados ao evento,
por questdes de segurangca. A Organizacdo do evento é responsavel pela
seguranca pessoal dos participantes no ambito da aplicagdo do programa do
evento, e ndo se responsabilizard por nenhum prejuizo aos seus pertences
pessoais, que estardo sob sua prépria guarda.

e Danos e prejuizos patrimoniais: Os participantes serdo responsabilizados
diretamente por eventuais danos e/ou prejuizos causados por atos ou atitudes
indevidas as areas comuns do evento, sejam estas usadas para alojamento dos
participantes ou desenvolvimento do programa. Atitudes desta natureza sao
motivos para exclusao do evento.

e Fumo: Fumar serd permitido somente para adultos, em locais pré-
determinados.

e Consumo de Bebidas Alcodlicas: O consumo de bebidas alcodlicas é proibido
durante todo o evento.
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Posse e consumo de drogas: A posse e/ou consumo de drogas é crime previsto
no Cdédigo Penal Brasileiro. Qualquer participante que seja surpreendido com
drogas, consumindo ou facilitando a outros, sera excluido do evento e o caso
encaminhado imediatamente as autoridades competentes.

Furto ou roubo: Furto ou roubo sdo crimes previstos no Cdodigo Penal
Brasileiro. Qualquer participante que seja surpreendido cometendo ilicitos
desta natureza serd excluido do evento e o caso encaminhado imediatamente
as autoridades competentes.

Armas: Portar armas de fogo sem a devida autoriza¢do expedida pelos 6rgaos
competentes é crime previsto no Cédigo Penal Brasileiro. Qualquer participante
que seja surpreendido portando arma de fogo ou branca serd excluido do
evento e o caso encaminhado imediatamente as autoridades competentes.

Saidas das areas comuns: N3o estd autorizada a saida dos participantes do
local do evento, com exce¢do de alguma emergéncia que se fizer necessaria
mediante autoriza¢dao da Organiza¢ao Geral.

Visitas: Somente pessoas expressamente autorizadas pela Organizacdo Geral
podem visitar o evento. Pais de apoio deverdo estar inscritos. Apenas no
hordrio do Fogo do Conselho visitas serdo permitidas. (itens a serem discutidos
e redacdo a ser adaptada).

Protegao Infanto-juvenil: A prote¢ao dos nossos jovens é responsabilidade de
todo e qualquer adulto voluntdrio, e é fundamental que todos estejam
preparados, ndo apenas para evitar, mas também reconhecer e agir de forma
apropriada, firme e imediata diante de situacbes de abusos e maus tratos.
Orientamos que todos os adultos leiam atentamente e sigam as orientacdes
contidas no Capitulo 15 do P.0.R.

Procedimentos ndao previstos: A organizacdao do evento decidird quanto aos
procedimentos ndo previstos no presente documento.
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9

ANEXO III:

PLANILHA DE ORCAMENTO
(valores ficticios)

ITEM VALOR QUANTIDADE RECEITAS DESPESAS
UNITARIO

Expectativa de RS 30,00 500 RS 15.000,00
inscricoes
(numero

minimo

Patrocinios RS 5.000,00 RS 5.000,00

Saude RS 2.000,00 RS 2.000,00
(ambulancia,
primeiros

socorros, etc)

Agua (garrafio,
carro pipa)

Seguranga
(contratacao)

Material para
aplicacdo do
programa

Higiene
(sanitarios,
limpeza, etc)

Distintivos RS 750,00

Camisetas

PremiagOes

Som e energia

Material de
expediente
(papelaria e
secretaria)

Transportes

Alimentacio RS 5.800,00

Outros

Subtotal R$ 20.000,00 RS 8.550,00

Eventualidades RS 855,00
(10%)

Total R$ 20.000,00 R$ 9.405,00

Saldo RS 10.595,00
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ANEXO IV:

Documento de Avaliagao

Prezado(a) Escoteiro(a)/Lobinho(a)/Sénior ou Guia/Pioneiro(a):

A Coordenacgdo do (nome do evento), no intuito de melhorar ainda mais as atividades, gostaria
de conhecer seu grau de satisfagdao sobre varios aspectos relacionados as condi¢des do acampamento e
nivel das atividades. Por favor, responda com sinceridade, o formuldrio abaixo.

Grupo: Patrulha/Matilha:

Numa escala de 1 a 5, qual a nota que vocé da para os seguintes aspectos:

Nivel de Satisfagao
Avaliacao da atividade

1 2 3 4

1 - Local do Acampamento

2 — Infraestrutura montada e recursos (Subcampos montados)

3 — Organizacgdo das Cerimonias (Bandeira, avisos, entregas)

4 — Atividades do Acampamento:

4.1 - Jogos

4.2 — Atividades de Tempo Livre

4.3 — Fogo de Conselho

5 — Alimentac3do de sua Patrulha/Tropa/Matilha

6 — Limpeza e Higiene do Local

8 - Relacionamentos entre os membros de sua tropa (unido, harmonia).

9 - Aplicagdo dos principios do Escotismo

10 — Atividades atraentes e variadas — Quantidade e Qualidade

11 — A Chefia de seu Grupo

12 - Toda a Chefia e a Equipe de Apoio

13 — O Tema foi interessante

Nota Geral para a atividade

Qual foi a melhor atividade do Acampamento?

Caso deseje expressar outros comentarios ou sugerir um tema/local para a préxima atividade, utilize o
espaco abaixo:
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