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1- ANECESSIDADE DE ADMINISTRAR I

Quando falamos em administracdo estamos nos referindo & organizacéo administrativa das tarefas
a serem executadas e das informacdes, necessarias ao bom andamento do Escotismo. Manter atualizadas
todas as informacdes e organizar as tarefas que a Secdo deve executar, é importante ndo s6 para 0 nosso
préprio uso, mas para 0 bom desenvolvimento das atividades da se¢éo.

E inconcebivel realizar qualquer tarefa sem um minimo de organizagio. Ao aceitar a tarefa de atuar
como Chefe de Secdo, firmando um Acordo Mutuo ou ndo estamos assumindo a responsabilidade de
desenvolver um trabalho sério em prol da formacgéo de um grupo de jovens, utilizando o Método Escoteiro.

Para desenvolver esse trabalno em melhores condigdes € necessario manter um suporte
administrativo que nos auxilie a planejar, avaliar e controlar o resultado do trabalho empreendido, bem como
valorizar e motivar a participacao dos jovens.

A maioria das pessoas nao gosta de burocracia, porém ela é necessaria para realizarmos um bom
trabalho administrativo a frente de uma secdo escoteira. O importante é encarar esta tarefa como
simples - como deve ser o proprio Escotismo, de modo que: a vida da Se¢do esteja sempre registrada e
organizada.

Atualmente, as empresas gastam quantias enormes de dinheiro para treinar seus funcionarios para
fazer algo que sempre foi simples e dbvio; mas que nem por isso as pessoas executam normalmente - a de
colocar perto de si 0s materiais que usa mais. Esse deve ser a tonica do nosso raciocinio frente a secéo.

Esta tarefa ndo deve ser executada apenas pelo Chefe da Se¢éo. Os Assistentes, pais e maes e até
mesmo alguns dos jovens de sua unidade devem colaborar nesse trabalho. E claro que a distribuicéo e o
controle das tarefas deve ser de responsabilidade do Chefe, mas veremos como fazer para manter o trabalho
administrativo devidamente organizado.

A - Razoes para organizar

1 - PARA ECONOMIZAR TEMPO A organizagao nos poupa tempo. Imagine uma lista telefénica
sem uma ordem ldgica (alfabética ou de endereco). Quando organizamos nossas informacdes, poupamos
tempo para utiliza-las em nosso trabalho.

2 - PARA ECONOMIZAR DINHEIRO Ao preparar um acampamento, poderemos percorrer 30
locais diferentes e ndo encontrar 0 mais adequado para a nossa atividade, apenas porque ndo organizamos
nossas informacdes a respeito de locais de atividades. A despesa gasta no combustivel poderia ser revertida
para outros materiais para as Patrulhas.

3 - PARA ECONOMIZAR ESFORCOS Imagine-se chegando a um local de acampamento, ap0s
ter andado 2 Km a pé, carregando todo o material da Tropa e constatar que por ali passa um onibus
intermunicipal.

4 - PARA ACOMPANHAR O ANDAMENTO DA SECAOQ Pode ser simples responder a uma
pergunta “Quantos jovens com 2* Estrela vocé tem hoje na Alcateia? ” Mas ndo é tdo simples responder:
“Quantos tinham a especialidade de rastreador em outubro do ano passado e hoje possuem a etapa de Rumo?
” Quem sabera informar “Quantos jovens passaram da Alcatéia para a Tropa nos Gltimos 5 anos? ”.

5 - PARA REGISTRAR OS FATOS Uma Secdo sem referéncia histérica € uma Secdo sem
tradigBes. A Tropa por exemplo, faz a sua historia, mas precisa documenta-la para que no futuro, continue a
com as mesmas caracteristicas, apesar de terem mudado as cabecas.

6 - PARA ORIENTARMOS QUEM VIER A NOS SUBSTITUIR Por mais importante que seja
um Escotista em uma Secdo, ele ndo € insubstituivel. E nem ¢é imortal ou isento de situa¢fes imprevisiveis
que o impecam de atuar naquela Secdo. Neste caso sera substituido por outro Escotista que terd o seu trabalho
facilitado pelas informacGes deixadas pelo seu antecessor.

7-PARA ACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO DOS JOVENS Vérios jovens deixaram de
receber o seu distintivo de Escoteiro Lis de Ouro, por ndo terem seus registros de atividades, graduagoes,
especialidades e etapas. Sera justo atirarmos pela janela todos os esfor¢cos daqueles jovens, por uma simples
comodidade nossa de ndo mexer em papéis?
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B - O que se utiliza para administrar

Grupo.

A seguir transcrevemos o texto da regra do P.O.R. que informa a escrituragéo solicitada paras o
No capitulo de cada ramo, fica estipulado que terdo a escrituracdo desta regra adequada a se¢éo.

Regra 038 - ESCRITURACAO DO GRUPO
Além da escrituragdo contabil e patrimonial, os dirigentes e os escotistas da Unidade Escoteira

Local deverdo manter atualizados os seguintes registros:

a) Livro de Grupo e Livro das Se¢0es - registro da historia do Grupo e das Se¢6es, feito com a
colaboracéo de todos os seus integrantes;

b) Fichas individuais, com dados pessoais e vida escoteira de cada um dos membros da Unidade
Escoteira Local;

c) Ficha médica individual;

d) Registro de frequéncia em que cada Secdo registra 0 comparecimento de seus integrantes as
reunides e demais atividades;

e) os livros de ata dos diferentes 6rgaos, principalmente das reuniGes de assembleias da Unidade
Escoteira Local;

f) Registro de presenca das reunides e assembleias;

g) O registro da progresséao individual dos seus membros juvenis, no que concerne ao Programa
Educativo;

h) Livro-Caixa simples em que a Unidade Escoteira Local e cada Segéo contabilizam as receitas e
as despesas no contexto da administracdo financeira a seu cargo, dos
Conselhos ou Cortes de Honra;

i) Ficharios e/ou banco de dados de atividades, jogos, cancOes, trabalhos manuais, locais para
atividades ao ar livre e outras informagdes de interesse para o funcionamento
das Unidades Escoteiras Locais.

Esclarecimento sobre o item e - Sdo 6rgaos do:

a) Grupo Escoteiro - Assembléia do Grupo e Diretoria do Grupo;

b) Ramo Lobinho - Conselho de Pais, Conselho de Primos;

c) Ramo Escoteiro - Corte de Honra, Conselho de Monitores, Conselho de Tropa e Conselho de
Patrulha;

d) Ramo Sénior - Conselho de Pais, Corte de Honra, Conselho de Monitores, Conselho de Tropa
e Conselho de Patrulha;

e) Ramo Pioneiro - Conselho de Cla e Comissdo Administrativa do CIa.

Como vimos bastante tempo sera despendido com a escrituracdo da Secdo; mas como a propria

regra informa o segredo de realizar esse trabalho adequadamente é distribui-lo entre elementos da propria

Secéo.

Nesse Modulo, daremos algumas esclarecimentos e sugestdes para facilitar esse trabalho.
Na administracdo das Secdes, alem do acima discriminado podemos encontrar:

a) Certificados: Devem ser entregues preenchidos de forma correta, com as assinaturas que sao devidas,
em uma cerimdnia apropriada (ver Médulo 08 - Cerimonias), nas seguintes situagoes:

de promessa o de graduacéo

de etapas de especialidades

de participacdo em atividades de eficiéncia especial
de ano de atividade

b) Fichas:

¢ ficha de jogos e de cancdes
o ficha de locais de atividades
o ficha de avaliacdo de atividades

ficha para programa anual e de reunido
ficha de salde
ficha de autorizacao de atividades

c) _Mapas: Para evitar andar com todas as fichas modelo 120 é possivel elaborar um mapa com todas as
informacdes pessoais dos jovens.
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d) Livros: Uma biblioteca com: livros de jogos, de historias, de habilidades manuais, de projetos,
cancioneiro, manuais diversos e filmes das atividades.

| 2 - DISTRIBUINDO AS TAREFAS I

Ja mencionamos que uma secdo ndo deve ser administrada apenas por uma pessoa. Os trabalhos
administrativos da se¢do devem ser divididos com os Assistentes. Mas, tambeém é bom envolver alguns pais
nessas tarefas e também como equipe de apoio nas atividades externas ou como instrutores de especialidades.
E uma maneira de entusiasma-los com o trabalho perante a se¢do, podendo passar a ser escotistas também.
Precisamos pensar constantemente no aumento da equipe.

Se executarmos um trabalho organizado e bem distribuido, com certeza outras pessoas se sentiram
estimuladas a participar de nossa Equipe. Poucas pessoas se propde a auxiliar uma pessoa que executa uma
tarefa sozinha; mas, muitos se dispdem a ajudar quem tem poucas tarefas a distribuir.

Nos ramos maiores, algumas das tarefas podem ser delegadas ao Conselho de Secéo, a Corte de
Honra, ao Conselho de Monitores e aos lideres das equipes, assim estaremos aplicando o Método Escoteiro,
envolvendo os jovens no processo decisorio e na administracdo da Secdo. Algumas das responsabilidades
devem ficar com as equipes (Patrulha de Servico) e alguns dos jovens da Sec¢ao

E bom manter sempre um elemento da Chefia como Assistente direto do Chefe da Se¢éo, sempre
preparado para uma eventual substituicdo. Nunca se sabe quando ocorrerd um impedimento no exercicio da
funcdo ou até mesmo uma promogao para um outro cargo.

Envolvendo os pais, eles se sentirdo uteis e integrados a

vida da Secao e dos seus filhos.

A - Para os Assistentes

A distribuicdo das tarefas deve ocorrer de acordo com a capacidade de cada um; mas é
recomendavel que cada Assistente se dedique a controlar, elaborar e executar atividades relativas a uma das
etapas de classe. Bem como executar um dos itens de administracdo que utilizamos nesse Mdédulo, ou seja:

e A frequéncia e O adestramento
e Os dados cadastrais ¢ Os equipamentos e materiais

O Chefe da Secdo deve exercer a administracdo do planejamento das atividades, envolvendo todos
da secdo na tarefa de criar e avaliar os programas, conforme orientado no Mdédulo 04 - Planejamento no
Escotismo. Essas tarefas administrativas devem constar no Acordo Mutuo firmado com cada Assistente.

Nas SecBes do Ramo Escoteiro e Sénior, um dos elementos da Chefia deve executar também o
controle das competicOes entre Patrulha.

B - Para a Equipe de Apoio

Para executar as atividades externas podera ser necessario um apoio maior. Nesses casos, podemos
montar uma equipe de apoio utilizando dos seguintes parametros:
Selecionar numa reunido de pais
Preferencialmente quem néo participou da equipe de apoio no evento anterior
Equipe eficiente e em numero suficiente para o trabalho e para o nimero de jovens
Cada elemento conhecendo a sua funcao
O apoio deve estar condicionado ao programa técnico
Coordenacéo de responsabilidade do Chefe da Se¢éo
Tarefas normalmente afetas ao apoio: cozinha, limpeza, seguranca, saude, intendéncia, etc.
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C - Para a Patrulha de Servigo

Vérias sao as tarefas que podem ficar sob a responsabilidade da Patrulha de Servico. A diretoria do
GE geralmente providencia a limpeza semanal da sede, mas sempre sera preciso tirar o po ou varrer alguma
sala, antes e apds a reunido. A colocacdo, hasteamento e arreamento da bandeira, bem como oragdes podem
ser executadas pela Patrulha de Servico. E bom que exista uma pequena cerimonia de troca da Patrulha de
Servico (é s6 o Monitor entregar a bandeirola para instalar no bastéo totem da nova PTS). Um bom momento
logo no inicio da ceriménia de encerramento.

Para melhorar o desempenho da PTS é so pedir a Corte de Honra listar as tarefas a executar e
determinar alguns pontos de crédito na competicdo entre Patrulhas para a mais eficiente PTS do més.

D - Para o Conselho de Tropa

A Tropa do Ramo Escoteiro também tem seu Conselho de Tropa. Dele participam todos 0s
Escoteiros, para oferecer sugestdes ao planejamento e para avaliar as atividades da Secao. Basta formular os
questionamentos, pois o Presidente da Corte de Honra dirigira a reunido.

E - Para a Corte de Honra

Devido a sua importancia, merece até um madulo proprio, o Mdédulo 25 - Corte de Honra. Naquele
maodulo e no POR (Regra 77) poderemos verificar as atribuicdes desse 6rgéo.

E bom que a CH elabore uma pauta padr&o para suas reunides. Onde podera constar:

e Progresso no adestramento (que item de etapa cada elemento realizou);

e Controle da frequéncia (quem faltou, justificativas e analise da evasao);

e Situacdo de equipamentos (o que danificou ou necessita ser comprado);

e Avaliacdo da programagao (ver questdes do Mddulo 06-Planej. no Escotismo);
e Controle das competicdes (pontos de cada equipe, novos itens da competicdo)

| 3 - ADMINISTRANDO A FREQUENCIA I

O controle deve ser simples e funcional, para poder ser utilizado na pontuacdo das competicbes
entre Patrulhas e também na atualizacdo das atividades realizadas na ficha modelo 120.

Pode existir um livro de presenca ou um mapa como o modelo fornecido a seguir. Sao varias linhas
para 0s nomes dos jovens, separados por equipes, e colunas para anotar: data de inicio na Se¢do (se ocorrer
durante 0 ano) e uma para cada um dos dias de atividades (ndo esquecer das atividades externas e até
presenca do responsavel na reunido de pais).

Pode-se usar lapis ou ir anotando as datas conforme véo acontecendo, possibilitando inserir novas
datas. Deixar algumas linhas entre as diferentes equipes também é uma recomendacéo Gbvia.

% Grupo Escoteiro ............... -..2SP Controle de Fregiiéncia de 1997

ALCATEIA ]i AN FEV M A R A B R M

NOME INICIO  Jo4|11[18(25]01|08|15|18|22J01|08[15(22(23|29]05]12|19|22|26]03
B [1-
R |2-
A |3-
N [4-
C |5-
A |6-
M |1-
A |2-
R |3-
R |4-

DETALHES:

REUNIOES DE PAIS: 12 - 18/02; 2°- 22/04;
ATIVIDADES EXTERNAS: 22 e 23/03 Acantonamento em Ribeirdo Pires;
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Para uso deste formulario na Tropa Escoteira, 0 Submonitor da Patrulha de Servigo pode ser o
encarregado de anotar as faltas no mapa de frequéncia.

| 4 - ADMINISTRANDO OS DADOS CADASTRAIS I

Os dados cadastrais devem ser mantidos atualizados no SIGUE, cada jovem mantem seus dados
pessoais atualizados, na sua ficha Modelo 120. E as atividades da secdo sdo cadastradas pelo chefe, ou um
Assistente, auxiliado por uma mée ou um pai se dediquem a isso com uma periodicidade no minimo mensal.

A - Ficha Modelo 120

Contém todos dados pessoais (nome, endereco, data de nascimento, filiacao, registro na UEB, etc.);
a vida escoteira (atividades, nomeac0es, elei¢des, etc.) e 0 progresso no Movimento Escoteiro (ramos que
participou, etapas e especialidades conquistadas, etc.)
¢ O fato do SIGUE reter essas informacdes facilita muito vocé pode usar esse sistema para armazenar 0s
dados, imprimir as fichas ou listagens (que tem varias opgdes).
¢ Periodicamente, cologue uma cépia da ficha ou da lista a disposi¢do dos jovens, para que cada um realize
suas proprias anotacgdes, pois varios dados sao alterados apenas pelos escotistas.

B - Mapa de frequéncia

Novamente afirmamos, use um controle simples e funcional, € bem melhor que algo complicado e
de dificil execucdo. Vocé prefere: andar com todas as fichas Modelo 120 nas maos, correndo o risco de
danifica-las e perdé-las? Ou andar com uma listagem, na qual todos os dados importantes de sua Secéo
estardo disponiveis numa Unica visualizacao.

A seguir ilustramos o modelo de uma lista para realizar esse controle, mas nada impede que vocé
acrescente outras colunas com informacdes que julgar necessario.

¥ Grupo Escoteiro ................. _ ..o gp Dados Cadastrais daTropa de Escoteiras

N°| NOME|EQUIPE [CARGO |END/CID |TEL. |PAI/ MAE|REL [R.G. |[UEB |[NASC. |NOVICO |PISTA [TRAVESSIA |LIS DE OURO

©| oo| N o gl | wW| N

=
o

C - Emitindo certificados

Muitos séo os certificados utilizados em uma se¢éo escoteira, existem os de promessa ou de etapas
de classe; de graduacdo; de especialidades; de participacdo em atividades. E como existem campos para
serem preenchidos. Mas ficard muito mais fécil se sua secéo ja dispor dos certificados semi prontos, ou um
arquivo em Excel que facilite essa emissao.

Um certificado de classe ja preenchido com: numeral e nome do Grupo, do Distrito; local, nome do
Chefe de Secéo e do Diretor Presidente; restando apenas preencher o nome do jovem, etapa e data. Sera
muito mais rapido e facil de ser utilizado. Para isto, basta apenas pedir antecipadamente a um pai ou mée da
secdo preencher com uma letra adequada ou datilografar aqueles itens.

Para cada certificado entregue, deve ocorrer a anotacéo correspondente no SIGUE, entdo que tal
tirar uma foto do certificado e j& encaminhar ao sistema. Quando este jovem chegar a Lis de Ouro, quase
todos certificados ja estardo la no sistema.
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5 - ADMINISTRANDO AS ETAPAS DE CLASSE I

O acompanhamento do adestramento individual é necessario; para ndo haver dores de cabeca no
momento em que um dos membros solicitar transferéncia de grupo, ou a0 montar um processo para
concessdo de Lis de Ouro, Escoteiro da Patria ou uma medalha; facilite o trabalho de planejamento das
atividades

Novamente um controle simples e funcional, € bem melhor que algo complicado e de dificil
execucdo. Um controle bem elaborado, também podera ser utilizado para pontuacdo das competicGes entre
patrulhas e nas atualizacdes da ficha modelo 120.

A - Ficha de controle de etapas

E recomendavel uma ficha para controle das etapas para cada um dos jovens. Sugestdes de Fichas
de Controle podem ser obtidas na Internet; mas vocé pode criar as suas proprias.

Nas secdes do ramo Escoteiro cada Equipe deve controlar as fichas dos seus elementos. Nas
reunides de Corte de Honra devem estar presentes para acompanhar um relato do progresso de cada jovem,
feito pelo lider de cada equipe.

Exercer este controle € muito importante porgue, se um jovem ndo progride em seu adestramento a
falha pode estar: na Chefia que ndo propde atividades atrativas e variadas; na equipe que esta mal liderada;
Ou no jovem que j& possui os interesses dos jovens de outra faixa etaria ou de fora do Escotismo.

B - Mapa de progresso nas etapas

Além disto, um mapa de controle estimula bastante a competitividade e a0 mesmo tempo que serve
para visualizar o que falta para se atingir alguma etapa. E dé& aos jovens a sensa¢do de falta e a vontade de
completar o 4lbum e ao mesmo tempo progredir. Um dos Assistentes deve executar o controle, afixando
alfinetes coloridos ou colorindo as quadriculas.

Existem Mapas de Adestramento a venda nas Lojas Escoteiras, vocé pode criar 0s seus, mas
lembre-se que a objetividade deve estar presente. Mas 0 mais importante é que cada um veja o seu estagio
de adestramento, o que falta para vencer uma etapa e como 0s outros estdo progredindo.

Abaixo mostramos uma sugestdo. Pode ficar melhor, € s6 introduzir o nome de cada etapa e poucas
palavras sobre o requisito de cada item.

. Mapa de Etapas
« Grupo Escoteiro ............... -.osp M P
TROPA DE ESCOTEIROS NOVICO | 21 CiLiA
1 2 3 415  |DATADA
NOME 1l2]3]afa]2]3)1]2]3]1]1]2]PrOMESSA

or»<>»0
[SIEN YN

= E@ B>
N

I 6 - ADMINISTRANDO OS EQUIPAMENTOS I

_ Toda segdo pode funcionar muito bem com poucas coisas, mas pode funcionar muito melhor se
tiver a sua disposicdo os materiais necessarios para o seu bom funcionamento. Para facilitar, fornecemos
abaixo listas de materiais necessarios que cada se¢do pode possuir.

Mas, tenha a sua propria lista, para acrescentar outros materiais ou para conferi-los.
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A - Caixa de Primeiros Socorros

material/medicamento material/medicamento

algoddo Jtermémetro clinico

ataduras de 6, 8, 10 e 15cm agua oxigenada

tesoura, pinca e cotonetes alcool

gaze, esparadrapo, band aid Imercdrio cromo (ou metiolate)

solucdo de arnica Joomada anti-séptica (cicatrizante)
antitérmico infantil e adulto (Novalgina) [pomada contra entorses

pastilha antiacida analgésico (AAS)

sabonete com saboneteira lenco de papel

luvas agua boricada

espatula de madeira Ipomada contra picadas (Fenergan)

soro fisiologico |ootas contra colicas

complexo 46 (regulador intestinal) Jpomada anti-inflamatério (Cataflan)
carvao vegetal (anti-diarréico) |pomada contra batida

colirio omada contra queimaduras

Tylenol Teldane, Buscopan, Atroveran, Povidine
Peca a um meédico, para confirmar marcas dos remédios e completar com outros medicamentos que julgar conveniente.

B - Material de Jogos

material elem. |equipe |se¢do material elem. |equipe |se¢do
mastro com adrica e bandelra 1 bandeirolas de semafora 2
adrica e isolantes (atividades externas) 1 estacas para delimitar campo 2
bola grande e de ténis 1 apito de sons diferentes 4
cabofinode15m 1 caixa com roupas velhas p/fantasias 1
cabos grossos de 3 m 2 [material para maguiagem 2
tdbua (tamanho Tivro) 1 caixa com sucatas (potes, garrafas, fios) 1
peteca e corda de pular 1 BASTAO TOTEM (DA ALCATEIA) 1
C - Material Didatico
material elem. |equipe |se¢do material elem. |equipe |se¢do
papel sufite 100 fita adesiva 1
cartolina e papel crepom de varias cores 2 fita crepe e fita dupla face 1
0go de pinceéis atomicos 1 Jgrampeador 1
vidro de cola branca 1 lapis preto 2
tubos pequenos de cola 2 apontador e tesoura sem ponta 1
tinta guache 1 caixa de Tapis de cor 1
régua e borracha 3 |_p|ncel fino 1
D - LISTA DE MATERIAL DE PATRULHA |
FERRAMENTAS:
¢ 1 machadinha PARA O RAMO SENIOR:
¢1 marreta 1 machado
¢ 1 enxadinha o1 cavadeira dupla
e 1 pazinha ¢ 3 carretilhas médias
¢ 1 cavadeira simples o1 tralha
¢ 1 facdo (menor que 20 polegadas)
o1 rastelo
o1 lima
¢ 1 pedra de amolar
COZINHA:
¢ 1 conjunto pioneiro e pote plasticos para sal, aclUcar, chocolate
¢ 1 balde de lona com torneira erecipiente para 6leo
¢1 galdo de 10 litros epote para sabéo e esponja
¢1 concha e porta toalha de papel
¢ 1 escumadeira ¢ 2 panos de pratos
¢ 1 bacia
o1 frigideira preta
COMODIDADES:
¢ 1 lampido ecaixa p/ transporte de lampiéo edespensa dobravel
¢ 1 fogareiro de 2 bocas e protecd@o contra vento p/fogareiro eporta papel higiénico
1 tampo de mesa de 1,30 m ) ) o *20 m de corda
¢ 1 caixa plastica p/transporte etampa de madeira p/ caixa plastica 8 cabos de 1,5m p/ nés
ABRIGO:
¢ 2 barracas p/4 pessoas com ferragem
€ espeques
o1 lona plastica de 5x4 m
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OBSERVACOES:

1) As partes ndo manuseadas das ferramentas devem ser pintadas na cor vermelha, para facilitar localizacéo
no mzlaﬁo e para identificar a cor do GE, bem como duas faixas de 1 cm com as cores identificativas da
Patrulha.

2) Gravar as iniciais do GE e da Patrulha nas panelas.
3) Atampa da caixa plastica pode possuir encaixes que podem se encaixar na mesa de campo, e colocando-
se um plastico grosso, transformada em uma mesa de apoio para o cozinheiro.

| E - Cantos de Patrulha/ Decoragédo da sede |

Sempre que possivel, o GE deve possuir um canto para cada Patrulha. O qual deve ser decorado
pela Oloréprla Patrulha. Um canto para Corte de Honra também é desejavel. Caso ndo seja possivel, uma
i)are e, uma caixa ou biombo que se feche pode ser uma solucdo criativa para dar um sentido de posse e
iberdade. Um local para a Patrulha fixar jornais, mapas de etapas, troféus, medalhas e recordacdes, etc.

| E - Cuidando do equipamento |

) Cada equipe pode possuir uma sacola para acondicionar os materiais individuais e da equipe. Uma
lista deve ali permanecer para a conferéncia, o almoxarife da Patrulha podem assumir essa responsabilidade
(Escola de Lideranca).

. Os materiais, equipamentos e mobiliario das Patrulhas podem estar identificados com as cores
proprias, de modo a ndo confundir com as demais equipes do GE ou de outro GE. Este trabalho de identificar
seus equipamentos difunde o Espirito de Equipe.

Tenha a sua prépria lista, para acrescentar outros materiais necessarios ou para conferi-los.

7 - ADMINISTRANDO AS ATIVIDADES |

| A - Programagéo |

No Modulo n°04 - Planejamento no Escotismo é explicado sobre como se faz a programacéo. Mas
para que 0 programa aconteca, é necessario uma boa administracdo e controle das atividades.

Tudo deve comegar com um bom formulario para coletar os dados e um esquema organizado para
elaborar a programacao.

O bom tipo de um formulario é um que demonstra todas as semanas do ano, iniciando-as pela
quarta-feira. Assim € mais facil de assinalar os feriados e visualizar as oportunidades dos feriados; pois se 0
feriado for numa quinta feira, possivelmente se juntara com o domingo seguinte; e se for numa terga-feira,
se juntara com o domingo anterior.

Esse formulario deve conter varias colunas, sendo bom manté-las sem seus titulos; pois 0 mesmo
formulario pode ser utilizado para:

e 0 Programa do Grupo - com colunas para a datas comemorativas (cuidado escolha as mais
importantes e relacionadas com atividades das secoes); uma para os eventos onde serdo listadas
as atividades coletivas do Grupo e as atividades Nacionais, Regionais, de Area (relacione todas,
as vezes sO no decorrer do ano surgira a chance de participar da atividade) e também uma coluna
em nome de cada secdo, para discriminar suas atividades externas;

e 0 Programa das secoes do Grupo - com colunas para prever: as tarefas da Corte de Honra;
o tema da atividade; as Etapas de Classe a atingir; as Especialidades a estimular; as Atividades
externas a realizar; os Cursos de Formacéo a frequentar; etc.

E~ importante também conhecer a competéncia de cada um, perante as tarefas do processo de
elaboracdo dos programas. Bem como quando ocorre cada etapa do planejamento

| 12) elaborar o programa anual do GE |

¢ O Diretor Presidente juntamente com a Chefia do Grupo definem:
e (uais as atividades que o GE realizara como unidade;
e epocas de passagens de ramos;
« atividades entre duas sec¢des; etc.

| 2°) elaborar o programa anual da Segao |

¢ O Conselho de Tropa e os Conselhos das Patrulhas sugerem:
¢ 0s locais de atividades ou suas caracteristicas (acampamento na praia, passeio de trem ao interior,
visita ao Botanico, passeio a uma Padaria, etc.
e tipos das atividades ou suas caracteristicas
+» ramo Escoteiro- Excursdo competitiva de pioneirias e cozinha; Excursao competitiva de
semafora; Acampamento com cozinha e abrigo sem utensilios
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¢ A Corte de Honra e o Conselho de Tropa decidem sobre:
e aquantidade de atividades (n acampamentos, x excursdes, ver exigéncias das etapas de classe);
e interesse na participagdo nos eventos Nacionais, Regionais ou da Area.
¢ A Chefia da Secao procurar adequar as atividades solicitadas e até mesmo criar outras que facilitem a
aplicacdo do Método Escoteiro naquele determinado Ramo, devendo para isto abusar da criatividade.

Para que a Chefia da Secdo consiga atingir os objetivos combinados no Acordo Mutuo, deve ser
introduzido no programa anual:
0s temas de adestramento de cada etapa de classe;
as atividades da Corte de Honra ou do Conselho de Tropa;
as especialidades e
0s cursos que a Chefia participara.

_ Quanto ao planejamento para treino das etapas de classe, & recomendavel utilizar um esquema como
o ilustrado abaixo. Dessa forma em cada ano serdo atendidas todas as etapas de classe do ramo.
JAN FEV | MAR ABR MAI JUN JUL AGO | SET OUT NOV DEZ

PISTA E TRILHA PISTA E TRILHA PISTA E TRILHA PISTA E TRILHA
RUMO E TRAVESSIA 7 E TR 351
| ESPECTALIDADES E DISTINTIVOS ESPECIAIS

Por outro lado, o Programa da Diretoria do Grupo devera prever
e atividades de arrecadacdo financeira, necessarias para atender as atividades programadas;
o forma de apoiar estrategicamente cada atividade programada pelas diversas secoes; etc.

. Assim, as secBes ndo terdo atividades apenas divertidas e variadas, mas também atividades nas
quais sintam que estao progredindo em conhecimentos e nas etapas de classe. Se isso ndo ocorre, geralmente
0 jovem acaba evadindo-se porque o Escotismo seria uma copia das demais atividades que ele encontra por
ai.

No anexo 1 fornecemos um formulario para o programa anual de uma Tropa de Escoteiros.

| 39) elaborar o programa de cada atividade |

Se a elaboracéo dos programas de cada atividade estiver apoiada num bom programa anual, havera
progresso e aumento de efetivo naquela Se¢éo. Os proprios jovens se sentirdo orgulhosos em convidar seus
amigos, vizinhos e colegas para fazer parte da Secao.

Como é sugerido no Mddulo 06 - Planejamento no Escotismo, é aconselhavel trabalhar com
esquemas basico para as reunides, para garantir que sejam oferecidas as atividades necessarias em cada dia
de reunido. Assim se garante agilidade e variedade, pois 0s programas devem abranger:
abertura e encerramento simples, organizados e solenes;
jogo bem ativo apds a abertura;
algum conhecimento novo e revisdo de um antigo (etapas, especialidades ou néo);
cancgéo
trabalho de equipe
jogo de adestramento dos sentidos

- [Esses Brogrgmas devem ser elaborados na semana anterior, numa reuniao da Chefia. Assim cada
Assistente colaborara com sugestdes dos itens do programa, uma vez que cada um deles esta mais atento a
uma das etapas de classe. Nesta reunido serdo distribuidas as fungdes entre cada um da Chefia.

A seguir apresentamos um modelo de formulério que pode e deve ser melhorado na sua secéo.

o Grupo Escoteiro ............. ..... 2. REUNIAO DA TROPA ..o
TEMAL oo DIA: ..ol o
INICIO [DUR.  [ITEM RESPONSAVEL
10° BOI

15° JOGO (quebra gelo)
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05’ OS 5 MINUTOS DO CHEFE

10° B O L A o cciiieiits eeeeteeess st essetaiaes auesteetents et e tsatesaesresreen
- DEBANDAR
120’  [total

OBS: Inserir cancéo; jogo de Kim ou p/cobrar adestramento; adestramento; cerimonias; Trabalho de Equipe, etc.
B - Fichas de locais de atividades

As atividades externas devem merecer uma atencao especial, principalmente com relacdo a escolha
do local. Novamente é recomendavel um controle simples e funcional, que facilite a sua execucao.

Uma ficha bem elaborada pode servir para colecionar locais para atividades para todas as se¢des do
Grupo Escoteiro.

Abaixo fornecemos um modelo baseado na ficha Técnica n° 5 da UEB. Algumas copias podem
ser distribuidas em cada reunido de pais. Logo os pais se sentirdo investidos na funcao de detetives de novos
locais para atividades.

Pode ser que alguns locais sugeridos ndo sirvam para um acampamento de toda a Tropa, mas
acabem servindo para uma excursao ou acampamento de uma Patrulha.

+ Grupo Escoteiro .........ccooeevvvviiiiieees i 2 ...
FICHA DE LOCAL PARA ATIVIDADE
IDENTIFICACAO
nome: | nome do caseiro:
endereco:
cidade | telefone: () - na
CARACTERISTICAS (usar o verso para fazer croqui)
quantas equipes podem: acantonar acampar tem: pasto mato bosque
distante Km da sede tempo de viagem:: minutos
utilizar o 6nibus: tempo de viagem: minutos
tem agua potavel: tem bambu fino ............. tem bambu grosso .............
tem: chuveiros e banheiros profundidade/largura : rio / m; lago / m
tem lenha: p/cozinha p/ fogo de conselho tem igreja: catdlica protestante; H
distancia do ponto mais proximo: telefone publico Km venda: Km; farmacia Km; agcougue Km
avaliagdo do acesso ao local e do espago para manobra: p/ carro ; p/lcaminhao ; p/Gnibus
DADOS DO PROPRIETARIO
nome: | telefone:
endereco:
cidade: | CEP
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Grupo Escoteiro

PLANEJAMENTO DO 12 SEMESTRE DE ......

Q(Q|S|S e S COMEMORACOES ATIVIDADES CORTE DE HONRA NOVICO 22 CLASSE 12 CLASSE ESPECIALIDADES CURSOS
Tﬁ 04 E 1-Confr.Universal; 06-Dia de Reis
A 11 H 8-Falecim.de B-P.
N i 19 |
25 26‘ p4-Constituicio
F 01 [}
E 08 [of°) ‘. [11-Carnaval
\% 15
J@ 22 23‘ p2-Nascim B-P.
M 01 [o4
A 08 09‘ og-Mulher; 11-Turismo
R 15 K3 ‘ [15-Circo; 19-Bibliotecario
‘19 22 23‘ E'Me‘e’e“'Dgia
28 30 ‘ 8- Paixdo; 30-Pascoa
A 05 1-Mentira;07-Saude
Y 11 12 4-Panamericanismo; 15-Conservacionismo
R 19 IiQ-Indio;zl-Tiradentes; 22-Descobr. do Brasil;
p3-Escoteiro
26
M P 03 1-Trabalho;05-Expedicion.e Comunicagoes
A 10 7-Oftalmologista; 12-Enferm.;13-Lib.Escravos
I 17 7-Telecomunicagdes
24 EA-Telegraflsta
J 30 9-Corpus Christi
U mm 07 Jo5-Meio Ambiente
N 14 J12-Correio Aéreo
21
28
CODIGOS:
) AG Acampamento de Grupo RC Reunido da Chefia das 16 as 18 h
-- Férias. RD Reuni&o da Diretoria das 20 as 23 h

=

= Reunido da Diretoria da Nacional da UEB
AA Acantonamento da Alcatéia
AT Acampamento de Tropa

AsG Assembléia de Grupo

JT Jornada de Tropa

RE Reunido
RN Reunido Normal

Especial (duracdo 3 h)

(duracdo 2 h)
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Gru po Escoteiro ....cooovveveeieicinnnnn, -2 PLANEJAMENTO DO 2¢ SEMESTRE DE ......
T COMEMORACOES ATIVIDADES CORTE DE HONRA NOVICO 228 CLASSE 12 CLASSE ESPECIALIDADES CURSOS

1-Hospital; 02-Bombeiro; 08-Panificador

9-Revol.Constitucionalista

9-Caridade; 20-Amigo

5-Escritor e Motorista, 29-Agricultura

01-Selo; 05-Saude; 06-Chefe Escoteiro

[11-Estud.Advogado e Gargom

19-Fotografia; 20-Aniv.S.Bernardo

4-Avrtistas; 25-Soldado

Fl-Nutricion ista

6-Alfaiate; 07-Independéncia; 08-
Ifabetizacéo; 09-Veterinario

0- Imprensa; 13-Agronomo; 18-Simbolos
Nacionais

1-Arvore; 22-Juventurde; 23-Primavera

5-Radio; 30-Biblia, Secretéria e Bruxas

13-N&o haverd Eleicdes e Dentista; 04-Lobinho;
05-Aves

[12-Na.Sra.Aparecida; Mar; América e Crianca;
[15-Professor

E8-Médico
3-Aviagdo; 24-ONU; 25-Satide Dentéria; 28-

Func.Publico; 29-Livro

|L-Todos Santos;2-Finados, Radioamador e
inventor

05-Cinema , Cultura e Ciéncia

[14-Bandeirante; 15-Repblica; 19-Bandeira

21-Homeopatia; 22- Livro e Msica

ES-Doador de Sangue; 27-Acdo de Gragas; 28-
oldado Desconhecido

01-Imigrante; 02-Samba; 08-Familia

10-Decl.Dir.Humanos; 12-Engenh.; 13-Cego
feMarinheiro; 15-Jornaleiro

5-Natal; 26-Lembranca

Fl-mleta; 24-Orfao ¢ Atleta

CODIGOS P/ATIVIDADES:

AG Acampamento de Grupo
- - Férias. AsG Assembléia de Grupo

E Reunido da Diretoria da Nacional da UEB JT Jornada de Tropa

AA Acantonamento da Alcatéia
AT Acampamento de Tropa

RC Reunido da Chefia das 16 as 18 h
RD Reunido da Diretoria das 20 as 23 h

RE Reunido

Especial (duracdo 3 h)

RN Reunido Normal (duracdo 2 h)
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