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o objectivo da metodologiade gestäodos gruposde agua:

• Asseguraratransparênciana gestãodascontribuicoesdasfamIlias parao manutençäo
ereparaçaodossisternasde abastecimentode agua.

A metodologia:

• Todososutilizadoresde sistemade abastecimentode agua(grupode agua)säo
membrosdeumaAssembleiaGeral,o órgäomaisimportante.A assembleiaGeral
elegeumacomissäode gestào(oucomiss~ode agua)de 5 pessoas:o presidente,
secretario,tesoureiroe dois fiscais.E precisoqueminimamenteduaspessoasda
comissAogruposaibarnler e escrever.A comissäode gestäoéresponsávelpela
recolhadascontribuicOes,asegurancado dinheiro,a gestàodosfundosea
manutencAoereparacäodo sisternadeabastecimentodeagua.A comissäode gestäo
tem queprestarcontasregularmenteaAssembleiaGeral.Depoisde cadarecolhade
contribuicôesternque organizarurnaAssembleiaGeralparainformarosmembros
sobrea situaçAofinanceirado grupo.

• A assembleiageraldefineurnregulamentointemoqueorientaasactividadesdo
grupo.No regularnentointernoestadefinido,entreoutros,o seguinte: afrequência
dascontribuicOes(mensalmente,cadadois meses,trimestralmenteou
semestralmente),o valor dascontribuicOes,o usodo fundo(ascontribuicOes)sancOes
parapessoasque atrasarncorn assuascontribuiçôesou quenäocontribuem,o
mandatodeComissäode Gestäo(acomissäoé eleitaporquantotempo).

• A comissäopodefazerusodo fundosoparaosfins especificadosno regulamento.A
comissãoéresponsávelpelobornusoe segurancadedinheiro.Quandoacomissäo
quergastaro dinheiroparaurn fim quenão estaprevistono regulamentointemo,tern
quechamarumareuniãodaAssembleiaGeral.

• Depoisde cadarecoihadedinheiroacomissäode gestaodeveraapresentarem
assembleiageral,astransaçOesefectuadas,dandoaconhecero total de contribuiçOes,
quantidadede contribuicOesemfalta, o saldoanterioreo saldoactual,gastos,
dinheirodepositadoembanco,dinheirolevantadode banco,saldoembancoe saldo
emcaixa, saldototaldo grupo. Deveráapresentarurnplano de necessidades(Se
houver)paraosmesesseguinte.

• 0 IDPPEempresta(ouvende)ao grupode aguaumacaixametálicaparaguardaro
dinheirodascontribuiçOes.A caixaterntrêscadeados.Natampaternumaabertura
parapodercolocaro dinheiro.As chavesficam como presidente,secretariaeum
fiscal.A caixaflea corno tesoureiro.Assiméprecisoquatropessoasparaabrira
caixa.A comissäode gestäoéresponsáveldesubstituiro dinheirono casodeperda
porerrordacomissäo.
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• 0 grupocompratrêscadernos.A cademetaeostrêscadernosestarãoguardadosna
caixa.

• Nacadernetanumero1 escreve-setodososnomesdaspessoas/ famIliasque
pertencemaurngrupode agua.A cadapessoa/famIlia éatribuldournnumero.0
sistemadenümeroséparaevitarconfusãoentrepessoascornnomesiguaisou
similares.Tambémfacilita a identificacaodo nomedapessoanalista no actodo
pagamento.Quandopaga,marca-seurn x atraso nomenacademeta.0 dinheiroé
depositadodirectamentena caixa.B recomendadoquepelomenosdois membrosda
comissãode gestàofazernarecolhadedinheirojuntos.

• Paracadamembroemite-seurnpequenocartäocorn o seunomee numero.0 cartäoé
muito simples; podeserfeito de qualquercartolina(porexemplodeurnmaçode
cigarro).0 cartäofleacorn o membroequandopagaasuacontribuiçäoternque
mostraro seucartäo.0 secretáriodacomissäode gestAoescreveadatade
contribuicaocorn a suaassinaturano cartäo.

• No cademonumero2 faz-seareconciliaçaodascontribuicOes.Depoisde cadadia de
recolhaacomissãode gestäoternquejuntar-separaabrir acaixa,fazerascontase
fazero registo:quantaspessoaspagararn(verno cademo1), quantodinheiro foi
recoihidoe quantoe o saldonacaixa.

• No cademonurnero3 faz-seo diáriodacaixaeo diãrio do banco.Ostalôesde
depositodebancoeosrecibosguardam-sedentrodacaixa.

• Quandoo grupotiveracumulado300 000MT, podeabrirumacontabancariaem
nomedetrêsouminimamentedois rnernbrosda cornissäode gestão.Ternquemanter
o valorde 100 000 mt cornovalor minimono banco.A cadernetabancariaé guardado
nacaixa.

• E possIveldeixaro grupodeaguaa qualquermomento,porémnäopoderálevantaras
contribuicôesefectuadas.

• 0 grupopodeadmitirnovosmernbrosaqualquermomento.0 novo membrodeve
concordarerespeitaro regularnentointemodo grupo.

o papel do IDPPE

• 0 JDPPE da formaçaoe acornpanhaa assembleiageraleacomissàode gestàona
irnplernentacAodestametodologiaduranteurnperlodode,no máximo, 8 meses.A
formaçaoe o acompanhamentoe divido emduasfases:faseintensivae fasede
desenvolvirnentode cada4 rneses.Depoisdosoitomeseso grupofleaindependente,e
o IDPPEsofar acompanharnentournavezporseismeses.

• No faseintensivo,o IDPPEdaformaçàoaassembleiagerale acomissãode gestào,
duranteduasreuniOes.Depoisdaformacao, IDPPEacompanhaacomissäode gestào
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no registoecontrolede dinheiro,minimamenteumavezpormês.0 IDPPBassisteo
grupotambémno preenchirnentodasfichasparaa aberturadacontabancaria.

• No fasededesenvolvirnento,o 1DPPEfaz acompanhamentoumavezpordoisrneses.
(fasededesenvolvimento).No fim destesseismeses,o IDPPEavaliaa comiss~ode
gestäoparaver seestäoemcondiçôesde ficar independente.

• No fasede independência,o IDPPB so visita o grupoumavezporseismeses.Durante
estasvisitasverifleaacontabilidade.

• 0 IDPPEemprestaou vendeumapequenacaixametálicacorn trêscadeadosao grupo.

• 0 IDPPEpoderetirar o seuapoio ao grupoquandoo gruponãosegueo seu
regulamentointernoou emcasode desonestidadedeurn ou maismembrosdo grupo.
Nestecasoacaixa(Sefor urnacaixaemprestada)éretiradado grupo.

Contrato entre o grupo e o IDPPE

O grupoe o IDPPEassinamurndocurnentoquedefineamaneiradecooperacãoeas
razôesquepossarnexistir paracancelaracooperacäo.Porexemploo IDPPEpoderetirar
o seuapoiono casodo gruponãoseguiro seuregulamento,ou no casodeurnoumais
membrosdacomissãode gestãonão foremhonestos.No casoemqueo 1DPPE
emprestouacaixametálica,tiraacaixado grupo.

Reuniöesde formaç~io

:

Reuniào de formac~o1: Reuniàoda assernbleiageral.
• Explicação da metodologia
• Eleiçäodacomissàode gestão
• DeflniçAo do regularnentointemo.
• AssinaturadecontratoIDPPE—grupode agua
• Entreguedacaixae oscadeados

Duraçàodareuniäo:2 horas

Reuniàodeformacão2: Reuniãoda comissäode gestão.
• Explicaçäoe discussãosobreastarefasda comissàode gestão
• Explicacaoe discussàosobreo papelde cadamembro
• Discussãosobreaimportânciado regulamentointerno
• Explicaçaodo sistemade registodascontribuiçôese dasdespesas.(Os trêscadernos)

Durapäodareunião:1,5 horas

Acompanhamento:
Assistiracomissãode gestäofazera contabilidadedosfundosdo grupo.
Assistiracomissäode gesthoapresentarasituacäofinanceiradasassembleiasgerais.
Verificar acontabilidadeperiodicarnente
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Osformuláriosdestemanual:

Termosdecooperacãopadrãoentreo grupoe o IDPPE

Exemplode registodoscontribuintesno cademo1 do grupoe exemplodurncartäodo
membro.

Exemplodo reconciliacaodascontribuiçôesno cademo2 do grupo

Bxernplodo diãriodaeaixae diário do bancono cademo3 do grupo

Formatode regulamentointerno

Diagnosticode desempenho
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GUIAO 1
Reuniäo daAssembleiaGeral

Eleicäoda comissAode gestAo
AprovacAo do regulamento Interno

Assinatura do contrato IDPPE.— grupo de Agua
Entregue da caixa e oscadeados

Antesdecomecarareunião,expliqueaagenda:
• ExplicaçAo dametodologiade gestãodefundos
• Eleiçãodacomissãode gestão
• Elaboraçãoe aprovacãodo regulamentointemo

1. ExplicaçAo da metodologia

Utiliza o primeirocapitulodestemanual(objectivoe explicacãodametodologia), como
guião.Os pontoschavesparaenfatizarsão:

• 0 sistemade contabilidade é simples e transparente
• A caixametálicacorntrêscadeadoséimportanteparagarantirasegurançado dinheiro
• A comissãode gestão tern a responsabilidadepara a recolha de contribuiçôes,a

segurancado dinheiro, a gestãodos fundos, o born funcionarnentodo sistemade
abastecimentode agua.

• A comissäode gestãoternqueprestarcontasaassembleiageralregularmente.
• 0 ILDPPEassisteo grupode aguadurante8 meses.

Depoisdaexplicaçao,o extensionistapedeaosparticipantesque resumamos pontos
maisimportantes.E urnbornrnétodoparaverificar seametodologiafoi bernentendido,e
quaissãoosaspectosqueprecisarnmais explicacAo.Se o resumonão fossecompleto,o
extensionistafar perguntasque provocamrespostas.Se as respostasnão acontecerern
facilrnente,o extensionistapoderetomarospontosmaisimportantes.

2. Eleiçäo dacomissãode gestAo

2.1. 0 papel daAssembleiaGeral

Expliquea definiçäo e o papel daAssembleiaGeral. TodosOs utilizadoresdo sistema
de abastecimentode aguasãomembrosdaAssembleiaGeral. A AssembleiaGeralé o
corposuperiorporquedetérno poderde decisAo.

• A AssembleiaGeral elege a comissãode gestAo (presidente,secretário,tesoureiro,
etc.) A comissãode gestãoprestacontasa AssembleiaGeral. Todos os membros
terno mesmodireito no grupo. Navotacão,é aplicadaa regrade “urn mernbrourn
voto”. Todos os rnernbrostern o direito devotar e sereleitospara a comissAode
gestAodo grupo.
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• A AssernbleiaGeral é responsávelpelo trabalhoda comissãopor ela eleita. Se a
comissAo nAo fizer bern o seu trabaiho, a AssembleiaGeral deve substitui-la.
Somentea AssernbleiaGeralpode faze-b. Se as regrasnão forem respeitadas,a
AssembleiaGeral podedecidir-sepelarealizacãode umareuniãoespecialondeos
problemaspodernserdiscutidose podemsertomadasasdecisöes.

• Todososmembrostern o direito deproporurnaquestãoparaaagendadareuniãoe

exigir quesejadiscutida.

2.2. As tarefaseresponsabilidadesdacomissäode 2estäo

A comissãodegestãoéurngrupoeleitopelaAssembleiaGeraldentreos utilizadoresdo
sistemade abastecimentode agua. Estacomissãoternaresponsabilidadedaorganizacão
e dagestãoeficientedasactividadesedosrecursosdo grupo. Osmembrosda comissão
de gestaosãoeleitosnabasedassuascompetênciasequalidadese nãopelasuaposicão
social.

Pergunte:Quaisserãoastarefasda comissãodegestAo?

Seosmembrosndo niencionamasseguintestarefas,acrescentar:
• zelarpelobernfuncionamento,arnanutençãoereparaçãodo sistemadeabastecimento

de agua
• comprade pecasecontratacãodo técnicosparaareparacãodo sistemade

abastecimentode agua.
• incentivarosmembrosafazerascontribuiçoesparaamanutencAoereparaçAodo

sistemadeabastecirnentode agua
• recolherascontribuiçôes
• garantirasegurançadascontribuiçôes
• montare manterurnacontabilidadetransparente
• asseguraro curnprimentodo regulamentointemo
• prestarinformaçãoao IDPPE
• participarno diagnosticodedesempenho

Depoisdo grupoter a suaprópriacontabancaria:

• depositare levantaro dinheironobanco

Importante:acomissãode gestãoé responsávelpeloreembolsodedinheiroemcasode
perdaporerro dacornissão.

Os membrosdacomissàodegestãonãopodemviver todosnamesmacasa,ou sertodos
damesmafamIlia. No rnáxirnodois rnembrosdacomissãopodemserdamesmafamIlia,
masaviveremcasasdiferentes.
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2.3. ExplicayAo das diferentes funyöes.

Ospapéis,responsabilldades,caracterIsticasequalidadesdosmembrosda comissdode
gesido

Para estacomissâoé necessáriourn grupo de pelo menoscinco membros.

1 presidente— 1 secretária(o) — 1 tesoureira(o) — 2 fiscais

Passepor todasas funçôesexistentescomissãode gestão,umaapósoutra. Paracada
função, pergunteaos rnernbrosque qualidadesdevempossuir. Se os membrosnào
mencionam algumas qualidades importantes, ajude-os. Explique os papéis e as
responsabilidadesatribuldasa cadamembrodacomissãodegestão.

A A fun~ãode presidente.
Pergunte: quaissãoastarefasde urn presidente?
Seosmembrosdo gruponão rnencionamasseguintestarefas,acrescente:

• Assumira liderancado grupo
• Dirigir discussöes
• Manteraordem
• Representaro grupoparanãornernbros
• Assegurarqueo RegulamentoInternoé respeitado
• Iniciar asdiscussöesdosproblernas
• Aconselharosmembros
• EncontrarsolucOesparaOs conflitos entreosmembros
• Assegurarqueo gruposedesenvolvebern
• ConvocarreuniOes
• Iniciar areuniàoe anunciaraagenda
• Guardarachaveda caixa.
• Fazerrecolhadascontribuiçöes

Depoisde terurnacontabancaria:
• Assinaturanacontabancária
• Assinaro talãodedeposito
• Levantaro dinheirojunto corn osoutrosmembrosdacomissão

Depoisde ter discutido isso,pergunte:quaissãoasqualidadesque urn presidente
deve ter?

• Serurnmembrode caráeterforte
• Ter presencae visibilidadenacomunidade
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• Sercapazde dirigir urngrupo
• Serhonesto/honrado/inteligente
• Serpaciente/disponIvel/dinârnico
• Saberler e escreveré urnavantagem

Responsabilidades

Compartilhararesponsabilidadecornosoutrosmembrosda comissAoereembolsar

dinheiroemcasode perdaporerro dacomissão.

B. 0 Secretário

Pergunte: quaissãoas tarefas de urn secretário?
Seosmembrosdo gruponãomencionamasseguintestarefas,acrescente:

• Manterascontasdo grupoeregistartodo o movimentodo dinheiro.
• Guardarachavedacaixa
• Fazerrecolhadascontribuiçöes

Depoisde ter umacontabancaria
• Assinaturanacontabancária
• Preenchero talãodo deposito
• Depositare levantardinheirono bancojuntoscorn osoutrosmembrosdacomissão.

Depoisde ter discutido isso,pergunte: quais sãoas qualidadesqueurn secretario
deveter?

• Capacidadede fazere manterrelatóriosfiáveisdastransaçôesdo grupo
• Disponibilidadeparareceberforrnacãoemcontabilidadedo IDPPE
• Saber1cr e escrever
• Serumapessoade confiança/inteligente/honesta

Responsabilidades

Compartilhara responsabilidadecorn os outros membrosda comissãoe reernbolsara

caixaemcasode perdaporerro dacomissão.
C. 0 Tesoureiro

Pergunte: quais sãoas tarefas de urn tesoureiro?
Seosmembrosdo gruponào rnencionamasseguintestarefas,acrescente:

• Guardara caixacorn o dinheironasuacasa
• Fazerrecolhadascontribuiçöes
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• Depoisde aberturada caixa, contaro dinheiro, e dar o dinheiro a urn fiscal para
conferir

• Antesdefecharacaixa,contaro dinheiroe daro dinheiroaurn fiscalparaconferir

Depoisde ter discutido isso,pergunte: quais sãoas qualidadesque urn tesoureiro
deveter?

• Fiável
• Sabercontardinheiro corn eficiencia(fazer montesdiferentesparanotasde 1000,

5000,e moedasde 100, 500 e 1000meticais)
• Terumacasacorn boasegurança
• Honestoeconsciente

Responsabilidades

Compartilhara responsabilidadecorn outrosmembrosda comissAoe, em casodeperda

porerro dacomissão,reernbolsaro dinheiro.
D. Fiscais

Pergunte: quaissão as tarefasde urn fiscal?
Seosmembrosdo gruponão rnencionamasseguintestarefas,acrescente:

• Verificar/contartodososmovirnentosde entradaesaIdadefundosdacaixa
• Contaro dinheirodepoisda aberturadacaixaeantesde fecharacaixa.
• Anunciarostotais ao presidente
• Verificar a contabilidadedo secretariocornfrequencia
• Urn fiscal flea corn aehave

Depoisdeterdiscutidoisso,pergunte:quais sãoasqualidadesque urn secretario
deveter?

• Fiável e honesto
• Sabercontaro dinheirocorn eficiência(fazermontesdiferentesparanotasde 1000,

5000,emoedasde 100, 500 e 1000rneticais)
• Pelomenosurn fiscal devesabericr e escrever

Responsabilidade

Compartilhara responsabilidadecorn osmembrosda comissAoe reembolsara caixa em
casodeperdaporerro dacomissão.

E. Os responsáveispelas chaves

Ha três responsáveispelaschaves:o presidente,o secretárioe urn dos dois flscais. 0
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tesoureiroguardaa rnala. Isto éparaevitaro risco de apropriacãoindevidados fundos.
A malanãopodeserabertascm apresencadestes4 membrosda comissAode gestão.

Papel
• Serresponsávelpelachavea desconflada. Nenhurndelesdaráa chavea ninguém.

Se urn delestiver que estar ausente,deveráinformar o grupo antecipadarnentee
entregara chavea urnsubstitutointerino, emfrentea todaa comissãode gestão,de
formaa quetodososmembrosconheçamapessoadepositãria.

• Apresentara chaveemcadareuniãoeabrir acaixaporordemdo presidente.

Responsabilidades

• Fecharacaixano firn dareunião
• Reporachaveasuascustasseaperderou adanificar

2. 4. E1ei~ãode comissãode 2estäo
Explique: E importanteescoiheraspessoasnabasedassuasqualidades,nãoporser
influentenacomunidade.

Pergunte: 0 grupoternpropostasparacandidatas?Os candidatosaceitamasfunçOes?
Sehouverduvidana escoiha:podedarapossibilidadede voto secreto.

Pedeosmembrosde elegera suacomissão,separadamenteporcadafuncão.

Após aseleiçoesprocure saberquemde comissãode gestãosabeicr e escrever;o
secretariosabeicr e escrever,somaresubtrair?Rectificarasituacàoseporexempboo
tesoureirosabe1cr e escrevere o secretarionão.

O extensionistapedeacadamembroquedigao seunomee cargo(funcãonacomissãode
gestao).

Felicitarosmembrosqucforameleitosedesejar-lhessorteno seutrabaiho.
Felicitarosrestantesrncrnbrosdo grupoporteremorganizadoaseleicôes.

O rnandato
0 mandato, durante o qualaAssernbleiaasseguraaresponsabilidadedacomissãode
gestãopelaorganizaçãoeficienteegestãodosfundose actividades,sèrapor urn perlodo
determinadopelaAssernbleiaGeral

0 objectivodo mandato é eneorajarosmembrosdacomissãodegestãoa
desempenharemcabalrnenteasresponsabiiidadesde que foramincumbidos.0 mandato
tambéméütil paraaatenuacãodc algunscomplexosqueos lIderespodemter, pensando
quesãoindispensáveise omnipotcntes.Os mernbrostambémpodemserreeleitos.

Pergunte: quaissãoasvantagensdeelegeracomissãoumavezporrneioano,porano,
oupordoisanos?
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Vantagensde tereleiçöesregularmente:
• Testarseosrncrnbrosdacornissãotern aindao apoiodamaioriado grupo
• Reconhecerosrnembrosdacomissãoque sãomuito bons
• Aliviar osmernbrosquenaoqueremcontinuarcorn algunsmembrosdacomissão
• Darpossibilidadeaosoutrosrnernbrosde assurnirasresponsabilidadesde membroda

comissãode gestão
• Encorajarosrnernbrosda comissãotrabaiharbernparaserreeleito

Discutaanecessidadede rnudaracomissãode gestãoouurndosseusmembrosduranteo
rnandato ou no final do mandato, se não desempenharemas suas funçOes
satisfatoriamente.Ajude osparticipantesa escoiherumaduraçãorazoávelparao mandato
dasuacornissãode gestão.

Depoisescrevaa duracãodo rnandatono regulamentointemo

3. Regulamentointerno do grupo

3.1. Definiyão do regulamento

Urn conjunto de regras que orientarn o grupo. 0 respeitopor essasre~rasé
essencialpara o sucessodas actividadesdo~rupo.

E muito importantefazerurnbornregulamento:ajudaao grupode ficar forte. E essencial
velarpelaaplicaçaodo regularnento.

Recornenda-sequc acadatrésmesessefacarevisãodo regulamentoparaincluir
clausulasquevão ajudaro grupoarnelhororientar-seepararetirarclausulasquenão são
relevantesparao bornfuncionarnentodo grupo.

Tambérnrecomenda-sequeo regularnentosejalido durantecadareuniãoda cornissãode
gestãoedaassembleiageral.

3.2. Definiyao do regulamentointerno
Pecaaosparticipantespara decidirernsobre os elementosque gostariarnque fossern
incluIdosno regularnento.Anotecadaurnadasrespostasparapodervoltaraelas. Sugira
quedesadicionerncertospontosquenãoaparecern.

Podernencionarosseguintespontos:
• 0 mandatodacornissaode gestão
• Quernpodeutilizar o poco,quantaspessoaspodemutilizaro poço?(??)
• Paraquaisfins podeseutilizarascontribuicoesdosmembros?(Devesermuito

especiflco,prevendotodososgastosquepossamacontecer,incluindocustospara
incluir urnacontabancárioetc.)

• 0 valor e frequenciadascontribuiçôes
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• Comosefar ascontribuicOes?(osutilizadoresvãopagarnum local cornbinado,os
membrosdacornissãode gestãopassampelascasas?)

• Sancoes(por exemplornultas)no casode atrasosnacontribuição.
• Sancoesparaoutroscasos,porexemploperdado cartão.
• A frequênciadarevisãodo regularnentointemo.
• Mudancadumutilizadorde aguaparaforado bairro / dacomunidade.

Perrnitaa discussãode cadaponto. Cadavez que os rnernbrosatingernurn consenso
sobreurn ponto, assegure-seque o ponto estejabern expressoe que a forina de o
expressarpartedeurnconsenso,depois,então,continue.

Quando os rnernbrostiverern terrninado a eiaboracãodo regulamentointemo, urn
membroda cornissãode gestãotern que1cr em voz alta o quefoi decidoe pedetodos
paraexprimir o seuconsentimento.Umavez aceite,o regularnentotoma-seoficial. Se
houver algurnaquestão,este é o mornentoparadiscuti-la. Peça ao presidentepara
assegurarquedc estáunanirnernenteaceitecornoregularnentointemooficial.

0 regularnento interno guarda-sedentro da caixa.Cadamembro tern o direitode icr o
regularnentoquandoquiser.

4. Assinatura do contrato entre o grupo de aguae IDPPE

Explique:
o grupoe o IDPPEassinamurn docurnentoquedefinea forrnade cooperacãoeasrazôes
que possamexistir para estasercancelada.Por exemploo IDPPE pode retirar a sua
assisténciano caso do gruponao seguiro seuregulamento,ou no casode urn ou mais
membrosnão serernhonestos.No casoemque IDPPEemprestaa caixa, tiraa caixa do
grupoquandocancelao contrato.

Lê o contrato emvoz alta e da explicacOessobreo conteñdo.

Perguntesea AssembieiaGeralestáde acordocorn estecontrato.

No casodeacréscimos,podeserescritoamao,num suplernento.

PecaosmembrosdaComissãode Gestãode assinaro contrato.

5. Entregue oficial da caixa CO~~Os cadeados.

O extensionistaentregaa caixaao tesoureiro,e ao presidente,secretario,e urndosfiscais
achavedacaixa.

Depoisdestacerimonia,pecaaopresidentede encerrarareunião.

Combinar corn a comissäode gestäourna data para a reunião de formação
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GUIAO 2
Reunião da comiss~ode gestAo

as tarefas da comissAode gestão
o papel de cada rnernbro

a importância do regulamento interno
o registo das contribuiçOes e das despesas

o relatório financeiro para a AG
acompanharnentodo IDPPE

Antesdecornecarareunião,explique a agenda:

• Explicacãoediscussãosobreastarefasdacornissãodegestão
• Explicacãoediscussãosobreo papeldecadamembro
• Discussãosobrea irnportãnciado regulamentointemo
• Explicacãodo sisternade registodascontribuiçOese dasdespesas.(ostrêscademos)
• Explicacaodo relatóriofinanceiroparaaAssernbleiaGeral(AG)
• Explicacaodo papeldo IDPPE
• Explicacaodo diagnosticode desernpenhodo grupo

1. As tarefas da comissãode gestão

Pergunteaosmernbrosde resurnirernastarefasdacomissãode gestão.

Seosmembrosnâo mencionainas seguintestarefas,acrescentar:

• zelarpeiobernfuncionamento,arnanutencãoereparaçãodo sistemadeabastecimento
de agua

• compradepeçase contrataçãodo técnicosparaareparaçãoda fonte
• incentivarosmembrosa fazerascontribuicoesparaamanutençàoereparaçAodo

sistemade abastecirnentodc agua
• recotherascontribuiçoes
• garantirasegurancadascontribuiçOes
• montarernanterurnacontabilidadetransparente
• asseguraro cumprirnentode regularnentointemo
• prestarinforrnaçOesao IDPPEquandosolicitado

Depoisdo grupoter asuaprópriacontabancaria:

• depositare levantare dinheirono banco

Pergunta a quern a cornissãode gestãodeveprestarcontas.
(aAssernbleiaGcral)

2. As tarefas de cada membro da comissäode gestäo.
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Pedecadarnernbro, comecandocorn o presidente,de dizerquaissãoassuastarefas.Se
nãornencionarnalgurnastarefasirnportantes,ajuda-os.(paraastarefas,verGuiAo 1).
Seaindanãofoi feito, definequaisdosfiscaisvai ficarcorn achavedacaixa.

3. A importância do regulamentointerno

Explique:
B rnuito irnportantepara o sucessodo grupoque o regularnentointemo sejacurnprido.
Todos osmembrosdaAssembleiaGeraltern aresponsabilidadedeseguiro regularnento
intemo.A cornissãode gestãoternqueassegurarqueo regulamentesejacumprido.

Quandoo grupo de agua e a cornissãode gestãoganhamexperiência,vAo sentir a
necessidadedeactualizaro regularnento,acrescentandonovasregrasetirandooutrasnão
relevantes.Porissoé precisorevero regulamentopeiornenosumavezportrêsmeses.
A assembleiaGeral tern que decidir sobreasrnudancas.Qualquermernbropode fazer
propostaspararnudancas.

Peçao secretarioou outro rnernbrodacornissãopara1cr o regularnentointerno.

4. Caderno 1: 0 sistemade registo dascontribuiçôes.

0 registo das contribuiçOesfaz-senaseguintemaneira:

0 Nornedo rnernbrodo grupode agua
Data

e
—0~
.

~
—.

.0

Data

C)
0
~

~
~

.~.
.()
~l

Data

C)
0
~

~
~

..
.()

Data

4~C)0
~

~
~
,..

~0

1. FatimaIsmael 3/3 x 5/4 x 6/5 x

2. JoãoLopes - - - - 6/5 x

3. macjo Azevedo x x 7/5 x 7/5 x

4. FborbelaSabonete x 7/5 x

Esteexemplocopia-seno cademo,utilizando duaspáginas.0 numeroe o nomeocupa
mais do queametadedurnapagina,o restoda paginaéutilizado pelascolunasde ‘datas’
e ‘contribuiçOes’. Pode-sedirninuir ou aurnentaro nurnerodascontribuicOes.

Cadapessoatern urnnürnero paraevitar confusãoentrepessoascornnornesiguaisou
similares.Tambérnfacilita a identificaçaodo nornedapessoana lista no actodo
pagamento.Todososcontribuintesternurncartãoemquefigura o seunumero.Tarnbérn
cadacontribuinteternquememorizaro seunurnero.
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No exernpbo,estarnosnaalturadaterceiracontribuicão.As contribuicOesdestegruposão
mensais.

Seurn novomembroentrano grupona alturada terceiracontribuicão,poe-seumalinha
nasprirneirasduascontribuicOes,e quandodcpagapOe-seurnacruznacolunada
terceiracontribuição(0 casodo JoãoLopes).

Os contribuintesque querernpagarparaduasoumaisvezes,pOe-seumacruzna(s)
coluna(s) seguintc,cornosefezparao SrmacjoAzevedo.

Seurnapessoanãopagouasegundacontribuicão,rnasnaalturade terceiracontribuicão
paga,pOe-sea cruznasegundacontribuicão.Assirn é fácil ver queelaaindaternurna
contribuicaoern falta. (0casoda senhoraFborbela).

O secretario,corn o apoio dosoutrosmembrosdacomissão,ternqueelaborara listados
contribuintesconforrneo exernplo.0 extensionistaapoiao secretarioparafarero
forrnatono cademo.

Setivermuitoscontribuintes,é muito trabaiho,massosefar devezemquando.No
exemplofar-seurnavezpor4 meses.

Perguntequandoa listadoscontribuintespodeestarpronto.

5. A cartäo individual
Cadacontribuinteternurncartão.A cornissãode gestAofar ascartOes.As cartOessão
muito simples;podemserfeito dequalquercartolina,porexernplodospacotesde macos
de cigarros,aproximadarnenteno tarnanhodo cartãoembaixo.

FatimaIsmael

Numero 1

3 / 3 / 2000Assinaturado

membrodacornissäo
5 /4 / 2000Assinaturado rnernbro
dacornissAo

6 /5 / 2000Assinaturado niembro
dacornissão
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Quandourncartãoestivercheio,o própriocontribuintepodefazerurn outro.0
contribuinteguardao cartãoantigocorno comprovativoquepagou.

Os primeirascartOespodeniserfeitospelosecretarioou porurn outro mernbroda
comissãoquesabeicr e escrever.

Perguntequemé quepodefazerascartOes.PerguntequandooscartOespodernestar
prontos.

6. A recoiha das contribuiçôes
0 tesoureiroe o secretariorecoihernascontribuicOes.0 tesoureiroguardaacaixa,e o
secretáriopOeascruzesno cademoepOeadataeasuaassinaturana cartão.
O dinheiroéposto nacaixapeloprópriocontribuinte.(A caixaternumaaberturana
tampa).

0 secretarioou o tesoureiropoderiarnsersubstituIdopebopresidente.Mas sernpredevern
serduaspessoasareceberascontribuiçOes.Isso garanteurnamaiortransparência.

7. Reconciliacäodepois de cadadia de contribuiçAo.
No firn do dia de recoihadascontribuicOes,acomissãode gestaoternquereunir-separa
fazerareconciliaçãoentreo queestáno cademoe o dinheiroqueentrounacaixa.
B precisofazerissono firn de cadadiaderecolha.Nacontabilidade,éprecisofazeros
registoso maisrápidoquepossIvel.Seascontasnãodãocertos,érnuito maisfacii de
identificaro erro no mesrnodia do queaigunsdiasdepois.

O formuiário de reconciliação(no anexo)copia-seno cademo2.

Explique o formulãrio:

1 Numerode pessoasquepagararnhoje (cademo1) 18 pessoas

2
Numerode contribuiçOcs feitas(o nurneroémaior
do que (1) no casoquehouverpessoasquepagararn
maisdo queurnacontribuição)(cademo1)

20 contribuicOes

3
Saidoteóricodo dinheirorecolhido
(nurnero2) x (valor de urnacontribuicão)

20 x 1000rnt = 20 000
mt

4
Saidoquetinhanacaixaantesdarecolhadas
contribuiçOes(ver diárioda caixa)

50 000mt

5 Saldoteórieonacaixa(nurnero3) + (numero4) 70 000 rnt

6 Saldorealnacaixa(otesoureiroeurn fiscalcontam
o dinheiro)

70 000 rnt

7 Setern diferenca,porgue?

17



Depoistodososrncmbrosda comissãoassinarn.

O secretario lanca o valor dascontribuicOesno diãriodacaixa.

8. Caderno 3: 0 diário da caixa e o diário do banco

Explique o forrnulário:

Data Descricão
0

‘E
C)

oE~
0~z-~

Entradas Saldas Saldo

10/6/2000 50 contribuicOes 50 000 rnt 50 000 rnt

11/6/2000 20 contribuiçoes 20 000 rnt 70 000rnt

13/6/2000 Coniprade 2 canetas 15 000 rnt 55 000 mt

13/7/2000 Levantadodobanco 300 000 mt 355 000rnt

14 /7 /2000 Compradumapeca 1 200 000mt 155 000mt

18/7/2000 Depositadono banco 2 100 000mt 55 000rnt

O secretarioternquecopiaresteforrnatono cademo.Claroqueo grupopodecomprarurn
cademoaparteparafazero diário do banco.

Quandofarercompras,sempreternquepedirurnrecibo.Se o vendedornãotiverurn
recibooficial, podepediro vendedorescreveremqualquerpapelo artigovendido,o
preçoeo montantecorn asuaassinatura.Depoisguarda-seOs recibosnacaixa. Para
facilitar controle,pOe-seurnnurneroemcadadocurnento(tambérnnastalOesdedeposito
de banco),corneçandocorn 1, depois2, 3, etc.

O saldoqueestáno diáriodacaixa, ternquesersempreigual ao saldona caixa. Sernpre
antesde fecharacaixa,ternquecornpararo saldoescritono diário corno saldonacaixa.

Dinheironuncapodecircularscmestarregistado.Sernprequandosai dinheiroda caixa,
ternque serregistadode irnediato.0 mesrnoquandoentradinheironacaixa.

Exemplo:
Urn rnernbrodacornissãodegestäorecebedinheiroparaumaviagernparaAngoche.Ele
vai contactarurn técnicoparareparaçãodafonte.0 secretarioternqueescreverno diario
dacaixa:viagemparaAngoche50 000 rnt. nacolunade sajda. Apósavolta, entrega
trocode 10 000 mt. 0 secretárioescreveno diário: trocodaviagernparaAngoche,
10 000 rnt entrada.
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Os fiscaistern que fazerregularmentecontagensdo dinheironacaixa,e confirmarseo
dinheiroemcaixae o mesmovalorcorno o saldono diário. Os fiscaispodemchamar
umareuniãoda cornissäodegestãosoparaestefim. Os flscaistambémternquecontrolar
queascontasno diáriosãobernfcitos,equecadadespesaéfeito conforrneo
regularnentointcrnoe adecisãoda cornissãodegestãoeque terndocumento
comprobativo.

Seaassociacãotiverurnacontano banco,deveterurn diário de banco.
Obancoerniteurnacadernetado banco,masestacademetanãoindicaparaquefirn são
oslevantamentos.Tambérné precisoterurn controleprópriodacontano banco,porque
tambémo bancopodefazerfaihas.

E o rnesmosistemaconiourndiáriodacaixa;emvezde entradase saIdas,terndepósitos
e levantamentos.

Quandotiradinheirodacaixaparao banco,o secretariodevelançarissono diarioda
caixacornosalda(ver exemplo),eno diário de bancocomourndeposito(verexemplo)

Data Descriçao Depósitos Levantarnentos Saido
1/2/2000 Aberturada conta:dë

caixaparao banco
300 000 mt 300 000mt

13/7/2000 Paraacornprade pccas 200 000 mt 100 000 rnt
18/7/2000 Dacaixaparao banco 100 000mt 200000 rnt

o secretarioternqueeopiaresteforrnatono cademo,corneçandonaparteatrasdo
cademo.Claroqueo grupopodeeornprarurncademoaparteparafazero diário do
banco.

No diärio do banconãoternacoluna‘documento’,porquelogo depoisda levantamento
do bancoo dinheiroentranacaixa.As despesaseos seusrespectivosdocumentossão
registadosno diáriodacaixa.

9. Relatórios financeiros para a AssembleiaGeral.

DepoisdecadarecolhadascontribuiçOesacornissãodegestãoternquechamarurna
reuniãodaAssernbleiaGeralparainformartodososrnernbrossobre:

• valor recebidodascontribuiçOes
• valor aindaparareceberdascontribuiçOesatrasadas(talvezmencionarnornesdas

pessoasquenãopagaram)
• despesasfeitas
• valor actualdo fundodo grupo
• pianodasdespesasparao(s)próximo(s)meses.
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10. Assistênciade IDPPE

Expliquequeo IDPPE vaiassistira comissAode gestãoparafazero registoduranteos
prirneiros4 rnescs,na faseintensiva.Tambémassistenaapresentaçàoda situação
financeiranasassernbleiasgerais.

Na fasededesenvolvirnento,faz assistênciaurnavezpordois meses,everifica a
contabilidadeperiodicarnente.

Quandoo grupo estiver independente,visita o grupo urna vezpor rneio ano e
verifica a contabilidade. 0 sccretarioternquecopiaresteforrnatonocaderno,
cornecandonaparteatrasdo caderno.Claro queo grupopodecomprarurncadernoaparte
parafazero diário do banco.

11. Diagnostico de desempenho

O diagnosticodedesempenhoéurnafichaqueperrniteavaliara qualidadedo
desempenhodo grupoeparafacilitar atornadadeacçOesparamelhoriadasañdedo
grupo.Esteformulário deveraserfcito participativamenteentreo extensionistaeo grupo.
Recomenda-sequeo mesmosejaefectuadournavezpormêsduranteo perlodode
forrnacãoou sejaateaindependênciado grupo.

O forrnulárioéurn exemplocorn indicadoresqueinfluenciarnaqualidadedo grupo;
poderãoacrescentaroutrosindicadoresqueacharemoportunos.
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ANEXO 1.

Caderno 1: registo dos contribuintes

z
~
0

Nornedo rnernbrodo ~ipo de agua
Data

P_

8

I:
~

Data

~)
8

~

~

Data

2

~:
~

Data

0C)

~:
0
~)l

1. —

2.

3.

4.

Cartäo do membro

Norne

Nurnero

Datasde contribuicaoe assinatura
do secretariodacornissãogestão
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ANEXO 2

Caderno 2: reconciliaçäodascontribuiçOes

1 Numerode pessoasquepagaram(cademo1)

2
Nurnerode contribuiçocsfeitas(o numeropodeser
maiordo queno (1) no casoquehouverpessoas
quepagararnmaisdo queurnacontribuição)

3
Saidoteóricodo dinheirorecolhido
(2) x valor deurna contribuicão)

4
Saldoquetinha nacaixaantesdarecolhadas
contribuicOes(ver diárioda caixa)

5 Saidoteóriconacaixa(3 + 4)

6 Saldorealnacaixa(contaro dinheiro)

7 Setern diferença,porque?

Depoisdefarerestareconciliaçao,escreve-seo montanterecebidonodiárioda caixa.

DATA DE REc0NcIL]IAcAo:____________________

ASS1NATURASDA COMISSAODE GESTAO:

PRESIDENTE_

TESOUREIRO

FISCAL:

SECRETARTO:

FISCAL:
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ANEXO 3

Caderno 3

0 diário da caixa

Data Descricão
~0

Entradas Saidas Saido

~D..
~0

0

0 diário do banco

Data Descricão Depósitos Levantarnentos Saldo
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ANEXO 4

CONTRATO DE coorERAçAo ENTRE 0 IDPPE E 0 GRUPO

_________________________________(nomedo grupo)

O grupode agua __________________________eo 1DPPEdeclaramque estãodeacordoem
assurnirasseguintesresponsabilidades:

As responsabilidadesdosmembrosdegrupode agua:
• ParticiparactivarnenteemtodasasreuniOesda AssernbleiaGeral
• Fomecerurn lugardeencontro
• Seguiro regularnentointenio,definidopelosprópriosrnernbrosdo grupo
• Tomarmedidasno casodurnmernbronào seguiro regulamentointemo
• Mudaracornissãode gestãosempreque estivera funcionarma!
• PrestarinformaçOesquandofor solicitadopeloIDPPE
• Assegurarqueo grupopodetomar-seindependentedentrodo praro de 8 meses

As responsabilidadesdo IDPPEsão:
• Assistiro gruponasuaorganizacão
• Facilitarao gruponagestãodascontribuiçOes
• Dar forrnaçãoaAssernbleiaGerale Comissãode gestãonada faseintensiva
• Assistiro grupoduranteafasede desenvolvirnento
• Assistiro gruposernprequandofor solicitado

O IDPPEemprestaurnacaixametálicacorn trescadeadosao grupo. Se o grupoperderou destruir
(p arcialrnente)a caixa,o grupoternquepagaro valorao IDPPB.A caixaterno valor de

, e os cadeados MT.

EstecontratopodeserrescindidounilaterairnentepeioIDPPE no casodo gruponão curnprir cornas
suasresponsabilidades,cornotambérnpelogrupo,no casoo IDPPEnãocurnprircorn assuas
responsabilidades.

No casode rescisãode contrato,o IDPPEtira acaixado grupo.

_______________, / /

Assinaturas:

ExtensioistaIDPPE: _______________________________

Cornissãode gestãodo grupo:

Presidente Secretario Tesoureiro

Fiscal Fiscal
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ANEXO 5

FORMATO DUM REGULAMENTO INTERNO DO GRUPO DE
AGUA

(o grupo de aguaconsistedosutentesdo sistemade agua)

0 regularnentointemoescreve-senumdoscademos
(por exemplonaparteatrasdo cademo1 ou2)

Bairro / Comunidade / Localidade: Distrito______________

Grupo: Data de aberturado fontede agua______________

O mandato da cornissão de gestão é de meses.Exemplo 6
meses,ou 12 meses.Depois a cornissdodegestâopodeser reeleito ou substituIdo.No
caso que (àlguns rneinbros de) a cornissâo de gestdo nâo funcionar bern, pode ser
substituidoantesdojlm do mandato.

A Cornissãode Gestãoé eleitae controladapelaAssernbleiaGeralquepodeprocedera
rnudancademembrosdacomissãode GestAono casodeurn rnaudesernpenho.

A CornissAo de Gestãoestáencarreguea gestãodascontribuiçOesdasfamIiias parao
manutencão e reparação dos sisternas de abastecimento de agua.

CRITERIOS PARASE TORNARMEMBRO:

Exemplo:Para serinembro,tern deviverna cornunidade.

AS CONTRIBUIçOES

Exemplos:

Valor de contribuiçdo,frequenciada contribuicdo,ondeascontribuicôessdo
recolhidas(nascasas,nuin local combinado)

A COMISSAO DE GESTAO PODE UTILIZAR AS CONTRIBUIçOES PARA OS FINS
SEGUINTES:

Exernplos: compra depecasate urn valor de~ no casode urn valor maisalto tern que
convocara AssernbleiaGeral



Custodetransportepara depositardinheirono banco

Contratacâodeuin técnico.

PRESTAcAO DAS CONTAS

Exernplo:a Comissdode Gestdoprestacontasna AssernbleiaGeraldepoisdecada
recolhadascontribuiçôes

MANUTENcAO DO FONTE DE AGUA
Exernplos:regrasemrelaçâoa utilizacdodofontedeagua

Participaçâode avarias a comissâodegestio

SANcOESEMCASO DE...
Exemplo:Podern ser estabelecidasmultaspara todas ou para algurnasdas seguintes
situaçôes:

Atrasosna contribuicäo,perdero cartdo.
Pamos membrosda cornissdodegestâo:atraso na reunido da Cornissdode Gestdo,
Falta injust~fIcadana cornissäo de gestdo. Urn ou rnais membrosda Cornissdode
Gestdondodesernpenharnbeino seupapel

OBSERvAcOES:
0 regularnentointernovai serrevistopelomenosurnavezportrés rnernbros



Diagnostico Referenteao Mês:
Data da elaboraçäodo diagnostico: Sim / não
1. Estiverampresentespelo rnenosa rnetadedosmembrosasAssernbleias

Gerais?
2. As contribuiçOessãoregulares?

3. A comissãode Gestãodcscmpenhoubeino seupapel?

4. 0 regularnentointernoestáaserrespeitado?

5. 0 registosdos contribuintes estão bern efectuadas e emdia?

6. A reconciliação das contribuiçOes estão bern feitos e emdia?

7. 0 D~arl~de caixa e de banco estào bern feitos e emdia?

8. 0 sisternade abastecinientode aguaestáemboascondiçOes?

Total de Pontos:

De8a7pontos:Boa saüde
Dc 6 aSpontos: Febre
Dc 4 a 3 pontos: Doente
Dc 2 a 0 pontos:Situaçãodesesperada

Pontuação:1 = sirn 0=não

CondicOes:

BSF
D

SD

ANEXO 6

FICHA DE DIAGNOSTICO DE DESEMPENHO DO GRUPODE
AGUA (todos osutentesde sistemade agua)

Localidade/Comunidade:

Nornedo Grupo:—_____

Nümero de membros: ______

Extensionista: ______________________

_Datado inicio de formacão:____________

hornens______mulheres______________

Assinatura membrosda cornissãode gestao:

Presidente

Secretario

Tesoureiro

Fiscal

Fiscal

Assinatura do extensionista:

NB: Preencherestafichacorn aparticipacãodacornissãode gestão.


