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O _objectivo da metodologia de gestdo dos grupos de agua:

e Assegurar a transparéncia na gestio das contribui¢Ges das familias para o manuten¢io
e reparagdo dos sistemas de abastecimento de agua.

A metodologia:

e Todos os utilizadores de sistema de abastecimento de agua (grupo de agua) sdo
membros de uma Assembleia Geral, o érgéo mais importante. A assembleia Geral
elege uma comissio de gestdo (ou comissio de agua) de 5 pessoas: o presidente,
secretario, tesoureiro ¢ dois fiscais. E preciso que minimamente duas pessoas da
comissdo grupo saibam ler e escrever. A comissdo de gestdo € responsavel pela
recolha das contribuigdes, a seguranga do dinheiro, a gestéo dos fundos e a
manutencio e reparagdo do sistema de abastecimento de agua. A comissdo de gestfio
tem que prestar contas regularmente a Assembleia Geral. Depois de cada recolha de
contribui¢des tem que organizar uma Assembleia Geral para informar os membros
sobre a situagdo financeira do grupo.

e A assembleia geral define um regulamento interno que orienta as actividades do
grupo. No regulamento interno esta definido, entre outros, o seguinte: a frequéncia
das contribui¢des (mensalmente, cada dois meses, trimestralmente ou
semestralmente), o valor das contribuigdes, o uso do fundo (as contribuigdes) sangGes
para pessoas que atrasam com as suas contribui¢des ou que ndo contribuem, o
mandato de Comissdo de Gestdo (a comissio ¢ eleita por quanto tempo).

¢ A comissdo pode fazer uso do fundo sé para os fins especificados no regulamento. A
comiss@o € responsavel pelo bom uso e seguranga de dinheiro. Quando a comissio
quer gastar o dinheiro para um fim que nfo esta previsto no regulamento interno, tem
que chamar uma reunido da Assembleia Geral.

e Depois de cada recolha de dinheiro a comissio de gestdo devera apresentar em
assembleia geral, as transagdes efectuadas, dando a conhecer o total de contribuigdes,
quantidade de contribui¢des em falta, o saldo anterior e o saldo actual, gastos,
dinheiro depositado em banco, dinheiro levantado de banco, saldo em banco e saldo
em caixa, saldo total do grupo. Deverd apresentar um plano de necessidades (se
houver) para os meses seguinte.

¢ O IDPPE empresta (ou vende) ao grupo de agua uma caixa metalica para guardar o
dinheiro das contribuigdes. A caixa tem trés cadeados. Na tampa tem uma abertura
para poder colocar o dinheiro. As chaves ficam com o presidente, secretaria e um
fiscal. A caixa fica com o tesoureiro. Assim € preciso quatro pessoas para abrir a
caixa. A comissdo de gestdo é responsavel de substituir o dinheiro no caso de perda
por error da comiss3o.



e O grupo compra trés cadernos. A caderneta e os trés cadernos estarfio guardados na
caixa.

¢ Na caderneta numero 1 escreve-se todos os nomes das pessoas / familias que
pertencem a um grupo de agua. A cada pessoa /familia € atribuido um numero. O
sistema de niimeros é para evitar confusio entre pessoas com nomes iguais ou
similares. Também facilita a identifica¢do do nome da pessoa na lista no acto do
pagamento. Quando paga, marca-se um x atras 0 nome na caderneta. O dinheiro ¢
depositado directamente na caixa. E recomendado que pelo menos dois membros da
comissio de gestdo fazem a recolha de dinheiro juntos.

e Para cada membro emite-se um pequeno cartio com o seu nome ¢ numero. O cartdo ¢
muito simples; pode ser feito de qualquer cartolina (por exemplo de um mago de
cigarro). O cartiio fica com o membro € quando paga a sua contribui¢fio tem que
mostrar o seu cartdo. O secretario da comissdo de gestdo escreve a data de
contribuig¢do com a sua assinatura no carto.

¢ No caderno numero 2 faz-se a reconciliagdo das contribuigdes. Depois de cada dia de
recolha a comissio de gestfio tem que juntar-se para abrir a caixa, fazer as contas e
fazer o registo: quantas pessoas pagaram (ver no caderno 1), quanto dinheiro foi
recolhido e quanto ¢ o saldo na caixa.

¢ No caderno numero 3 faz-se o diario da caixa e o diario do banco. Os taldes de
deposito de banco ¢ os recibos guardam-se dentro da caixa.

* Quando o grupo tiver acumulado 300 000 MT, pode abrir uma conta bancaria em
nome de trés ou minimamente dois membros da comissdo de gestdo. Tem que manter
o valor de 100 000 mt como valor minimo no banco. A caderneta bancaria é guardado
na caixa.

e E possivel deixar o grupo de agua a qualquer momento, porém nio podera levantar as
contribui¢des efectuadas.

e O grupo pode admitir novos membros a qualquer momento. O novo membro deve
concordar e respeitar o regulamento interno do grupo.

O papel do IDPPE

¢ O IDPPE da formagdo e acompanha a assembleia geral ¢ a comisséo de gestdo na
implementag@o desta metodologia durante um periodo de, no maximo, 8 meses. A
formagdo e o acompanhamento e divido em duas fases: fase intensiva e fase de
desenvolvimento de cada 4 meses. Depois dos oito meses o grupo fica independente, e
o IDPPE s6 faz acompanhamento uma vez por seis meses.

e No fase intensivo, o IDPPE da formag#o a assembleia geral € a comissdo de gestdo,
durante duas reunides. Depois da formagio, IDPPE acompanha a comissio de gestdo



no registo e controle de dinheiro, minimamente uma vez por més. O IDPPE assiste o
grupo também no preenchimento das fichas para a abertura da conta bancaria.

o No fase de desenvolvimento, o IDPPE faz acompanhamento uma vez por dois meses.
(fase de desenvolvimento). No fim destes seis meses, o IDPPE avalia a comisséo de
gestdo para ver se estdo em condi¢Ses de ficar independente.

e No fase de independéncia, o IDPPE sé visita o grupo uma vez por seis meses. Durante
estas visitas verifica a contabilidade.

e O IDPPE empresta ou vende uma pequena caixa metalica com trés cadeados ao grupo.

e O IDPPE pode retirar o seu apoio ao grupo quando o grupo nfo segue o seu
regulamento interno ou em caso de desonestidade de um ou mais membros do grupo.
Neste caso a caixa (se for uma caixa emprestada) é retirada do grupo.

Contrato entre o grupo e o IDPPE

O grupo e o IDPPE assinam um documento que define a maneira de cooperagéo € as
razdes que possam existir para cancelar a cooperagio. Por exemplo o IDPPE pode retirar
0 seu apoio no caso do grupo ndo seguir o seu regulamento, ou no caso de um ou mais
membros da comissdo de gestdo ndo forem honestos. No caso em que o IDPPE
emprestou a caixa metalica, tira a caixa do grupo.

Reunides de formacio:

Reunido de formacdo 1: Reunifio da assembleia geral.
¢ Explicagio da metodologia

Eleig3o da comissio de gestdo

Definig3o do regulamento interno.

Assinatura de contrato IDPPE —grupo de agua
Entregue da caixa e os cadeados

Duragdo da reunifio: 2 horas

Reunifio de formacio 2: Reunifo da comissio de gestio.

e Explicagfo e discuss#o sobre as tarefas da comissio de gestdo

e Explicagdo e discussdo sobre o papel de cada membro

e Discussio sobre a importancia do regulamento interno

e Explicagdo do sistema de registo das contribuigdes e das despesas. (os trés cadernos)

Duragfo da reunifio: 1,5 horas

Acompanhamento:
Assistir a comiss@o de gestao fazer a contabilidade dos fundos do grupo.

Assistir a comiss@o de gestdo apresentar a situagfo financeira das assembleias gerais.
Verificar a contabilidade periodicamente



Os formularios deste manual:

Termos de cooperagdo padrio entre o grupo € o IDPPE

Exemplo de registo dos contribuintes no caderno 1 do grupo e exemplo dum cartdo do
membro.

Exemplo do reconciliagdo das contribui¢des no caderno 2 do grupo
Exemplo do diario da caixa e diario do banco no caderno 3 do grupo
Formato de regulamento interno

Diagnostico de desempenho



GUIAO 1

Reuniiio da Assembleia Geral
Elei¢do da comissio de gestdo
Aprovagio do regulamento Interno
Assinatura do contrato IDPPE — grupo de Agua
Entregue da caixa e os cadeados

Antes de comegar a reunifo, explique a agenda:

e Explica¢io da metodologia de gestdo de fundos
e Eleig¢do da comissdo de gestdo

e Elaboragfo e aprovacdo do regulamento interno

1. Explicacdo da metodologia

Utiliza o primeiro capitulo deste manual (objectivo e explicagdo da metodologia) , como
guifio. Os pontos chaves para enfatizar sio:

¢ O sistema de contabilidade ¢ simples e transparente

e A caixa metalica com trés cadeados € importante para garantir a seguranga do dinheiro

e A comissdo de gestdo tem a responsabilidade para a recolha de contribuigdes, a
seguranga do dinheiro, a gestio dos fundos, o bom funcionamento do sistema de
abastecimento de agua.

¢ A comissfo de gestdo tem que prestar contas a assembleia geral regularmente.

e O IDPPE assiste o grupo de agua durante 8 meses.

Depois da explicagio, o extensionista pede aos participantes que resumam os pontos
mais importantes. E um bom método para verificar se a metodologia foi bem entendido, €
quais s3o os aspectos que precisam mais explicagdo. Se o resumo nio fosse completo, o
extensionista faz perguntas que provocam respostas. Se as respostas ndo acontecerem
facilmente, o extensionista pode retomar os pontos mais importantes.

2. Eleicao da comissao de gestio

2.1. O papel da Assembleia Geral

Explique a definicio e o papel da Assembleia Geral. Todos os utilizadores do sistema
de abastecimento de agua sdo membros da Assembleia Geral. A Assembleia Geral € o
corpo superior porque detém o poder de decisdo.

e A Assembleia Geral elege a comissdo de gestdo (presidente, secretario, tesoureiro,
etc.) A comissio de gestdo presta contas 3 Assembleia Geral. Todos os membros
tém o mesmo direito no grupo. Na votagdo, é aplicada a regra de “um membro um
voto”. Todos os membros t€m o direito de votar e ser eleitos para a comissdo de
gestdo do grupo.



e A Assembleia Geral é responsavel pelo trabalho da comissdo por ela eleita. Se a
comissdo ndo fizer bem o seu trabalho, a Assembleia Geral deve substitui-la.
Somente a Assembleia Geral pode fazé-lo. Se as regras ndo forem respeitadas, a
Assembleia Geral pode decidir-se pela realizagdo de uma reunido especial onde os
problemas podem ser discutidos € podem ser tomadas as decisdes.

o Todos os membros tém o direito de propor uma questdo para a agenda da reunido e
exigir que seja discutida.

2.2. As tarefas e responsabilidades da comissfio de gestéio

A comissdo de gestdo € um grupo eleito pela Assembleia Geral dentre os utilizadores do
sistema de abastecimento de agua. Esta comissdo tem a responsabilidade da organizag@o
e da gestdo eficiente das actividades e dos recursos do grupo. Os membros da comisséo
de gestdo sdo eleitos na base das suas competéncias e qualidades e nio pela sua posigédo
social.

Pergunte: Quais serdo as tarefas da comisséo de gestdao?

Se os membros ndo mencionam as seguintes tarefas, acrescentar:

e zelar pelo bem funcionamento, a manutengdo e reparagio do sistema de abastecimento
de agua '

e compra de pegas e contratagdo do técnicos para a reparagio do sistema de
abastecimento de agua.

e incentivar os membros a fazer as contribui¢des para a manutengdo € reparagdo do

sistema de abastecimento de agua

recolher as contribuigGes

garantir a seguranca das contribui¢des

montar € manter uma contabilidade transparente

assegurar o cumprimento do regulamento interno

prestar informacg3o ao IDPPE

participar no diagnostico de desempenho

Depois do grupo ter a sua prépria conta bancaria:
¢ depositar e levantar o dinheiro no banco

Importante: a comissdo de gestdo € responsavel pelo reembolso de dinheiro em caso de
perda por erro da comiss#o.

Os membros da comissio de gestdo ndo podem viver todos na mesma casa, ou ser todos
da mesma familia. No maximo dois membros da comiss3o podem ser da mesma familia,
mas a viver em casas diferentes.




2.3. Explicaciio das diferentes funcdes.

Os papéis, responsabilidades, caracteristicas e qualidades dos membros da comissdo de
gestdo

Para esta comisséiio ¢ necessario um grupo de pelo menos cinco membros.
1 presidente — 1 secretaria (o) — 1 tesoureira (o) — 2 fiscais

Passe por todas as fungdes existentes comissdo de gestdo, uma apoés outra. Para cada
fungdo, pergunte aos membros que qualidades devem possuir. Se os membros ndo
mencionam algumas qualidades importantes, ajude-os. Explique os papéis e as
responsabilidades atribuidas a cada membro da comissdo de gestdo. '

A A funciio de presidente.
Pergunte: quais sao as tarefas de um presidente?
Se os membros do grupo nfo mencionam as seguintes tarefas, acrescente:

Assumir a lideran¢a do grupo

Dirigir discussdes

Manter a ordem

Representar o grupo para nio membros

Assegurar que o Regulamento Interno € respeitado
Iniciar as discussdes dos problemas

Aconselhar os membros

Encontrar solugdes para os conflitos entre os membros
Assegurar que o grupo se desenvolve bem
Convocar reunides '

Iniciar a reunifio e anunciar a agenda

Guardar a chave da caixa.

Fazer recolha das contribui¢des

Depois de ter uma conta bancaria:

e Assinatura na conta bancaria

e Assinar o taldo de deposito

e Levantar o dinheiro junto com os outros membros da comissio

Depois de ter discutido isso, pergunte: quais sdo as qualidades que um presidente
deve ter?

e Ser um membro de caracter forte
e Ter presenca ¢ visibilidade na comunidade



e Ser capaz de dirigir um grupo

o Ser honesto/honrado/inteligente

e Ser paciente/disponivel/dinamico

e Saber ler e escrever ¢ uma vantagem
Responsabilidades

Compartilhar a responsabilidade com os outros membros da comissdo e reembolsar
dinheiro em caso de perda por erro da comiss@o.

B. O Secretario

Pergunte: quais sio as tarefas de um secretario?
Se os membros do grupo ndo mencionam as seguintes tarefas, acrescente:

e Manter as contas do grupo e registar todo o movimento do dinheiro.
¢ Guardar a chave da caixa
e Fazer recolha das contribui¢des

Depois de ter uma conta bancaria

¢ Assinatura na conta bancaria

¢ Preencher o taldo do deposito

o Depositar e levantar dinheiro no banco juntos com os outros membros da comiss3o.

Depois de ter discutido isso, pergunte: quais sio as qualidades que um secretario
deve ter?

e Capacidade de fazer e manter relatérios fiaveis das transagdes do grupo
e Disponibilidade para receber formagio em contabilidade do IDPPE

e Saber ler e escrever

e Ser uma pessoa de confianga /inteligente/honesta

Responsabilidades

Compartilhar a responsabilidade com os outros membros da comissdo e reembolsar a
caixa em caso de perda por erro da comiss#o.

C. O Tesoureiro

Pergunte: quais sio as tarefas de um tesoureiro?
Se os membros do grupo nfo mencionam as seguintes tarefas, acrescente:

e Guardar a caixa com o dinheiro na sua casa
e Fazer recolha das contribui¢des



e Depois de abertura da caixa, contar o dinheiro, e dar o dinheiro a um fiscal para
conferir
e Antes de fechar a caixa, contar o dinheiro e dar o dinheiro a um fiscal para conferir

Depois de ter discutido isso, pergunte: quais sfio as qualidades que um tesoureiro
deve ter?

Fiavel

e Saber contar dinheiro com eficiéncia (fazer montes diferentes para notas de 1000,
5000, e moedas de 100, 500 e 1000 meticais)
Ter uma casa com boa seguranga

e Honesto e consciente

Responsabilidades

Compartilhar a responsabilidade com outros membros da comissdo €, em caso de perda
por erro da comissdo, reembolsar o dinheiro.

D. Fiscais

Pergunte: quais sio as tarefas de um fiscal?
Se os membros do grupo ndo mencionam as seguintes tarefas, acrescente:

Verificar/contar todos os movimentos de entrada e saida de fundos da caixa
Contar o dinheiro depois da abertura da caixa e antes de fechar a caixa.
Anunciar os totais ao presidente

Verificar a contabilidade do secretario com frequéncia

Um fiscal fica com a chave

Depois de ter discutido isso, pergunte: quais sfio as qualidades que um secretario
deve ter?

e Fiavel e honesto

e Saber contar o dinheiro com eficiéncia (fazer montes diferentes para notas de 1000,
5000, e moedas de 100, 500 e 1000 meticais)

e Pelo menos um fiscal deve saber ler e escrever

Responsabilidade

Compartilhar a responsabilidade com os membros da comissdo e reembolsar a caixa em
caso de perda por erro da comiss3o.

E. Os responsaveis pelas chaves

Ha trés responsaveis pelas chaves: o presidente, o secretirio € um dos dois fiscais. O
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tesoureiro guarda a mala. Isto é para evitar o risco de apropriagdo indevida dos fundos.
A mala ndo pode ser aberta sem a presenga destes 4 membros da comissdo de gestao.

Papel

e Ser responsavel pela chave a eles confiada. Nenhum deles dara a chave a ninguem.
Se um deles tiver que estar ausente, deverd informar o grupo antecipadamente e
entregar a chave a um substituto interino, em frente a toda a comisséo de gestdo, de
forma a que todos os membros conhegam a pessoa depositaria.

e Apresentar a chave em cada reunifio e abrir a caixa por ordem do presidente.

Responsabilidades

e Fechar a caixa no fim da reunidio
e Repor a chave a suas custas se a perder ou a danificar

2. 4. Eleicéio de comissio de gestiio
Explique: E importante escolher as pessoas na base das suas qualidades, n#o por ser
influente na comunidade.

Pergunte: O grupo tem propostas para candidatas? Os candidatos aceitam as fun¢bes?
Se houver duvida na escolha: pode dar a possibilidade de voto secreto.

Pede os membros de eleger a sua comissio, separadamente por cada fungao.

Apos as eleicdes procure saber quem de comissio de gestdo sabe ler e escrever; o
secretario sabe ler e escrever, somar e subtrair? Rectificar a situagfio se por exemplo o
tesoureiro sabe ler ¢ escrever e o secretario néo.

O extensionista pede a cada membro que diga o seu nome e cargo (fun¢io na comisséo de
gestdo).

Felicitar os membros que foram eleitos e desejar-lhes sorte no seu trabalho.
Felicitar os restantes membros do grupo por terem organizado as eleig¢Ges.

O mandato

O mandato, durante o qual a Assembleia assegura a responsabilidade da comissdo de
gestdo pela organizagio eficiente e gestdo dos fundos e actividades, serd por um periodo
determinado pela Assembleia Geral

O objectivo do mandato ¢ encorajar os membros da comisséo de gestédo a
desempenharem cabalmente as responsabilidades de que foram incumbidos. O mandato
também ¢ util para a atenuag@o de alguns complexos que os lideres podem ter, pensando
que sdo indispensaveis e omnipotentes. Os membros também podem ser reeleitos.

Pergunte: quais so as vantagens de eleger a comissdo uma vez por meio ano, por ano,
ou por dois anos?
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Vantagens de ter eleigdes regularmente:

e Testar se 0s membros da comissio tém ainda o apoio da maioria do grupo

e Reconhecer os membros da comissio que s3o muito bons

e Aliviar os membros que néo querem continuar com alguns membros da comissio

e Dar possibilidade aos outros membros de assumir as responsabilidades de membro da
comissdo de gestdo

¢ Encorajar os membros da comisséo trabalhar bem para ser reeleito

Discuta a necessidade de mudar a comissdo de gestdo ou um dos seus membros durante o
mandato ou no final do mandato, se ndo desempenharem as suas fungles
satisfatoriamente. Ajude os participantes a escolher uma durag&o razoavel para o mandato
da sua comissio de gest2o.

Depois escreva a duragéio do mandato no regulamento interno
3. Regulamento interno do grupo

3.1. Definiciio do regulamento

Um conjunto de regras que orientam o grupo. O respeito por essas regras é
essencial para o sucesso das actividades do grupo.

E muito importante fazer um bom regulamento: ajuda ao grupo de ficar forte. E essencial
velar pela aplicagdo do regulamento.

Recomenda-se que a cada trés meses se faga revisdo do regulamento para incluir
clausulas que vdo ajudar o grupo a melhor orientar-se e para retirar clausulas que n3o sio
relevantes para o bom funcionamento do grupo.

Também recomenda-se que o regulamento seja lido durante cada reuniio da comissdo de
gestdo e da assembleia geral.

3.2, Definicio do regulamento interno

Pega aos participantes para decidirem sobre os elementos que gostariam que fossem
incluidos no regulamento. Anote cada uma das respostas para poder voltar a elas. Sugira
que eles adictonem certos pontos que nio aparecem.

Pode mencionar os seguintes pontos:

e O mandato da comissio de gestdo

¢ Quem pode utilizar o pogo, quantas pessoas podem utilizar o pogo? (??)

e Para quais fins pode se utilizar as contribuigdes dos membros? (Deve ser muito
especifico, prevendo todos os gastos que possam acontecer, incluindo custos para
incluir uma conta bancario etc.)

e O valor e frequéncia das contribuigdes
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e Como se faz as contribui¢des? (os utilizadores vdo pagar num local combinado, os
membros da comissio de gestdo passam pelas casas?)

Sangdes (por exemplo multas) no caso de atrasos na contribuigéo.

Sangdes para outros casos, por exemplo perda do cartdo.

A frequéncia da revisio do regulamento interno.

Mudanga dum utilizador de agua para fora do bairro / da comunidade.

Permita a discussdo de cada ponto. Cada vez que os membros atingem um consenso
sobre um ponto, assegure-se que o ponto esteja bem expresso ¢ que a forma de o
expressar parte de um consenso, depois, entéio, continue.

Quando os membros tiverem terminado a elaboragio do regulamento interno, um
membro da comissdo de gestdio tem que ler em voz alta o que foi decido € pede todos
para exprimir o seu consentimento. Uma vez aceite, o regulamento torna-se oficial. Se
houver alguma questiio, este é o momento para discuti-la. Pega ao presidente para
assegurar que ele estd unanimemente aceite como regulamento interno oficial.

O regulamento interno guarda-se dentro da caixa. Cada membro tem o direito de ler o
regulamento quando quiser.

4, Assinatura do contrato entre o grupo de agua e IDPPE

Explique:

O grupo e o IDPPE assinam um documento que define a forma de cooperagdo € as razdes
que possam existir para esta ser cancelada. Por exemplo o IDPPE pode retirar a sua
assisténcia no caso do grupo ndo seguir o seu regulamento, ou no caso de um ou mais
membros nio serem honestos. No caso em que IDPPE empresta a caixa, tira a caixa do
grupo quando cancela o contrato.

L& o contrato em voz alta e da explicagdes sobre o contetdo.

Pergunte se a Assembleia Geral estd de acordo com este contrato.

No caso de acréscimos, pode ser escrito a mdo, num suplemento.

Peca os membros da Comisséo de Gestdo de assinar o contrato.
S. Entregue oficial da caixa com os cadeados.

O extensionista entrega a caixa ao tesoureiro, € ao presidente, secretario, € um dos fiscais
a chave da caixa.

Depois desta cerimonia, pega ao presidente de encerrar a reunio.

Combinar com a comissiio de gestio uma data para a reunifio de formacio
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GUIAO 2
Reuniio da comissdo de gestdo
as tarefas da comisséio de gestdo
o papel de cada membro
a importéancia do regulamento interno
o registo das contribuicdes e das despesas
o relatorio financeiro para a AG
acompanhamento do IDPPE

Antes de comegar a reunido, explique a agenda:

Explicagdo ¢ discussdo sobre as tarefas da comissio de gestdo

Explicagdo e discussio sobre o papel de cada membro

Discussdo sobre a importancia do regulamento interno

Explicagdo do sistema de registo das contribuigdes e das despesas. (0s trés cadernos)
Explicagio do relatério financeiro para a Assembleia Geral (AG)

Explicagdo do papel do IDPPE

Explicagdo do diagnostico de desempenho do grupo

1. As tarefas da comissdo de gestdo
Pergunte aos membros de resumirem as tarefas da comiss@o de gestéo.

Se os membros ndo mencionam as seguintes tarefas, acrescentar:

¢ zelar pelo bem funcionamento, a manutengdo € reparag@o do sistema de abastecimento
de agua
compra de pecas e contratagdo do técnicos para a reparagio da fonte

incentivar os membros a fazer as contribui¢des para a manutenc¢io ¢ reparagio do
sistema de abastecimento de agua

recolher as contribuicdes

garantir a seguranca das contribui¢des

montar e manter uma contabilidade transparente

assegurar o cumprimento de regulamento interno
prestar informagdes ao IDPPE quando solicitado

Depois do grupo ter a sua propria conta bancaria:
e depositar e levantar e dinheiro no banco

Pergunta a quem a comissdo de gestdo deve prestar contas.
(a Assembleia Geral)

2. As tarefas de cada membro da comissio de gestio.
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Pede cada membro, comecando com o presidente, de dizer quais sfo as suas tarefas. Se
ndo mencionam algumas tarefas importantes, ajuda-os. (para as tarefas, ver Guido 1).
Se ainda ndo foi feito, define quais dos fiscais vai ficar com a chave da caixa.

3. A importincia do regulamento interno

Explique:

E muito importante para o sucesso do grupo que o regulamento interno seja cumprido.
Todos os membros da Assembleia Geral tem a responsabilidade de seguir o regulamento
interno. A comissio de gestdo tem que assegurar que o regulamente seja cumprido.

Quando o grupo de agua ¢ a comissdo de gestio ganham experiéncia, vdo sentir a
necessidade de actualizar o regulamento, acrescentando novas regras e tirando outras néo
relevantes. Por isso ¢ preciso rever o regulamento pelo menos uma vez por trés meses.

A assembleia Geral tem que decidir sobre as mudangas. Qualquer membro pode fazer
propostas para mudangas.

Peca o secretario ou outro membro da comissio para ler o regulamento interno.

4. Caderno 1: O sistema de registo das contribuicdes.

O registo das contribui¢Bes faz-se na seguinte maneira:

. . & 3 &
: : : : :
g Nome do membro do grupo de agua g g, = =1
Data | € |Data | 5 | Data 05_ Data | =
S E. E. E.
g ks B IS
Q o Q
1. Féatima Ismael 33 |x |54 |x |6/5 |x
2. Jodo Lopes - - - - 6/5 |x
3. Inécio Azevedo X x |75 |x |75 |x
4, Florbela Sabonete x |75 |x

Este exemplo copia-se no caderno, utilizando duas paginas. O numero € 0 nome ocupa
mais do que a metade duma pagina, o resto da pagina ¢ utilizado pelas colunas de ‘datas
¢ ‘contribui¢des’. Pode-se diminuir ou aumentar o numero das contribui¢des.

Cada pessoa tem um niimero para evitar confusdo entre pessoas com nomes iguais ou
similares. Também facilita a identificagdo do nome da pessoa na lista no acto do
pagamento. Todos os contribuintes tem um cartéio em que figura o seu numero. Também
cada contribuinte tem que memorizar o0 seu numero.
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No exemplo, estamos na altura da terceira contribuig@o. As contribui¢gdes deste grupo sdo
mensais.

Se um novo membro entra no grupo na altura da terceira contribuigio, pde-se uma linha
nas primeiras duas contribuigdes, e quando ele paga pde-se uma cruz na coluna da
terceira contribuigdo (O caso do Jodo Lopes).

Os contribuintes que querem pagar para duas ou mais vezes, pde-se uma cruz na(s)
coluna(s) seguinte, como se fez para o Sr Inacio Azevedo.

Se uma pessoa nfo pagou a segunda contribui¢sio, mas na altura de terceira contribui¢do
paga, pde-se a cruz na segunda contribuigio. Assim é facil ver que ela ainda tem uma

contribuig¢do em falta. (O caso da senhora Florbela).

O secretario, com o apoio dos outros membros da comissio, tem que elaborar a lista dos
contribuintes conforme o exemplo. O extensionista apoia o secretario para fazer o
formato no cademo.

Se tiver muitos contribuintes, € muito trabalho, mas s6 se faz de vez em quando. No
exemplo faz-se uma vez por 4 meses.

Pergunte quando a lista dos contribuintes pode estar pronto.

S. A cartio individual

Cada contribuinte tem um cartdo. A comissdo de gestdo faz as cartdes. As cartdes sio
muito simples; podem ser feito de qualquer cartolina, por exemplo dos pacotes de magos
de cigarros, aproximadamente no tamanho do cartdo em baixo.

Fatima Ismael
Numero 1

3/3 /2000 Assinatura do
membro da comissio

5 /4 /2000 Assinatura do membro
da comissio

6 /5 /2000 Assinatura do membro
da comissio
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Quando um cartfo estiver cheio, o proprio contribuinte pode fazer um outro. O
contribuinte guarda o cartdo antigo como comprovativo que pagou.

Os primeiras cartdes podem ser feitos pelo secretario ou por um outro membro da
comissdo que sabe ler ¢ escrever.

Pergunte quem ¢ que pode fazer as cartdes. Pergunte quando os cartdes podem estar

prontos.

6. A recolha das contribuicdes
O tesoureiro e o secretario recolhem as contribuigdes. O tesoureiro guarda a caixa, € 0
secretario pde as cruzes no caderno e pde a data e a sua assinatura na cartio.

O dinheiro é posto na caixa pelo préprio contribuinte. (A caixa tem uma abertura na

tampa).

O secretario ou o tesoureiro poderiam ser substituido pelo presidente. Mas sempre devem
ser duas pessoas a reccber as contribui¢des. Isso garante uma maior transparéncia.

7. Reconciliaciio depois de cada dia de contribuicio.

No fim do dia de recolha das contribui¢des, a comissdo de gestdo tem que reunir-se para
fazer a reconciliag@o entre o que esta no caderno e o dinheiro que entrou na caixa.

E preciso fazer isso no fim de cada dia de recolha. Na contabilidade, é preciso fazer os
registos o mais rapido que possivel. Se as contas nio d3o certos, ¢ muito mais facil de
identificar o erro no mesmo dia do que alguns dias depois.

O formulario de reconciliago (no anexo) copia-se no caderno 2.

Explique o formulario:

1 Numero de pessoas que pagaram hoje (caderno 1) | 18 pessoas
Numero de contribui¢des feitas (o numero é maior
2 do que (1) no caso que houver pessoas que pagaram | 20 contribuigdes
mais do que uma contribuiggo) (caderno 1)
Saldo teorico do dinheiro recolhido 20 x 1000 mt = 20 000
3 (numero 2) x (valor de uma contribui¢o) mt
Saldo que tinha na caixa antes da recolha das 50 000 mt
4 contribui¢des (ver diario da caixa)
5 Saldo tedrico na caixa (numero 3) + (numero 4) 70 000 mt
6 Saldo real na caixa (o tesoureiro e um fiscal contam | 70 000 mt
o dinheiro)
7 Se tem diferenca, porque?
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Depois todos 0os membros da comissdo assinam.

O secretario langa o valor das contribuigdes no diario da caixa.
8. Caderno 3: O diario da caixa e o didrio do banco

Explique o formulério:

Data Descrigéo ° Entradas Saidas Saldo
g

S g

23
10/6/ 2000 | 50 contribuigdes 50 000 mt 50 000 mt
11/6/ 2000 | 20 contribuigdes 20 000 mt 70 000 mt
13/6/2000 | Compra de 2 canetas 15 000 mt 55 000 mt
13/7/2000 | Levantado do banco 300 000 mt 355 000 mt
14 /7 /2000 | Compra duma pega 1 200 000 mt 155 000 mt
18/7/2000 Depositado no banco 2 100 000 mt 55 000 mt

O secretario tem que copiar este formato no caderno. Claro que o grupo pode comprar um
caderno aparte para fazer o diario do banco.

Quando fazer compras, sempre tem que pedir um recibo. Se o vendedor néo tiver um
recibo oficial, pode pedir o vendedor escrever em qualquer papel o artigo vendido, o
pre¢o € o montante com a sua assinatura. Depois guarda-se os recibos na caixa. Para
facilitar controle, pde-se um numero em cada documento (também nas taldes de deposito
de banco), comegando com 1, depois 2, 3, etc.

O saldo que esté no diario da caixa, tem que ser sempre igual ao saldo na caixa. Sempre
antes de fechar a caixa, tem que comparar o saldo escrito no diario com o saldo na caixa.

Dinheiro nunca pode circular sem estar registado. Sempre quando sai dinheiro da caixa,
tem que ser registado de imediato. O mesmo quando entra dinheiro na caixa.

Exemplo:

Um membro da comissdo de gestdo recebe dinheiro para uma viagem para Angoche. Ele
vai contactar um técnico para reparagdo da fonte. O secretario tem que escrever no diario
da caixa: viagem para Angoche 50 000 mt. na coluna de saida. Apods a volta, entrega
troco de 10 000 mt. O secretario escreve no diario: troco da viagem para Angoche,

10 000 mt entrada.
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Os fiscais tem que fazer regularmente contagens do dinheiro na caixa, e confirmar se o
dinheiro em caixa é o mesmo valor como o saldo no diario. Os fiscais podem chamar
uma reunifio da comissio de gestdo sd para este fim. Os fiscais também tem que controlar
que as contas no diario sdo bem feitos, e que cada despesa ¢ feito conforme o
regulamento interno ¢ a decisdo da comiss3o de gestdo e que tem documento
comprobativo.

Se a associagdo tiver uma conta no banco, deve ter um diario de banco.

O banco emite uma caderneta do banco, mas esta caderneta ndo indica para que fim séo
os levantamentos. Também ¢ preciso ter um controle préprio da conta no banco, porque
também o banco pode fazer falhas.

E o mesmo sistema como um diario da caixa; em vez de entradas e saidas, tem depodsitos
¢ levantamentos.

Quando tira dinheiro da caixa para o banco, o secretario deve lancar isso no diério da
caixa como saida (ver exemplo), e no diario de banco como um deposito (ver exemplo)

Data Descricao Depdsitos Levantamentos | Saldo

1/2/2000 | Abertura da conta: de 300 000 mt 300 000 mt
caixa para o banco

13/7/2000 | Para a compra de pegas 200 000 mt 100 000 mt

18/7/2000 | Da caixa para o banco 100 000 mt 200 000 mt

O secretario tem que copiar este formato no caderno, comegando na parte atras do
caderno. Claro que o grupo pode comprar um caderno aparte para fazer o diario do
banco.

No diério do banco nio tem a coluna ‘documento’, porque logo depois da levantamento
do banco o dinheiro entra na caixa. As despesas e os seus respectivos documentos séo
registados no diario da caixa.

9. Relatorios financeiros para a Assembleia Geral.

Depois de cada recolha das contribui¢des a comisso de gestdo tem que chamar uma
reunifio da Assembleia Geral para informar todos os membros sobre:

e valor recebido das contribui¢Ges

e valor ainda para receber das contribuigdes atrasadas (talvez mencionar nomes das
pessoas que ndo pagaram)

o despesas feitas

e valor actual do fundo do grupo

e plano das despesas para o(s) proximo(s) meses.
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10. Assisténcia de IDPPE

Explique que o IDPPE vai assistir a comiss@o de gestdo para fazer o registo durante os
primeiros 4 meses, na fase intensiva. Também assiste na apresentago da situagio
financeira nas assembleias gerais.

Na fase de desenvolvimento, faz assisténcia uma vez por dois meses, e verifica a
contabilidade periodicamente.

Quando o grupo estiver independente, visita 0 grupo uma vez por meio ano e
verifica a contabilidade. O secretario tem que copiar este formato no caderno,
comegando na parte atras do caderno. Claro que o grupo pode comprar um caderno aparte
para fazer o diario do banco.

11. Diagnostico de desempenho

O diagnostico de desempenho € uma ficha que permite avaliar a qualidade do
desempenho do grupo e para facilitar a tomada de acgdes para melhoria da saude do
grupo. Este formulario devera ser feito participativamente entre o extensionista e o grupo.
Recomenda-se que o mesmo seja efectuado uma vez por més durante o periodo de
formag@o ou seja até a independéncia do grupo.

O formulario € um exemplo com indicadores que influenciam a qualidade do grupo;
poderio acrescentar outros indicadores que acharem oportunos.
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ANEXO 1.

Caderno 1: registo dos contribuintes

OIoWINN

Nome do membro do grupo de agua

Data

qUIuoo |

oBdIn

Data

quuod ey

oBdIn

Data

QLIUOD B¢

ogdm

Data

qLIuod ey

oBdIMn

Rl Bad B B

Cartido do membro

Nome
Numero

Datas de contribuicio e assinatura
do secretario da comissdo gestio




ANEXO 2

Caderno 2: reconciliacao das contribui¢des

1 Numero de pessoas que pagaram (caderno 1)

Numero de contribuigdes feitas (o numero pode ser
2 maior do que no (1) no caso que houver pessoas
que pagaram mais do que uma contribui¢éo)

Saldo tedrico do dinheiro recolhido
3 (2) x valor de uma contribuigéo)

Saldo que tinha na caixa antes da recolha das

4 contribuicdes (ver didrio da caixa)

5 Saldo tedrico na caixa (3 + 4)

6 Saldo real na caixa (contar o dinheiro)
7 Se tem diferenga, porque?

Depois de fazer esta reconciliagdo, escreve-se o0 montante recebido no diario da caixa.

DATA DE RECONCILIACAO:

ASSINATURAS DA COMISSAO DE GESTAO:

PRESIDENTE SECRETARIO:

TESOUREIRO - FISCAL:

FISCAL:




ANEXO3

Caderno 3

O diario da caixa

Data Descrigdo e z | Entradas Saidas Saldo
@)
E 5
2
[¢]
O diario do banco
Data Descricio Depésitos Levantamentos | Saldo




ANEXO 4
CONTRATO DE COOPERACAO ENTRE O IDPPE E O GRUPO

( nome do grupo)

O grupo de agua e o IDPPE declaram que estfio de acordo em
assumir as seguintes responsabilidades:

As responsabilidades dos membros de grupo de agua:

Participar activamente em todas as reunides da Assembleia Geral

Fornecer um lugar de encontro

Seguir o regulamento interno, definido pelos préprios membros do grupo
Tomar medidas no caso dum membro ndo seguir o regulamento interno

Mudar a comissdo de gestdo sempre que estiver a funcionar mal

Prestar informag¢des quando for solicitado pelo IDPPE

Assegurar que o grupo pode tornar-se independente dentro do prazo de 8 meses

As responsabilidades do IDPPE s3o:

Assistir 0 grupo na sua organizagao

Facilitar ao grupo na gestdo das contribui¢Ges

Dar formag#o a Assembleia Geral e Comissdo de gestdo na da fase intensiva
Assistir o grupo durante a fase de desenvolvimento

Assistir o grupo sempre quando for solicitado

O IDPPE empresta uma caixa metalica com trés cadeados ao grupo. Se o grupo perder ou destruir
(parcialmente) a caixa, o grupo tem que pagar o valor ao IDPPE. A caixa tem o valor de
................................ ,eo0scadeados .....c..cceeereveveeeeenee.. MT.

Este contrato pode ser rescindido unilateralmente pelo IDPPE no caso do grupo nio cumprir com as
suas responsabilidades, como também pelo grupo, no caso o IDPPE ndo cumprir com as suas

responsabilidades.

No caso de rescisdo de contrato, o IDPPE tira a caixa do grupo.

, / /
Assinaturas:
Extensioista IDPPE:
Comissdo de gestdo do grupo:
Presidente Secretario Tesoureiro

Fiscal Fiscal



ANEXO 5

FORMATO DUM REGULAMENTO INTERNO DO GRUPO DE
AGUA
(o grupo de agua consiste dos utentes do sistema de agua)

O regulamento interno escreve-se num dos cadernos
(por exemplo na parte atras do caderno 1 ou 2)

Bairro / Comunidade / Localidade: Distrito
Grupo: Data de abertura do fonte de agua
O mandato da comissio de gestdo € de meses. Exemplo 6

meses, ou 12 meses. Depois a comissdo de gestdo pode ser reeleito ou substituido. No
caso que (alguns membros de) a comissdo de gestdo ndo funcionar bem, pode ser
substituido antes do fim do mandato.

A Comissdo de Gestdo ¢ eleita e controlada pela Assembleia Geral que pode proceder a
mudanga de membros da comissdo de Gestdo no caso de um mau desempenho.

A Comissdo de Gestiio esta encarregue a gestdo das contribui¢des das familias para o
manutengio e reparacio dos sistemas de abastecimento de agua.
CRITERIOS PARA SE TORNAR MEMBRO:

Exemplo: Para ser membro, tem de viver na comunidade.

AS CONTRIBUICOES
Exemplos:
Valor de contribuicdo, frequéncia da contribuigdo, onde as contribuicdes sdo

recolhidas (nas casas, num local combinado)

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

Exemplos: compra de pecas até um valor de X, no caso de um valor mais alto tem que
convocar a Assembleia Geral



Custo de transporte para depositar dinheiro no banco

Contratagdo de um técnico.

PRESTACAO DAS CONTAS

Exemplo: a Comissdo de Gestdo presta contas na Assembleia Geral depois de cada
recolha das contribuigoes

MANUTENCAO DO FONTE DE AGUA
Exemplos: regras em relagdo a utilizagdo do fonte de agua

Participagdo de avarias a comissdo de gestdo

SANCOES EM CASO DE...
Exemplo: Podem ser estabelecidas multas para todas ou para algumas das seguintes
situagoes:

Atrasos na contribuicdo, perder o cartdo.

Para os membros da comissdo de gestdo: atraso na reunido da Comissdo de Gestdo,
Falta injustificada na comissdo de gestdo. Um ou mais membros da Comissdo de
Gestdo ndo desempenham bem o seu papel

OBSERVACOES:

O regulamento interno vai ser revisto pelo menos uma vez por trés membros
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ANEXO 6

FICHA DE DIAGNOSTICO DE DESEMPENHO DO GRUPO DE

AGUA (todos os utentes de sistema de agua)

Localidade/Comunidade: Extensionista:
Nome do Grupo: Data do inicio de formagéo:
Numero de membros; homens mulheres

Diagnostico Referente ao Més:

Data da elaboracio do diagnostico:

Sim / ndo

1. Estiveram presentes pelo menos a metade dos membros as Assembleias
Gerais?
2. As contribui¢Ses sdo regulares?
3. A comissdo de Gestdo desempenhou bem o seu papel?
4. O regulamento interno esta a ser respeitado?
5. O registos dos contribuintes estdo bem efectuadas e em dia?
6. A reconciliag@o das contribui¢Ges estdo bem feitos € em dia?
7. O Diario de caixa e de banco estdo bem feitos € em dia?
8. O sistema de abastecimento de agua esta em boas condi¢des?
Total de Pontos:
Condigcdes:
De 8 a 7 pontos: Boa satude B.S
De 6 a 5 pontos: Febre F. )
De 4 a 3 pontos: Doente D
De 2 a 0 pontos: Situa¢do desesperada SD

Pontuagdio: 1 =sim  O=ndo

Assinatura membros da comissio de gestdo:
Presidente

Secretario

Tesoureiro

Fiscal

Fiscal

Assinatura do extensionista:

NB: Preencher esta ficha com a participagio da comissio de gestéo.




