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Execucdo financeira no e-SISTAFE
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragdo e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

EXECUCAO FINANCEIRA NO E-SISTAFE

Informacao Geral

Objectivos: Os participantes sabem como é o processo da
execucao financeira e todos passos e intervenientes no
sistema e-SISTAFE

Duracéo: 85 minutos
Tipo de técnica: Chuva de ideias, trabalho em grupo, discussdo em
plenéria

Nivel de dificuldade: Fé&cil

Requisitos: Cartdes metaplan
Flipchart com papel
Marcadores
Quadros

Preparacdo dasala: As cadeiras estdo colocadas em forma de U com espaco
suficiente para trabalho em grupo

Introducao

A presente sessdo ajuda os participantes a conhecerem o0 processo da
execucdo financeira no e-SISTAFE. O exercicio apresenta os diferentes
cenarios (via directa, adiantamento de fundos) e da a possibilidade de
descobrir quais sdo os problemas na utilizacdo do e-SISTAFE ao nivel das
provincias e na interaccdo com outros sectores.
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MINAG

Execucdo financeira no e-SISTAFE
Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragdo e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

Procedimento

Passo

Tempo

Contetdo mais
importante

Material
requerido

Dicas

Introducéo

10’

O facilitador comeca a
sessdo com uma chuva
de ideias sobre o que é
a Execucao Financeira,
guais sao os
instrumentos e
intervenientes da
execucao financeira.

O facilitador faz uma
coleccéo dos
comentarios no flipchart
ou nos cartdes
metaplan no quadro.

Depois da colecta de
explicacdes, o
facilitador pode
explicar o material do
fundo.

Instrucbes

O facilitador divide os
participantes em grupos
de 4-6 pessoas (3
grupos, 4 maximo).

A tarefa é:

Indicar as fases do
processo do pagamento
de despesa para 0s
seguintes itens:

e Aquisicdo de 10
cabecas de gado;

e Compra de
combustivel das

viaturas da instituicéo
provincial.

Os grupos tém 25
minutos para realizar a
tarefa e preparar a
apresentacao.

Tarefa do
trabalho
escrito
folha
flipchart.

na

O facilitador deve
perguntar quem
conhece a trabalha
com e-SISTAFE. Ele
deve ter atencéo que
cada grupo tenha ao
menos uma pessoa
com conhecimentos de
e-SISTAFE.

Trabalho em
grupo

25’

Os grupos devem
reflectir e analisar as
fases da execucéo
financeira para cada
situacao.
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Execucdo financeira no e-SISTAFE

M | NAG Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragdo e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANGAS PUBLICAS
Passo Tempo [Contedudo mais Material Dicas
importante requerido
Publicacdo/ |30’ O facilitador convida Marcadores | Se forem sempre as
Apresentacao uma pessoa de cada e papel mesmas pessoas que
dos grupo para apresentar | flipchart apresentam os
resultados e os resultados dos para resultados, o facilitador
Discuss&o trabalhos em grupo. acrescentar | pode indicar que cada
as solucdes | caso deve ser
Depois de cada se B apresentado por uma
apresentacio, o necessario |outra pessoa do grupo.
facilitador pergunta na
plenéria se ha O facilitador pode
comentarios, questdes elaborar o material do
ou duavidas. fundo junto com o
Logo que todos os grupo e na base dos
grupos tenham resultado~s se 0s
apresentado, o grupos nao
facilitador inicia a conseguirem elaborar
discussao comparando 0 processo.
os resultados dos
grupos e se 0s grupos
concordam com as
solucdes. Os grupos
podem acrescentar e
melhorar as solucdes
se quiserem. Na base
desta discusséo, os
processos completos e
correctos devem ser
elaborado para cada
item.
Processamen |5’ Quais foram as
to dificuldades na

realizacao da tarefa?
Todos 0s membros
conheciam as fases do
processo?

3
(C CREATION OF COMPETENCE FOR COMPETITION




Execucdo financeira no e-SISTAFE
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragdo e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

Passo Tempo [Contedudo mais Material Dicas
importante requerido

Generalizaca |10’ Todos os participantes

o/ Aplicagao trabalham na execucgao

financeira? Em qual
posicéo e qual passo
do processo?

Alguns dos
participantes trabalham
com e-SISTAFE?

Como funciona o
processo de pagamento
no nivel dos distritos?
Quais sao os
instrumentos utilizados
guando o e-SISTAFE
ndo esta disponivel?
Quais sao as
dificuldades que séao
enfrentadas dia-a-dia
com outros sectores na
Execucdo?

Dicas para a preparacdao, situacdes tipicas e perigos

Ao nivel dos distritos, 0 e-SISTAFE é raramente utilizado e também ao nivel provincial,
poucos trabalham com e-SISTAFE. Um perigo é que poucos dos participantes
conhecem os passos do e-SISTAFE para o processo de pagamento. E importante
perguntar o grupo inteiro quem trabalha com o sistema antes de formar os grupos para
o trabalho de grupo.
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MINAG

Execucdo financeira no e-SISTAFE

Capitulo: B / Execucdo financeira, Elaboracéo e Andlise de Relatdrios financeiros

Curso: GESTAO de FINANGAS PUBLICAS

MATERIAL DO FUNDO

Solugédo do trabalho em grupo:

a) Aquisicdo de 10 cabecas de gado

Pagamento Directo

Fase

Interveniente

Observacéo

Programacéao
Financeira
Solicitada

AEO

Com CED

Quota Financeira
Libertada

AEO

Autorizagdo na base
de: requisicdes, facture,
quitacado, contrato

Abertura de
processo
administrativo (PA)

AEO

Cabimentacao

AEO

Manter o
documento externo

AEO

Entrar os dados do
fornecedor (N.U.LT.,
conta bancaria) no
sistema

Liguidacao

AEO

Conformidade
processual

ACI

Pagamento

AEF

Ordem de
pagamento (+-
2dias)

AEF

10.

Informacdo ao
requisitante

AEF

11.

Recolha
documentos de
suporte: recibo,
factura, etc.

Requisitante

12.

Completar o PA
com 0s
documentos do
fornecedor

AEO

13.

Conformidade
documental

ACI

14.

Encerramento:
sistema, arquivo.

AEO
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Execucdo financeira no e-SISTAFE
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragdo e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

b) Compra de combustivel das viaturas da instituicdo provincial:

Cenéario: Adiantamento de Fundos

Especifico:
e Combustivel;
e ADC fora do Pais

e Funerais
Fase Interveniente Observagao

1. Programagéo AEO Com CED
Financeira
Solicitada

2. Quota Financeira | AEO Autorizagcdo na base
Libertada de: requisicdes, facture,

guitacado, contrato

3. Abertura de AEO
processo
administrativo (PA)

4. Cabimentacéo AEO

5. Conformidade ACI
processual

6. Pagamento AEF

7. Ordem de AEF Pagamento entra na
Pagamento (+- 2 conta  bancaria da
dias) instituicdo - Tesouro

8. Transferénciaao | Gestdo Entregue antes
requisitante

9. Completar PA Requisitante

10. Liquidacéo AEO

11. Conformidade ACI
documental

12. Encerramento AEO
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Execucdo financeira no e-SISTAFE
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragdo e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

Outro cenério possivel na Execucéo financeira:

Cenério lll: Adiantamento UGB — Instituicfes Subordinadas (Provincias)

1. Programacéo financeira — Central e provincial;
2. e-SISTAFE — central e provincial

Fase Interveniente Observacéo
1. Abertura de | AEO
processo
administrativo (PA)
2. Cabimentacéo AEO
3. N&otem
4. Conformidade ACI
processual
5. Pagamento AEF

Execucao (regras normais — recebedor \ requisitante)

Prestacao de contas (central \ provincial)

Liqguidagdo + conformidade documental + encerramento (central \
provincial)

abrow

Nota: Quando os fundos ndo sédo gastos na totalidade:

Beneficiario devolve para central \ provincial;

Deposito na conta central \ provincial

Conta de receitas de 30s — MF (deposito por CIP)

Envio para o Tesouro informacéao e anulagdo do saldo do cabimento no
sistema

Tesouro faz recolha

Encerramento — AEO (s6 apds accéo do Tesouro)

PwpdpPR

oo

Sistema Arco-iris

1. Lancamento de Dados
2. Extrair relatorios:
a) Andlise Bancaria;
b) Balancete de Execucéao
c) Andalise Procurement
d) Relatério Rubrica \ natureza
e) Controlo de Viaturas.
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Execucdo financeira no e-SISTAFE

M | NAG Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragdo e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

“Quais sdo as dificuldades que sdo enfrentadas
dia-a-dia com outros sectores na Execucéao”

Algumas solugdes:

e Falta de conhecimento dos sectores como funciona o sistema e-
SISTAFE

e Na&o fazem a programacéo financeira o que significa que n&do vai haver o
dinheiro quando precisem

e O sistema da DPA tem problemas e e-SISTAFE néo pode funcionar.

e Alguns fornecedores nao tém N.U.I.T mas o sistema nao pode agir sem
o N.U.L.T. Nao permite a execucao financeira.
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Analisar um Relatério Financeiro
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragao e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

ANALISE DE UM RELATORIO FINANCEIRO
ELABORADO COM O E-SISTAFE

Informacao Geral

Objectivos: Os participantes sabem ler e analisar um relatério
financeiro elaborado com o e-SISTAFE.

Duracéo: 90 minutos
Tipo de técnica: Chuva de ideias, trabalho em grupo, discussdo na
plenéria

Nivel de dificuldade: Fé&cil

Requisitos: Cartdes metaplan
Flipchart com papel
Marcadores
Quadros
Copias do Relatdrio financeiro

Preparacdo dasala: As cadeiras estao colocadas em forma de U com espaco
suficiente para trabalho em grupo de duas pessoas

Introducao

A presente sessao ajuda os participantes a melhor entender e analisar um
relatorio financeiro elaborado com o e-SISTAFE.
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Analisar um Relatério Financeiro
Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragao e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

Procedimento

Passo

Tempo

Contetdo mais
importante

Material
requerido

Dicas

Introducéao

10’

O facilitador comeca a
sessao perguntando
guem trabalha com e-
SISTAFE e elabora
relatorios financeiros.

O facilitador distribui um
exemplar do relatorio
financeiro para duas
pessoas. Depois pede
para um voluntario
explicar cada um dos
termos nas colunas do
relatorio e quais sédo as
relacdes entre eles.

Cépias do
relatério
financeiro

Instrucdes

Depois da explicacéo
dos termos, o facilitador
explica que os
participantes devem
responder em grupos
de 2 pessoas as
seguintes questoes:

e Analisar o relatério
financeiro e indicar as
falhas que foram
cometidas;

e Porque existem estas
falhas? Quais sao as
dificuldades que
podem causar estas
falhas?

Os grupos tém 30
minutos para realizar a
tarefa.

Tarefa do
trabalho
escrito
folha
flipchart.

na

O facilitador deve ter
atencao para que haja
pessoas suficientes
gue conhecem o
formato deste relatério
financeiro criado pelo
e-SISTAFE.

Trabalho em
grupo

30’

Os grupos devem
reflectir e analisar o
relatério financeiro.
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Analisar um Relatério Financeiro
Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragao e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

Passo

Tempo

Contetdo mais
importante

Material
requerido

Dicas

Publicacao /

Apresentacao
dos resultados
e

Discussédo

30’

O facilitador convida um
voluntario de cada
grupo para comecar a
apresentar as
respostas.

Depois de cada
apresentacao, o
facilitador pergunta na
plenéria se ha
comentarios, questdes
ou duavidas.

Uma vez que todos os
grupos tenham
apresentado, o
facilitador compara as
respostas e verifica
com a plenaria e Ié no
relatorio na linha
precisa para que todos
participantes possam
seguir a argumentacao.
O facilitador pergunta
ao grupo para explicar
em mais detalhes cada
falha que foi encontrada
no relatério. Se
possivel, a discusséo e
explicacao de
dificuldades se faz
juntos em plenaria.

Marcadores
e papel
flipchart)
para
acrescentar
as solucoes
se
necessario

E importante explicar
gue falhas nos
relatorios sao
possiveis e ndo é téo
mau. E importante
poder analisar o
relatorio e descobrir as
falhas para corrigi-las.

Processament
0

5!

Quais foram as
dificuldades na
realizacao da tarefa?

Todos 0s membros
estao familiarizados
com esta forma de
relatorio e a analise de
relatorios financeiros?
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Analisar um Relatério Financeiro

M | NAG Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragao e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANGAS PUBLICAS
Passo Tempo |Conteddo mais Material Dicas
importante requerido
Generalizagdo/ | 10’ Quais séo os

Aplicacdo

problemas que séo
enfrentadas na analise
dos relatorios
financeiros no vosso
dia-a-dia?

Quais sao outros
problemas na Execucgao
financeira que podem
causar a existéncia
dessas diferengas no
sistema e-SISTAFE?

Dicas para a preparacao, situacdes tipicas e perigos

Ao nivel dos distritos, e-SISTAFE é raramente utilizado e existe s6 no nivel provincial.
Por isso pode encontrar-se que s6 alguns participantes conhecem o e-SISTAFE.
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Analisar um Relatério Financeiro
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo financeira, Elaboragdo e Analise de Relatorios financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

MATERIAL DO FUNDO

Solucédo das falhas no relatéorio financeiro

Explicacbes possiveis:

e P. 31: Analisando o relatério, verificamos que existem diferencas de
adiantamento de fundos e da liquidacdo. Isso deveu-se a que ainda faltam
alguns processos que ainda nédo foram liquidados e encerrados.

o A despesa liguidada demonstra todos os processos pagos e encerrados. Se 0s
valores ndo sao 0s mesmos como 0s valores cabimentados, o PA ainda nao
esta encerrado.

e Vimos também que na despesa Via Directa os valores cabimentados s&o
inferiores as despesas liquidadas e pagas (p. 32). Isso pode ser de varios
factores:

0 No caso da devolucdo de dinheiro que foi anulado no sistema, ainda
nao foi recolhido (Tesouro recolhe)

o Nao ha encerramento do PA porque os cabimentos nao foram
liquidados ou que as liquida¢Bes ndo foram pagas

Programas com falhas sao:

p. 36, Apoio Institucional ao Governo de XY

¢ Adiantamento ainda nao liquidado

p. 37: “Programa de Desenvolvimento Agrario”

1. Adiantamento ainda néo liqguidado e o PA néo encerrado.

2. Valor de Pagamento Via Directa (28.590.691,23)> Valor liquidado Via Directa
(18.560.204,18): a causa pode ser que ha pagamentos que foram devolvidos —
eles devem ser anulados no sistema. Depois 0 Tesouro devolve o dinheiro.
Mas nesse caso, a devolucao ainda nao foi feita.

Atencéo p. 40:

Parece que ha uma falha no Programa “Reforco a Producéo Agricola de Cereais” na
linha 121001.

Parece que mais combustivel foi pago do que havia cabimentacdo. Mas isso néo é o

caso. Aqui o mais importante sdo os dados na linha de 120000 — o valor cabimentado
= o valor pago na Via Directa.
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Estudo de Caso: Execugao Financeira
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboracdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO DE FINANCAS PUBLICAS

ESTUDOS DE CASO: EXECUCAO FINANCEIRA

Informacao geral

Objectivos: Os participantes sdo capazes de:

- Entender melhor os processos chave ligados ao trabalho
diario da DAF como a execugéo financeira

- Elaborar solugbes sobre como se pode melhorar a execucao
destes processos

Duracéo: 1 Hora
Técnicas: Estudo de caso, trabalho em grupo, discusséo

Nivel de dificuldade: Médio

Requisitos: - Copias do material de fundo “ Estudo de Caso”
Canetas
Quadro de instrucdes
CartBes de metaplan

Preparacdo dasala: Nenhuma.

Introducao

No trabalho diario da DAF os funcionarios se ocupam com Varios processos chave da
gestdo de financas, como a execucéo financeira.

O presente Estudo de Caso tem o objectivo de explicar aspectos chave destes
processos. O exercicio estabelece uma liga¢do ao dia-a-dia dos funcionarios e fornece
solucBes para realizar os processos de uma forma mais efectiva.
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MINAG

Estudo de Caso: Execugao Financeira
Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboracdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO DE FINANCAS PUBLICAS

Procedimento

Passos Tempo |Contetdos mais Material Dicas
importantes requerido
Introdugéo 2’ O facilitador anuncia Instrucdes:
gue havera um ) Tarefa:
Iigztctljc?g Clifié?:ﬁ;%o Elaborar uma solugao
Einanceira. para cada estudo de
caso
Ele forma 3 grupos e
passa para cada _
grupo um estudo de Tempo: 20 minutos
caso. Ele explica as
instrucdes do
exercicio (veja dicas)
Trabalho em |20’ Cada grupo elabora a |- Copias do
grupo solucéo do exercicio e| Material de
prepara a fundo *
apresentacéo desta. Estudo de
Caso”
Quadro de
instrucdes
Canetas
Cartdes de
metaplan
Publicac&o 25’ Os grupos Quadros
apresentam, um por
um, os estudos de
caso e as solucoes.
Depois de cada
apresentacao,
discutem-se em
plenéria as solucdes
apresentadas.
Processament |5’ Que dinamica houve
0] no grupo?

Quais foram os
problemas na hora de
realizar a tarefa?

Quais documentos
precisaram para
poder resolver 0os
casos?
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Estudo de Caso: Execugao Financeira

M | NAG Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboracdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO DE FINANGAS PUBLICAS
Passos Tempo |Contetdos mais Material Dicas
importantes requerido
Generalizagéo/ | 10’ Vocés ja conhecem

Aplicacdo

casos parecidos?

Que problemas
encontra ao trabalhar
nestes temas?

Como poderia ajudar
este exercicio no seu
dia-a-dia?

Como poderia ajudar
na formacéo de
pessoal da DAF?

Dicas para a preparacdao, situacdes e problemas tipicos

Os formadores devem conhecer bem os estudos de caso e a sua solu¢do. Na fase de
preparacdo, cada formador deve resolver os casos para conhecer os detalhes e
possiveis dificuldades de resolver.

Variacéao

1) Usos e objectivos alternativos
2) Minimizar/Maximizar
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Estudo de Caso: Execugao Financeira
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboracdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO DE FINANCAS PUBLICAS

Material de fundo

Estudo de Caso: EXECUCAO FINANCEIRA:

O Senhor Mauricio é funciondrio do MINAG desde 2008. Ele trabalha no
Departamento de Investimento. O Sr. Mauricio fez a planificagdo do PES. Para ele foi
comunicado que o Orcamento do Estado assim como o Plano de Tesouraria que
incluem as actividades propostas pelo seu departamento foram aprovados. Dentro da
area estratégia “Investigacdo Agraria” o Sr. Mauricio gostaria de comecar a realizar as
actividades “Difusdo de tecnologias agrarias”. Mesmo assim o Sr. Mauricio ndo recebe

fundos para avancar com as suas actividades.

1. Que razdes podem estar por tras da auséncia da execuc¢do financeira de fundos
para o projecto do Sr. Mauricio?
2. Que procedimentos devia ter seguido o Sr. Mauricio para receber os fundos

aprovados?
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Estudo de Caso: Execugao Financeira
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboracdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO DE FINANCAS PUBLICAS

Solucéo/ Repostas:

1) Que razdes podem estar por detrds da auséncia da execucdo financeira de fundos

para o projecto do Sr. Mauricio?

e Apbs ter conhecimento da aprovacdo, ele ndo programou (programacao
financeira) para entregar a DAF e, por sua vez, fazer o registo de necessidades
no sistema.

o Programacéo financeira: dia 1 — 25 de cada més
0 Fazer tabela de despesa geral, programacéo financeira e requisicoes
de fundos

o Na&o teve Visto do Tribunal Administrativo: o TA autoriza pagamentos grandes,
entdo pode ser que o TA ndo aprovou mesmo que o Or¢camento tenha sido
aprovado. Pode ser no caso dum concurso publico para o que a autorizacéo do

TA é necesséria.

2) Que procedimentos devia ter sequido o Sr. Mauricio para receber os fundos

aprovados?

o Devia ter feito a programacao financeira e entregar a DAF.

e Devia pedir a autorizacdo do TA para fazer o concurso publico.
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Os Atacadores de Pemba
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboracdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

OS ATACADORES DE PEMBA

Informacao Geral

Objectivos: Ajudar os participantes a:
— Conhecer os elementos essenciais que facilitam a
comunicacao e perceber a sua importancia
— Entender como se elabora um relatério financeiro

Duracdo: 1 hora
Tipo de técnica: Observacao na plenaria, demonstracao activa/ exercicio
Nivel de dificuldade: F&cil

Requisitos: Flipchart com papel
Cartdes
Marcadores
Quadros
Dois participantes de sapatos com atacadores.

Preparacdo da sala: No inicio as cadeiras estao colocadas em forma de U
(meio circulo) com espaco suficiente para a producao
individual.

Introducao

A sessao da aos participantes uma experiéncia pratica acerca das dificuldades que
existem numa comunicacdo unidireccional. Do exercicio, os participantes poderéo
definir os elementos que permitem e melhoram a comunicacdo. Num segundo
passo discute-se a elaboracdo de relatérios como meio de comunicacdo e como
situacdo em que a comunicacdo funciona de forma unidireccional.
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MINAG

Os Atacadores de Pemba
Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboracdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

Procedimento

Passo

Tempo

Contetdo mais Material Dicas
importante requerido

Introducéo

2)

O facilitador chama dois | 2 cadeiras; | E preciso chamar
voluntarios para o 2 pessoas |voluntérios de sapatos
exercicio. de sapatos | com atacadores.

com Coloque as duas
As instrugdes para o atacadores pessoas sentadas em
exercicio s&o: uma das cadeiras, de costas um

duas pessoas tem de ao outro no meio da
descrever como apertar sala.

os atacadores (0
emissor). Ele s6 pode
transmitir verbalmente
as instrucdes. A outra
pessoa (receptor) deve
seguir exactamente as
instrucdes dele (sem
actuar de acordo com
seus pre-
conhecimentos).

Informe que o receptor
nao esta autorizado a
falar e o emissor nao
pode olhar o progresso
do receptor.

Accao |

5!

O emissor da
instrucdes ao receptor
para que ele consiga
apertar os atacadores.

A plenaria observa o
processo.

O processo termina
guando o emissor ja
nao dar instrucdes e/ou
0S sapatos sao
apertados.

Publicacao |

2’

A plenéria observa o
processo e o resultado
do exercicio. Depois da
fase de accdo o
receptor também expde
o resultado ao emissor.

3
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Os Atacadores de Pemba

M | NAG Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboracdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS
Passo Tempo [Contedudo mais Material Dicas
importante requerido

Processame | 15’
nto |

Discutir o que permite,
facilita e limita a
comunicacéo. Chegue
aos elementos chaves
de uma boa
comunicacao e
apresente-os em
cartdes no soft-board.
Pergunte aos
observadores as suas
conclusoes.

Instrucbes |2’
22 Volta

Pesquisa 2 outros Pode fazer que o
voluntarios dos emissor e o receptor
participantes (ou 0s mudem de posicao/
mesmos) e dé as funcao

mesmas instrucoes.
Agora o receptor pode
fazer perguntas e dar
feedback mas, tal como
antes, o emissor nao
deve olhar para o
receptor.

Accao Il 5

O emissor deve dar
instrucdes ao receptor
para que ele consiga
apertar os atacadores.

Publicacdo |2’
I

Durante a accao, o
receptor expoe o
resultado a vista dos
outros participantes.
Depois, no fim da
actividade, ele também
expde o resultado ao
emissor.

Processame | 10’
nto

Discuta as melhorias do
processo e o resultado.

3
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Os Atacadores de Pemba

M | NAG Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboracdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS
Passo Tempo [Contedudo mais Material Dicas
importante requerido
Generalizag |15’ Generalize os
ao/ elementos chave
Aplicacao perguntando por

exemplos de situagdes
praticas possiveis.

Dirija a discussao ao
tema da elaboragcao de
relatérios como meio de
comunicacdo. Pergunte
como esta a situacao
da comunicagcdo no
caso de um relatorio.
Generalize sobre
elementos chave de um
relatorio (veja material
de fundo).

Dicas para a preparacdao, situacdes tipicas e perigos

Nenhuns

3
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Os Atacadores de Pemba
M | NAG Capitulo: B / Execugéo Financeira, Elaboragéo e Andlise de Relatdrios Financeiros

Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS
IVITINMND

MATERIAL DE FUNDO

ELEMENTOS DE COMUNICACAO

Cédigo CANAL Cadigo
EMISSOR MENSAGEM RECEPTOR

Barulho/
Ruido

FEEDBACK

RELACAO EM COMUNICACAO
Aspectos racionais e emocionais

rational

emotional

—
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Os Atacadores de Pemba
M | NAG Capitulo: B / Execugéo Financeira, Elaboragéo e Andlise de Relatdrios Financeiros

Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS
IVITINMND

Elementos de uma boa Comunicacao:

Conteudos (racional) Relag&o (emocional)
e Argumentos compreensiveis, e Sentimentos positivos em relagéo ao
objectivos outro

e Confirmacdo, repeticdo, atencdo. e Relacdo simétrica/assimétrica

O nivel emocional, em ultima andlise, determina o processo de comunicacdo. Uma
relacdo harmoénica exercerd um impacto positivo sobre o intercambio no nivel
racional. Vice-versa, 0s sentimentos negativos como a agressao ou a desconfianca
perturbam o nivel de comunicacdo racional. Principalmente, os esforcos para
convencer alguém sobre uma nova ideia continuardo sem sucessO huma
comunicacdo onde as emoc¢des sejam negativas.

E possivel influenciar o nivel de comunicagdo emocional controlando a linguagem
do corpo. Podemos ler pelas mimicas e gestos se a pessoa se sente confortavel e
se esta interessada (contacto firme dos olhos, bragos abertos) ou se a pessoa néo
guer mais ouvir (raro contacto com os olhos, batimento nervoso dos dedos).
Especialmente, os movimentos dos pés dizem muito sobre as emocdes da pessoa
uma vez que sao simplesmente controlados pelo individuo.

Simetria/Assimetria de uma relacdo € determinada pelo estado individual das
pessoas envolvidas no processo. Se tanto o emissor quanto o receptor tém o
mesmo estado (titulo académico, funcéo na organizacéo, situagcdo econdmica, etc.)
a comunicacdo pode ser considerada simétrica. Numa comunicagcao entre pessoas
de diferentes estados, a simetria também pode ser entendida, principalmente pelo
comportamento respeitoso da pessoa com estado mais alto. De uma forma ideal, a
simetria e a assimetria alternam e aumentam o aprendizado muatuo pela troca de
informacBes complementares. As conversas entre alunos e professores ou clientes
e consultores sdo exemplos de comunicagdo que no comeco é sempre assimetrica.

Figue sempre ciente de que no nivel racional o emissor é responsavel pela

informacé&o recebida e ndo o receptor. O emissor deve conferir com a confirmacéo,
repeticdes, etc. Se a informacao foi recebida correctamente.

7R3
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Os Atacadores de Pemba
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboragdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

Elemento chave de uma boa Comunicacéo

» Perguntas Permita e encoraje perguntas que permitam
esclarecer gue a sua mensagem seja bem
entendido.

Retro - alimentacgéo Peca confirmacao mas também verifique e
reconfirme.

Apoios visuais Visualize no lugar de so6 usar palavras; a
visualizacao pode ser feita de diversas formas,
nomeadamente usando gestos, analogias,
simbolos etc.

Supostos claros Verifique que a sua forma de comunicacéo foi
bem entendida (veja também os dois pontos
seguintes)

N&o suponha o que os N&o suponha que os seus conhecimentos séo
outros sabem familiares para o receptor. Isto refere-se a

termos técnicos, cultura geral, conhecimentos

linguisticos, etc. — a sua “codificacdo” em geral.

Defina o contexto, depois |Dé uma visao geral, familiarize com o tépico em
os detalhes geral e depois va aos detalhes.

Seja simples N&o tente impressionar complicando

Dé/obtenha suficiente Encontre o ponto médio (verifique com a retro -
informacéao informacéo). Nao exagere nem se retraia.




Os Atacadores de Pemba
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboragdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

Componentes de Comunicacao

Linguagem
de corpo

Nao-Verbal 80%

Rapport

Inicio da Comunicacao

Tonalidade




Os Atacadores de Pemba
M | N AG Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboragdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

COMO ELABORAR UM RELATORIO?

Questdes importantes antes de elaborar um relatério:

Qual e o objectivo do meu relatério? Porque € que estou a escrever este relatorio?
Para quem estou a escrever? Quem e a audiéncia/os leitores do relatério?

Quais sao os conteudos que a audiéncia/os leitores ja sabem sobre o assunto do
relatério?

O que é que a audiéncia tem que saber/aprender? (O que devo incluir no relatério)?
O que seria (til, mas nao necessario incluir?

AN

AN

DEVERIA
Conteudo importante,
mas nédo basicos




Os Atacadores de Pemba
M | NAG Capitulo: B/ Execugdo Financeira, Elaboragdo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

ELEMENTOS CHAVE DE UM RELATORIO:

Titulo - deve explicitar o assunto.

Identificacdo - nome e detalhes da institui¢cdo, dos autores etc.

Data

indice — Identificar os capitulos em que o relatério se encontra organizado, bem

como o numero das paginas em que esses capitulos se iniciam.

Introducdo - deve indicar o objectivo do trabalho, qual o método utilizado; Enunciar

de forma sumaria o conjunto das etapas/fases em que o trabalho se dividiu.

Identificar a estrutura do relatério.

v' Conteldo Principal/Registo de observacgdes - indicar o conteido basico e registo
de todas as leituras e/ou observacgbes efectuadas, podendo estas ser apresentadas
sob a forma de tabelas.

v' Conclusdes - referem-se as dificuldades encontradas durante a realizacédo da
experiéncia; se os resultados obtidos coincidem com os resultados esperados (com
base nos conhecimentos tedéricos registados na introducao) e, tiram-se as
respectivas conclusdes); discutem-se os resultados obtidos.

v Bibliografia - lista das publicagdes utilizadas, indicando, pela ordem referida, os
seguintes elementos: identificacdo do autor (primeiro o apelido, em maidsculas, e
depois, 0os nomes); titulo da obra, editora; ano de edicao; local de edicéo.

v' Anexos — Fotografias, tabela, gréaficos, planos de trabalho, etc.

DN NN

<

PASSOS NA ELABORACAO DE UM RELATORIO

PENSAR
PLANIFICAR
ESCREVER
REVER

P w0 PR

O QUE SIGNIFICA “REVER"?

v Leia o relatério para assegurar-se que o documento ndo possui qualquer erro de
pontuacdo ou gramatica.

v Verifigue o relatério da comissao para assegurar que o conteldo esta correcto e
confronte com as suas notas.

v Reveja o documento, conforme necessario, antes de finalizar o relatério da reunido.

v Faca cdpias e forneca o relatério aos participantes e aos membros da comisséo, a
outras comissdes, gestores ou outros, se for pertinente.
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Mapa mental
M | NAG Capitulo: B / Execucgéo Financeira, Elaboracao e Analise de Relatérios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

MAPA MENTAL

Informacéao geral

Objectivos: Os participantes deverdo

- Entender a légica e a utilizacdo do mapa mental
- Ser capaz de usar o mapa mental como ferramenta para
a elaboracao de relatorios financeiros

Duracéo: 45 minutos

Técnicas: Trabalho em grupos, discussao
Nivel de dificuldade: Baixo

Requisitos: - Flipchart
- Marcadores

Preparacdo dasala: Nenhuma

Introducao

O mapa mental é uma ferramenta para visualizar qualquer processo de planificacao.
Ela é muito facil de aplicar e na aplicacdo ndo requer mais do que um papel e uma
caneta.

E uma técnica grafica extremamente poderosa que ajuda ainda a desenvolver o
potencial da mente. Os mapas mentais podem ser aplicados a todos os aspectos da
vida, onde a aprendizagem e o pensamento claro, poderdo aumentar a performance
dos humanos.

No contexto do curso “Gestdo de Financas Publicas” usa-se 0 mapa mental como
ferramenta de planificacéo e elaboracao de relatérios financeiros.

3
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Mapa mental
Capitulo: B / Execucgéo Financeira, Elaboracao e Analise de Relatérios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

Procedimento

Passos Tempo

Conteldos mais
importantes

Material
requerido

Dicas

Introducgédo |5'

Expligue como o mapa
mental & desenvolvido e
porque é utilizado.
Podera comecar por
apresentar um exemplo
(Por exemplo, onde
seréo as nossas
proximas férias?) ou
introduzir um mapa
mental fazendo um, com
a técnica adequada de
construcdo dos mapas
mentais.

Organize os
participantes em grupos
de 3-4 elementos.

Accao 20'

Os patrticipantes
desenvolvem os seus
préprios mapas mentais
sobre temas livres
(podem ser pessoais ou
profissionais)

Flipchart e
marcadores

Se acha que os grupos
perdem muito tempo na
hora de decidir o tema,
pode fornecer varios
temas e atribuir um a
cada grupo.

Publicacao |10’

Cada grupo apresenta o
seu mapa mental.

Processam | 10’
ento &
Generaliza
cao/Aplica
cao

Discuta as vantagens e
desvantagens da
utilizacao de mapas
mentais.

Como sinteses destaca-
se 0 mapa mental como
ferramenta Util para o
processo de
planificacdo e
elaboracéo de relatérios
financeiros.

Vantagens:
— Muito facil para
aplicar
— Ajuda a organizar
a mente

— Conexodes entre
temas sao visiveis

Desvantagens:

— Aferramenta é um
primeiro passo,
para analisar os
temas mais
profundamente
Sao0 necessarias
ferramentas
adicionais.

3
(C CREATION OF COMPETENCE FOR COMPETITION




Mapa mental
M | NAG Capitulo: B/ Execucdo Financeira, Elaboracéo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

Dicas para a preparacao, situacdes e problemas tipicos

Nenhuma

Variacao
1) Usos e objectivos alternativos
A ferramenta pode ser aplicada a um tema importante dentro do curso, assim

combina-se uma primeira aplicagdo do Mapa Mental com a discusséo sobre o tema
relevante.

2) Minimizar/Maximizar

Se ndo houver muito tempo, a elaboracdo do Mapa Mental pode ser feita em conjunto
pelo facilitador. Desta forma, o facilitador escolhe um tema e desenha o Mapa Mental
no quadro grande. Os participantes contribuem mencionando tépicos que querem
integrar ao Mapa.

3
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Mapa mental
Capitulo: B/ Execucdo Financeira, Elaboracéo e Andlise de Relatorios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

MINAG

Material de fundo
MAPAS MENTAIS
O que é um Mapa Mental?

Os mapas mentais sao uma expressao do pensamento radiante e uma funcéo
natural do pensamento humano. E uma técnica grafica extremamente poderosa
gue fornece a chave universal para desenvolver o potencial da mente. Os
mapas mentais podem ser aplicados a todos os aspectos da vida, onde a
aprendizagem e o pensamento claro, poderdo aumentar a performance dos
humanos. Os mapas mentais possuem quatro caracteristicas essenciais:

a) O foco esta cristalizado numa imagem central.

b) Os grandes temas do foco, partem da imagem central em linhas

C) Cada linha possui uma imagem presente/ palavras carregadas nas
linhas associadas — ligam-se para fora.

d) As linhas formam uma estrutura de né ligado entre si.

Exemplo de um Mapa Mental
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Mapa mental

Capitulo: B / Execucgéo Financeira, Elaboracao e Analise de Relatérios Financeiros

Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

COMO DESENVOLVER UM MAPA MENTAL

1. Utilize uma folha de papel A4 ou maior

2. Posicao horizontal da folha

3. Inicio pelo centro da folha

4. Faca uma imagem central que

representa um tépico sobre o assunto

gue se pretende ser discutido ou
analisado.

e Ultilize pelo menos trés cores.
e Mantenha a altura e a largura da

imagem central em aproximadamente
2" ou 5 cm (Proporcionalmente para

uma folha maior)

e Permita que a imagem crie a sua
prépria sombra (N&o utilize uma
moldura)

5. Os principais topicos a volta da

imagem central s&o como cabecalhos de

um livro
. Fixe estas palavras em letras
MAISCULAS ou desenhe uma
imagem
. Coloque uma linha do mesmo
tamanho
. Alinha central devera ser fina,

curvadas e organicas, isto € como

um braco junto a um corpo, ou
um ramo de uma arvore.

A folha limpa permite 360° de liberdade para
expressar de forma aprimorada as suas
habilidades, contrariamente as folhas com
linhas que restringem a natural sequéncia das
suas ideias

As palavras e as imagens tém maior espaco
na direccdo em que se escreve, nao atingindo
as margens rapidamente

As ideias comecam pelo centro no mundo
mental. A pagina do mapa mental reflecte isso.

A fotografia devera permitir visualizar 1000
palavras. Permite associar, foca as ideias, €
engracada e chama mais a atencao:

1. As cores estimulam a actividade
correcta de imaginacao assim como
captam e prendem a atencgéo dos
participantes.

2. O tamanho garante o espaco
necessario para o restante mapa
mental, enquanto se faz grande o
suficiente para que o foco do tépico
seja claro.

3. A Unica sombra torna-os mais
memorizaveis e engracado. As
molduras transformam as sombras
do centro mondtonas e
descontinuadas das ligacoes
diversas.

Os principais temas, ligados a imagem central
através dos principais ramos, permitem que a
sua importancia relativa seja vista. Esta é a
base de orientacéo das ideias (BOI'S) e
agrega e focalize o resto do mapa.

A impressédo permite ao cérebro fotografar a
imagem além de permitir com facilidade uma
leitura e uma chamada imediata.

O comprimento das palavras devera ser igual
ao tamanho das linhas. Uma linha extra
descontinua as ideias, a largura acentua as
ligacoes e as linhas curvas dao um ritmo
visual e variedade que serao faceis de

3
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Mapa mental

Capitulo: B / Execucgéo Financeira, Elaboracao e Analise de Relatérios Financeiros

Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

/__/‘

. Ligue directamente a imagem
central

6. Adicionar grandes ramos de temas
através de outros cabecalhos dos
capitulos

7. Comece por adicionar um Segundo
nivel de pensamento. Estas palavras ou
imagens estéo ligadas entre si.

Lembre-se:

¢ Aslinhas de ligagéo séo finas
e As palavras sdo impressas mas
poderéo ser de letra pequena.

Adicione o terceiro ou quarto nivel de
informacgdes sobre ideias que vao
surgindo.

1.) Utilize imagens tanto quanto for
possivel, ao invés de palavras.

2.) Permita que as suas ideias
surjam livremente, do género
“salto sobre”o mapa mental,
assim como as ligagdes e
associac0des entre si.

9. Adicione uma nova dimenséao ao
mapa mental. Caixas adicionam
departamentos de imagens e palavras.

10. As vezes, inclua pontos do mapa

mental com linhas em cores.

e Inclua sombras nos pontos
importantes. Aperte as sombras

e Utilize diferentes cores e estilos

lembrar, mais prazer de desenhar e menos
cansativo de observar. As linhas finas
mostram a importancia.

Ligadas a imagem porqgue o cérebro funciona
por associacao e nao separado, linhas
desconectadas

Depois os grandes temas comegcam a surgir
claramente facilitando as ligacbes
subsequentes das ideias.

As suas palavras iniciais e imagens estimulam
as associacoes. Anexe qualquer palavra ou
imagem que tenha surgido. Autorize a ronda
de movimentos sobre o seu pensamento; vocé
ndo tem de finalizar ligacbes antes de
continuar.

= Aslinhas ligadas entre si criam
relacdes e estruturas. Também,
demonstram o nivel de importancia das
mesmas.

= O tamanho, o estilo das letras
providenciam informacgodes adicionais
sobre a importancia e significado da
palavra/imagem.

O seu cérebro devera agir como uma mao
multipla de ideias que segura uma bola.

O mapa mental permite que segure e guarde
qgualquer bola de ideias que seja arremessada
pelo seu cérebro.

Levante-se para emitir opinides importantes

As linhas de fora criardo sombras Unicas
parecidas com nuvens e galvanizardo a sua
mente

e Isto providenciard uma ligacdo mental
imediata. Também encorajara o
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Mapa mental
Capitulo: B / Execucgéo Financeira, Elaboracao e Analise de Relatérios Financeiros
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

11. Faca cada mapa mental um pouco
mais:

coow

e.

Bonito
Artistico
Colorido
Imaginativo
Dimensional

12. Divirta-se!

seguimento e lembrancas das suas ac¢oes
gue tera necessidade de realizar

e Também mostrardo as ligacdes entre os
pontos usando as mesmas sobre linhas.

Os seus olhos o seu cérebro sdo atraidos
para o seu mapa mental

e Sera facil lembrar-se

e Sera mais atractivo para si (para os outros
também)

O seu cérebro procurara obter o maximo de
utilizagéo e de divertimento deste processo

Adicione um pouco de humor, exagero, além da aprendizagem rapida, capacidade de
absurdo quanto mais puder despertar mais rapidamente e de pensar mais

claramente.

Fonte: http://www.mind-mapping.co.uk/make-mind-map.htm
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