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. Introducéo

Nestes Ultimos anos, o Instituto de Acc¢do Social, adiante designado por IAS, tem
promovido, em Macau, diversas actividades no ambito do servigo social, através do
aumento crescente dos recursos atribuidos a instituicdes particulares de solidariedade
social / associagdes, adiante designadas por instituigbes / associagdes, tendo como
objectivo resolver os problemas com que se depara a populagdo local na sua vida
quotidiana e dar resposta as solicitagdes da sociedade.

Com vista a melhorar a qualidade dos servicos e tendo em conta as necessidades
das instituicdes / associacbes, o IAS pode, a partir dos recursos disponiveis,
atribuir-lhes apoio financeiro adequado para a realizagé@o das actividades n&o regulares,
nos termos do disposto no artigo 4.°, n.° 1, alinea b), no artigo 8.°, alinea c) e no artigo
11.°

A fim de optimizar o Regime de Apoio Financeiro para Actividades Pontuais e
assegurar o bom uso do dinheiro publico por parte das instituicdes / associacdes, o IAS
tem a responsabilidade de fiscalizar, de modo adequado, a aplicacdo do apoio atribuido.
Para o efeito, as instituicdes / associa¢Oes sdo obrigadas a cumprir o disposto no
presente Guia e no citado Decreto-Lei tanto para a formulacdo dos pedidos de apoio
financeiro como para a realizagdo das actividades subsidiadas. Antes de preencher 0s
respectivos formularios de pedido, os requerentes devem ler atentamente o presente
Guia.

Il.  Breve apresentagédo do regime de apoio financeiro do I1AS

1. O apoio financeiro atribuido pelo IAS a instituiches / associacOes
consubstancia-se, de um modo geral, nas duas modalidades seguintes:

— Subsiio regular:  Regra geral, € atribuido mensalmente para comparticipar
nos salarios do pessoal e nos encargos com actividades,
ou seja, nas despesas decorrentes do funcionamento das
actividades correntes.

— Subsidio eventual: Para além das actividades correntes, as instituigtes /
associacOes realizam ainda actividades pontuais ou outros
projectos (por exemplo, aquisicdo ou reparacdo de
equipamentos), com vista a dar resposta as necessidades
comunitarias e operacionais. Assim, o subsidio eventual é
atribuido para comparticipar nas despesas decorrentes das

actividades e projectos atras referidos.
1
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1.

As actividades orientadas para a solidariedade social referem-se as diversas
actividades que o0s equipamentos (ou servigos) sociais desenvolvem em
conformidade com a sua natureza, a fim de atingir os objectivos para os quais
foram criados, revestindo-se as mesmas das duas seguintes modalidades:

— Actividades regulares:

— Actividades pontuais:

Referem-se as actividades regulares e fundamentais
que os referidos equipamentos (ou servicos) sociais
desenvolvem para a execugdo das funcbes e dos
servicos que lhes sd devidos. No caso das
instituigbes / associagOes subsidiadas regularmente
pelo IAS, as despesas decorrentes destas actividades
j& sd@o cobertas pelo subsidio que lhes é atribuido
periodicamente. S&o exemplos destas actividades:
festas de aniversério, pequenas actividades, passeios
ou viagens, etc.

Referem-se as actividades ndo permanentes e
relacionadas com um servico social especifico que
sao desenvolvidas para dar resposta as necessidades
dos destinatarios dos equipamentos (ou servigos)
sociais atras referidos, actividades estas que ndo séo
enquadraveis nas actividades regulares e cujos
encargos ndo podem ser cobertos pela verba inscrita
para as despesas correntes de funcionamento. O
presente Guia € justamente elaborado para
regulamentar a formulacdo do pedido de apoio
financeiro para actividades pontuais.

As “actividades definidas no plano anual” no ambito
das actividades pontuais, abaixo indicadas,
referem-se sobretudo as actividades que as
instituicbes / associagbes planeiam realizar no ano
seguinte. Para o0s procedimentos relativos a
formulacdo do respectivo pedido de apoio financeiro,
consultar o ponto 1.2 do presente Guia.

Pedido de apoio financeiro para actividades pontuais e sua apreciacao

Pedido

1.1 Apoio financeiro para actividades ndo incluidas no plano anual:

2
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1.2

111

1.1.2

1.13

Nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 11.° do Decreto-Lei n.°
22/95/M, de 29 de Maio, as instituicbes / associagOes devem
formular o seu pedido, mediante a entrega no 1AS ou pessoalmente
no Balcdo dos Servigos Sociais do Centro de Servigos da RAEM,
no horario de expediente, até 60 dias antes da realizacéo das accoes,
do «Anexo I» (Requerimento de modelo A) ou «Anexo II»
(Requerimento de modelo B), acompanhado do «Formulario Anexo
I11» (Formulario de Pedido de Apoio Financeiro para Actividades
Pontuais e Unitérias), todos devidamente preenchidos.

Convém notar que o pedido efectuado pode ndo garantir a
aprovacdo do IAS, pois depende da planificacdo e dos recursos
financeiros disponiveis.

Caso o pedido ndo seja apresentado 60 dias antes da data prevista
para a realizacao da actividade em causa, o IAS reserva-se o direito
de n&o o aceitar.

Apoio financeiro para actividades definidas no plano anual

1.2.1

1.2.2

1.2.3

Embora os pedidos de apoio financeiro para actividades pontuais
sejam regulamentados pelo n.® 2 do artigo 11.° do Decreto-Lei n.°
22/95/M, de 29 de Maio, o plano de actividades para 0 ano seguinte,
ou seja, 0 «Formulario Anexo Il» (Plano Anual das Actividades
Pontuais) deve ser apresentado ao IAS até 31 de Agosto de cada
ano, de maneira a permitir ao IAS prever 0s encargos com as
respectivas actividades e fazer uma boa previsdo orcamental.

Para dar a conhecer, com a devida antecedéncia, as instituicdes /
associacdes a situacio de atribuicdo de apoio financeiro para as
actividades que pretendem realizar no ano seguinte, o 1AS efectua,
até ao fim de cada ano, uma prévia confirmacao de todos os planos
de actividades que lhe s@o apresentados. No caso de haver qualquer
actividade constante do plano que n&o seja aceite ou confirmada
previamente pelo IAS, este informara as respectivas instituicoes /
associacdes por correspondéncia oficial.

Em relacdo as actividades pontuais incluidas no plano anual que
tenha sido previamente confirmado pelo IAS para efeito de
atribuicdo de apoio financeiro, as respectivas instituicbes /
associacdes devem, por fax, telefone ou outro meio, contactar o IAS
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pelo menos 45 dias antes da data prevista para a sua realizacdo e
formular o respectivo pedido com uma antecedéncia minima de 35
dias, mediante a entrega no IAS ou pessoalmente no Balcdo dos
Servigos Sociais do Centro de Servicos da RAEM, no horério de
expediente, do «Formulério Anexo Il1» (Formulério de Pedido de
Apoio Financeiro para Actividades Pontuais e Unitérias),
devidamente preenchido e acompanhado de documentos relevantes.
Caso contréario, o 1AS reserva-se o direito de ndo aceitar o pedido
em causa.

1.2.4 Se do plano de actividades constar apenas 0 més previsto para a
realizacdo da actividade, presumir-se-a que a mesma tera lugar no
primeiro dia do més em causa.

Entrega de documentos em falta

As instituicbes / associagOes requerentes devem apresentar documentos e
informacdes suficientes, conforme o exigido pelo IAS, para que este proceda a
avaliacdo da actividade em causa. Caso o0s documentos ou informagoes
apresentadas sejam insuficientes, as instituicbes / associagdes devem, no prazo
indicado pelo IAS, apresentar os documentos ou informagbes em falta. Caso
contrério, isso podera conduzir a ndo apreciacao da actividade pretendida.

Apreciacao e aprovacao

3.1 Apesar de jater sido previamente confirmado o montante a atribuir para a
respectiva actividade, a falta de apresentacdo dos documentos necessarios
no prazo indicado no presente Guia podera afectar a apreciacdo do pedido
em causa e até conduzir a ndo atribuicdo de apoio financeiro para essa
mesma actividade. Para pormenores, consultar o referido Guia.

3.2 Todos os pedidos de apoio financeiro terdo de ser apreciados e aprovados
antes da realizacéo da actividade em causa.

Exigéncias relativas aos locais de realizagdo de actividades

Os locais onde se realizam as actividades devem observar as regras relativas a
seguranga contra incéndio, obras publicas e higiene, ndo devendo as actividades
ser realizadas em locais potencialmente perigosos, nomeadamente em edificios
industriais.
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VI.

VII.

Cancelamento ou adiamento da realizagdo das actividades ou alteracio do
seu contetdo

Em caso de cancelamento / adiamento da realizagdo das actividades, as
instituicbes / associacbes devem proceder de acordo com o0 «Anexo IlI»
(Instrugdes para cancelamento ou adiamento das actividades pontuais).

Caso pretendam alterar a data ou forma de realizacdo das actividades, seu
contetido, receitas e despesas orcamentadas, entre outros, as instituicbes /
associagOes devem tomar a iniciativa de entregar pessoalmente ou enviar por fax
ou e-mail o «Formulério Anexo V» (Formulério de Pedido de Alteracdo do
Conteldo das Actividades Pontuais Unitérias), devidamente preenchido, no IAS,
0 mais tardar, até 25 dias antes da data inicialmente prevista para a actividade em
causa. O IAS, por sua vez, ira responder com a maior brevidade possivel, por fax
ou outros meios, notificando as mesmas sobre a aceitagdo ou n&o da alteracéo
pretendida.

Em caso do ndo cumprimento de comunicacio com a referida antecedéncia de 25
dias ou alteracao do contetdo das actividades sem prévio consentimento do IAS,
este, reserva-se o direito de cancelar o financiamento, podendo exigir as
instituicdes / associacdes a reposicdo do montante ja concedido.

Visita in loco

A fim de determinar se o conteudo da actividade a realizar pelas instituicbes /
associacdes condiz com o declarado no respectivo plano de actividades, o 1AS
enviara pessoal para inspeccionar as actividades enquanto as mesmas decorrem,
sem dar prévio conhecimento as respectivas instituicdes / associagdes.

Concluséo da actividade
Regras gerais sobre a entrega do relatorio das actividades

1.1 Nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 22/95/M,
de 29 de Maio, as instituicdes / associacOes sdo obrigadas a entregar no
IAS ou pessoalmente no Balcdo dos Servigos Sociais do Centro de
Servigos da RAEM, no prazo de 30 dias apos a realizacdo da actividade, o
«Formulério Anexo IV» (Relatorio das Actividades Pontuais e Unitérias),
devidamente preenchido e acompanhado dos originais dos respectivos
recibos / duplicados dos mesmos confirmados pelo fornecedor de bens ou

5
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1.2

1.3

14

prestador de servigos mediante a aposi¢cdo do respectivo carimbo (se tal
ndo for possivel, devem ser especificados os motivos nas fotocdpias
apresentadas).

Em todos os recibos (incluindo os originais, duplicados confirmados pelo
fornecedor de bens ou prestador de servigos mediante a aposi¢do do seu
carimbo e fotocdpias) devem constar dados como a data de compra, a
designacdo dos bens ou servigcos, 0 preco unitério, a quantidade e o
montante total. Na entrega dos recibos, estes devem ser acompanhados dos
respectivos taldes de venda da caixa registadora se estes tiverem sido
emitidos pelo fornecedor de bens ou prestador de servicos. O IAS néo
aceitara recibos ‘ndo oficiais manuscritos’, recibos relativos ao pagamento
de salérios / horas extraordinérias de pessoal e qualquer recibo de despesas
com data anterior a da aprovacdo da actividade em causa.

Todas as paginas do «Formuléario Anexo IV» (Relatorio das Actividades
Pontuais e Unitérias) devem ser rubricadas pelo responsavel da instituicao /
associagdo como sinal de confirmagéo.

Os elementos a juntar ao relatorio devem incluir fotografias da actividade,
notas de imprensa, folhetos publicitarios, etc., por forma a permitir ao IAS
ter um conhecimento mais global da actividade apoiada.

Aspectos que merecem atencéo

2.1

2.2

Se o relatério da actividade for apresentado fora do prazo estipulado, o IAS
reserva-se o direito de cancelar o apoio financeiro atribuido a actividade e
exigir que as instituigdes / associacdes devolvam o montante atribuido. As
instituicdes / associacdes devem, no prazo de 15 dias apds terem sido
notificadas pelo IAS sobre a falta de entrega do relatério da actividade,
apresentar ndo sO uma justificagdo por escrito como ainda o relatorio da
actividade, em falta. Se os elementos justificativos apresentados ndo forem
aceites pelo 1AS, as institui¢des / associacdes terdo de devolver o total do
montante atribuido para a actividade. O IAS ter4 em conta as respectivas
situagdes para que possam servir de referéncia na apreciagdo de futuros
pedidos de apoio financeiro para actividades apresentados pelas mesmas
instituicOes / associagoes.

Caso os outros Servicos Publicos, instituicbes ndo governamentais ou
individuos s6 possam confirmar o montante de apoio financeiro apos a
conclusdo da actividade e, deste modo, as instituicbes / associagdes

6
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2.3

precisem de aguardar pela confirmagdo desse montante para calcular o
racio em funcdo do qual é determinado o montante a devolver, o que ser4,
portanto, motivo de impedimento da entrega do relatorio de actividade no
prazo de 30 dias apds a sua conclusdo, entdo as instituicbes / associagcdes
devem comunicar por escrito ao IAS, 30 dias antes do termo do prazo
estipulado para a respectiva entrega, a data prevista para a entrega do
relatério de actividade em causa, por forma a que o IAS possa proceder ao
respectivo trabalho de acompanhamento.

Caso as rubricas de despesas efectivamente realizadas n&o correspondam
as previstas e, particularmente, as essenciais das despesas comparticipadas
ou ndo constem do plano original, apesar dos montantes das receitas e
despesas efectivamente realizadas corresponderem aos previstos, 0 1AS
poderd solicitar a instituicdo / associacdo uma justificacdo para decidir
sobre a sua aceitacao.

Remanescente do apoio financeiro

Todas as actividades subsidiadas pelo IAS tém de revestir-se de uma natureza
ndo lucrativa. Em caso de saldo positivo, as instituigdes / associa¢des devem, nos
termos seguintes, devolver o montante remanescente do apoio financeiro ao IAS,
indicando, com pormenores, no «Formulédrio Anexo IV» (Relatério das
Actividades Pontuais e Unitarias), no espaco reservado a “Declaracdo sobre a
devolucdo dos montantes”, o destino a dar ao remanescente dos apoios
financeiros, juntando-se o respectivo recibo comprovativo da devolugdo dos
apoios financeiros, se houver.

3.1

3.2

Quando se trate de uma actividade para a qual é atribuido apenas o apoio
financeiro do IAS, destinado a comparticipar total ou parcialmente nas
despesas da mesma, é necessario devolver ao IAS o remanescente do apoio
financeiro na sua totalidade, se houver. Quando o remanescente for
devolvido por cheque, este deve ser passado a ordem do “Instituto de

Accao social”.

Quando se trate de uma actividade que para além do subsidio do IAS conta
com apoio financeiro de outras fontes, nomeadamente de outros Servigos
Pablicas, instituicbes ndo governamentais e entidades individuais (adiante
designada por terceiros) para comparticipar total ou parcialmente nas
despesas da mesma e o saldo verificado no fim da actividade for positivo, 0
montante do remanescente dos apoios financeiros a devolver ao 1AS nédo

pode ser inferior ao montante calculado de acordo com a férmula relativa
7
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3.3

ao récio da devolucdo do remanescente do respectivo apoio financeiro.

Quando o IAS atribui apoio financeiro para comparticipar na totalidade das
despesas da actividade, 0 montante do remanescente a devolver é calculado
de acordo com as férmulas que se seguem:

- Ré&cio da devolugdo do montante = Montante do apoio financeiro
atribuido pelo IAS para a actividade =~ Montante total dos apoios
financeiros atribuidos x 100%;

- Montante a devolver = Montante do remanescente dos apoios
financeiros para comparticipar na totalidade das despesas da actividade
x récio da devolucéo do montante.

Quando o IAS atribui apoio financeiro para comparticipar em determinadas
despesas da actividade, o récio da devolucdo do remanescente é calculado
de acordo com a formula que se segue:

- Ré&cio da devolucdo do remanescente = Montante do apoio financeiro
atribuido pelo IAS para comparticipar em determinadas despesas da
actividade + Montante total dos apoios financeiros atribuidos para
comparticipar nas mesmas despesas x 100%;

- Montante a devolver = Montante do remanescente do apoio financeiro
atribuido pelo IAS para comparticipar em determinadas despesas da
actividade x récio da devolucdo do remanescente.

(Para facilitar o célculo e a devolucdo, o racio apurado para o calculo do
montante a devolver deve ser arredondado para a unidade mais proxima.
Com a aplicacdo do arredondamento de valores, poder-se-a verificar uma
discrepancia entre o somatorio dos montantes calculados em fungéo dos
racios arredondados para serem devolvidos a diversas entidades e o
montante total do remanescente apurado efectivamente, razéo pela qual o
racio podera sujeitar-se a um ajustamento de +1% por forma a perfazer o
total de 100%, sendo que o montante a devolver ndo deve exceder o
atribuido pelo 1AS.)

Quando néo for necessario devolver o remanescente dos apoios financeiros
a terceiros, atendendo a finalidade ndo lucrativa das actividades
subsidiadas, o IAS pode exigir as instituicdes / associacdes que devolvam o
remanescente do apoio financeiro no montante superior ao que corresponde

ao racio da devolucdo do remanescente, ndo podendo, no entanto, o
8
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VIII.

montante a devolver ao 1AS exceder o que foi atribuido pelo IAS.

3.4 Caso as instituicbes / associagBes nao possam proceder a devolugdo do
remanescente conforme indicado acima, por forma a devolver ao IAS o
remanescente do apoio financeiro no montante nédo inferior ao apurado
através da formula atrds indicada, relativa ao récio da devolugcdo do
remanescente, € necessario apresentar uma justificacdo por escrito ao IAS.

Mecanismos de recurso

No caso de pretenderem reclamar os resultados da apreciacéo do pedido de apoio
financeiro para actividades, as instituigdes / associacbes devem entregar a sua
reclamacgédo ao presidente do Instituto de Accdo Social no prazo de 15 dias a
contar do dia a seguir a recepcdo da notificacdo do IAS, tal como estipulado nos
artigos 148.° e 149.° do Cddigo de Procedimento Administrativo ou dirigir
recurso contencioso ao Tribunal Administrativo no prazo de 30 dias a contar do
dia a seguir a recepcdo da notificacao do IAS, tal como estipulado no artigo 25.°
do Cadigo de Processo Administrativo Contencioso.

Cessacao e devolucédo do apoio financeiro

Nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 13.° do Decreto-Lei n.° 22/95/M, de
29 de Maio, o IAS cessa a atribuicdo do apoio financeiro as instituicdes /
associacdes quando se verifique uma das seguintes situagdes:

1.1 Inobservancia das determinacBes técnicas decorrentes das accbes de
fiscalizacdo do IAS;

1.2 Incumprimento das obrigacoes legais;

1.3 Utilizacdo das verbas em fins diferentes daqueles para que foram
atribuidas;

1.4 Suspens&o e cessacao da actividade;
1.5 Extingéo da entidade apoiada.

Sempre que se verifiqguem as situacdes indicadas no ponto anterior e que tenha
sido efectuado o pagamento do respectivo apoio financeiro, as instituicoes /
associacdes devem proceder a devolucdo imediata das verbas indevidamente
recebidas.
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Pedidos de informacao

No caso de existirem davidas em relagdo ao preenchimento dos formulérios ou
quaisquer outras caréncias de informacdo, € favor contactar por telefone ou
directamente o pessoal técnico da subunidade responsével pelo pedido.

Natureza da
L i Telefones para
instituicdo / Subunidades do IAS
L contacto
associagao
Centro de Accéo Social de Nossa
- 28596457
Senhora de Fatima
Centro de Accéo Social da Ilha
28225747
Verde
Santo Anténio e S&o Lazaro 28580981
AssociacOes em geral / Centro de Accdo Social de Sao
. ) 89897100
Centros comunitarios Lourenco e Sé
Centro de Accdo Social da Taipa e
28827285
Coloane
Equipa de Coordenacéo e Apoio a
auip ) w g 28221150
Comunidade
Gabinete de Accdo Familiar 28221945
Servico de
aconselhamento para a Casa de Vontade Firme 28323902
problemética do jogo
Servico de apoio a N A
_ ] Diviséo de Inféancia e Juventude 83997703
criangas e jovens
Servico de apoio a
g_ P Divisao dos Idosos 83997705
idosos
Servico de reabilitacao Divisdo de Reabilitacao 83997756
Servico de prevencao e
ccep ¢ Diviséo de Tratamento e
tratamento da . . . 28714088
) . Reinsercao Social
toxicodependéncia
Servico de prevencao e
tratamento da Diviséo de Prevencdo Primaria 28781718
toxicodependéncia
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XI.

Formulérios e instrugdes de preenchimento

«Formulario Anexo | » (Ficha de Dados da Instituicdo / Associacao)

1)

)

©)

(4)

()

(6)

(")

Nome: Indicar a designacdo, em chinés e/ou portugués, que consta da
licenga ou que foi publicada em Boletim Oficial da RAEM. No caso de
utilizar outra designacdo no dia a dia, é favor indicar entre parénteses ().

Endereco postal: Indicar o endereco completo, em chinés e portugués.

Telefone / Fax / E-mail: Indicar os respectivos numeros, o endereco
electrénico ou outros meios de contacto.

Data de inicio de funcdes: Indicar o ano em que a instituicio / associacdo
COMeGoU a prestar 0s Servicos.

Data e nimero da edicdo do Boletim Oficial da RAEM em que foram
publicados os Estatutos.

Numero da licenca do equipamento: Aplica-se apenas a equipamentos sob
supervisao.

Apoios financeiros atribuidos periodicamente pelo Governo: A instituicao /
associacdo em causa € beneficidria do apoio financeiro atribuido
mensalmente / em determinado trimestre / anualmente por determinado
Servico Publico para comparticipar nas suas despesas correntes de
funcionamento. A instituicdo / associacdo deve assinalar com um M o
Servico Publico que Ihe atribui o apoio financeiro, podendo assinalar mais
que um M quando receber subsidios de mais de um Servico Publico.

«Formulario Anexo Il» (Plano Anual de Actividades Pontuais)

(1)

()

(3)

N.° da actividade: Indicar o nUmero de ordem da actividade no plano anual
de actividades.

Prioridade definida para a actividade: Se houver mais de uma actividade
listada no plano anual, a instituicio / associacdo deve definir a prioridade
para as actividades, especificando as que se devem realizar em primeiro
lugar. (Por exemplo, se houver 5 actividades previstas, a prioritéria sera
marcada com “1”, seguindo-se a segunda prioritaria com “2” e assim por
diante.)

Designac&o da actividade: E o0 nome dado a cada actividade.
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(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

Motivo de realizagdo: Razdes que tornam necessaria a realizacdo da
actividade.

Objectivo: Os principais objectivos que se pretendem atingir com a
actividade.

Destinatarios e o seu numero: Refere-se ao tipo de publico a que se destina
a actividade, com uma breve caracterizacdo e indicacdo do numero de
participantes.

Forma / conteudo da actividade: Consultar a Pagina Anexa (1) e a Pagina
Anexa (2).

Data de realizacdo: Indicar a data provavel em que tera lugar a actividade,
por exemplo, 0 més previsto para a realizacdo da mesma.

Local de realizagdo: E o local em que sera realizada, por exemplo, parque /
restaurante / instalagdes de determinag&o instituicao.

(10) Orgamento: Custos estimados da actividade.

(11) Nota: Observacdes necessarias.

«Formulario Anexo IllI» (Formulario de Pedido de Apoio Financeiro para
Actividades Pontuais e Unitérias)

(1)
()

(3)

(4)

(5)

N.° de destinatarios: N.° de pessoas a que que se destina a actividade.

N.° total de pessoas previsto: N.° total de pessoas estimado a participar na
actividade (incluindo os utentes do servico, trabalhadores, convidados e
voluntérios).

Caractersticas dos destinatérios: Indicar os grupos de pessoas a que a
actividade, em especial, se destina. Fornecer os pormenores sobre a idade,
sexo, condigdes de salde, situacdo econdmica e habilitaces literarias
destas pessoas. Dar também pormenores sobre os valores subjacentes a
realizacdo da actividade e fornecer uma estimativa do nimero de pessoas
que irdo beneficiar com ela.

Divulgacdo e formas e critérios de angariacdo: Forma de promocao da
actividade e forma de inscricao.

Instituicdo organizadora / co-organizadora: Caso a situacdo néo esteja bem
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(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

definida, esclarega. Riscar o que ndo interessa. Riscar “co-organizadora”,
caso néo exista.

Instituicdo colaboradora: Indicar detalhadamente as entidades que prestam
apoios na actividade.

Instituicdo patrocinadora prevista (Indicar, detalhadamente, todos os
Servigos Publicos e instituicbes ndo governamentais que irdo atribuir
patrocinios para a actividade): Descreva em pormenor 0s patrocinios,
incluindo todos os patrocinadores da actividade, sejam confirmados ou
previstos, as respectivas formas ou modalidades de patrocinio, tipos de
patrocinio, sejam em numerario ou em espécie.

Forma da actividade: Ver a Pagina Anexa (1).

(No caso da realizacdo de seminérios / palestras / programas de formacao,

€ necessario apresentar o respectivo contetdo, dados biograficos dos
oradores e respectivos materiais a distribuir na respectiva sesséo.)

Conteldo da actividade: Ver a P4gina Anexa (2).

Formas de avaliacdo da eficacia da actividade: Metodologia adoptada pela
instituicdo / associacdo para avaliar ou analisar a actividade apds a sua
concluséo.

Recursos humanos:

Responséavel pela actividade: A pessoa responsavel pela organizacdo da
actividade. A instituicdo / associacdo a que pertence deve indicar o cargo
que a mesma desempenha, o seu humero de telefone e de telemdével e o seu
endereco electronico.

Numero de trabalhadores: Refere-se ao nimero de trabalhadores
remunerados que estdo principalmente envolvidos na promocdo da
actividade.

Numero de voluntarios: E o0 nimero de pessoas recrutadas para ajudar, em
regime de voluntariado, a promocao da actividade. Deve-se dispor de uma
lista dos voluntarios.

Orcamento financeiro: Especificar em pormenor 0s montantes dos
subsidios previstos ou ja confirmados, a serem atribuidos pelos Servigos

Publicos, instituiches ndo governamentais e individuos. E necessario
13
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discriminar as despesas (incluindo as despesas com o aluguer do espago,
arranjos e decoragdo, equipamentos, materiais de promocéo, alimentos e
bebidas, seguro, oradores / formadores, fotografias, transportes e brindes).
E ainda necessario especificar o montante do subsidio pretendido, a ser
atribuido pelo IAS para a actividade.

«Formulario Anexo IV» (Relatorio das Actividades Pontuais e Unitarias)

(1) O «Formulario Anexo IV» (Relatdrio das Actividades Pontuais e Unitarias),
depois de devidamente preenchido, deve ser entregue ao IAS pelas
instituicdes / associagdes requerentes no prazo de 30 dias ap6s a concluséo
da actividade.

(2) E necessério indicar no Relatdrio a instituicio / associagio organizadora /
co-organizadora ou unidade de apoio, no caso de haver.

(3) Patrocinador: E necessario indicar todos os patrocinadores, nomeadamente
0s outros Servigos Publicos, as instituicdes ndo governamentais e 0s
individuos que patrocinem a actividade.

(4) Formas de publicidade: Deve ser indicado o IAS como entidade prestadora
de apoio financeiro no material de divulgacdo e promocéo da actividade,
nomeadamente em comunicados de imprensa, folhetos, cartazes e faixas
publicitarias ou referi-lo durante a conferéncia de imprensa / no decurso da
prépria actividade.

(5) O Relatorio deve ser acompanhado dos elementos que permitam ao IAS ter
um conhecimento mais circunstanciado da actividade, nomeadamente de
fotografias, comunicados de imprensa e folhetos publicitarios.

(6) Com base nos métodos e critérios de avaliagdo da eficacia, a entidade
organizadora deve avaliar, de forma conscienciosa e objectiva, se esta
atingiu os objectivos a que se propunha. Devem ser apresentadas provas
especificas de que os resultados foram alcangados.

(7)  No relatorio, € necessario explicar em pormenor o contetdo da actividade,
incluindo o seu objectivo e natureza, caracteristicas dos destinatérios,
niumero de beneficiarios efectivos, entidades organizadoras /
co-organizadoras / de apoio / prestadoras de apoio financeiro e
patrocinadores.

(8) A actividade devera ser realizada de acordo com o plano inicial. Em caso
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(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

de emergéncia ou por razbes atendiveis, poderdo efectuar-se alteracdes
adequadas. Nestes casos, as instituicbes / associacbes devem procurar,
dentro do possivel, respeitar 0s objectivos iniciais da actividade,
apresentando, posteriormente, no relatério, uma explicacdo razoével para
as alteracOes efectuadas.

No que respeita a utilizacao de recursos humanos, para além de apresentar
a comparacdo, em termos de ndmeros, entre 0S recursos previstos e 0s
efectivamente utilizados, as instituicbes / associa¢fes devem descrever a
forma como eles foram geridos no decurso da actividade, para efeitos de
andlise ou avaliacdo global da actividade.

No que respeita a situacdo financeira, as instituicGes / associacifes devem
especificar a existéncia de qualquer diferenca entre as receitas e despesas
previstas e as efectivamente realizadas.

Em relagdo ao mapa relativo a situacdo financeira, o total de receitas deve
coincidir com o de despesas. A ocorréncia de diferenca entre as receitas e
as despesas da actividade carece da devida fundamentac&o.

Explanagdo financeira: Quando o total de despesas excede ou fica aquém
20% do previsto, as instituicdes / associagdes sdo obrigadas a apresentar
uma explicacao.

As instituicdes / associacfes sdo obrigadas a efectuar uma avaliacdo do
contetdo e do resultado da actividade, com o uso do método por elas
indicado no «Formulério Anexo Ill» (Formuléario de Pedido de Apoio
Financeiro para Actividades Pontuais e Unitarias).

«Formulario Anexo V» (Formulario de Pedido de Alteracdo do Conteudo das
Actividades Pontuais Unitérias)

(1)

()

O «Formulario Anexo V» (Formulario de Pedido de Alteracdo do Contetido
das Actividades Pontuais Unitarias), depois de devidamente preenchido,
deve ser enviado por fax ao IAS, o mais tardar, 25 dias antes da data
prevista para a realizacdo da actividade.

Indicar, no «Formulario Anexo V» (Formulario de Pedido de Alteracdo do
Contetido das Actividades Pontuais Unitérias), o conteudo inicialmente
planeado, as alteracOes pretendidas e as razbes que levam a alteracdo da
actividade.
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XIl. Anexos

XII.

Formulérios de Pedido

O «Anexo I» - Requerimento Modelo A é aplicavel as instituicGes / associacoes
que apresentem pedidos pela primeira vez, sendo 0 «Anexo IlI» — Requerimento
Modelo B aplicével as instituigdes / associagdes que ja anteriormente efectuaram
pedidos.

(1) Indicar no espaco (a) a designacéo da instituicdo / associacdo que pede o
apoio financeiro.

(2) Indicar no espaco (b) o tipo de pedido.
(3) Riscar no espago (c) o que néo interessa (Modelo B).
(4) Riscar no espaco (d) o que ndo interessa (Modelo A).

(5) Os requerentes que efectuam o pedido pela primeira vez tém de apresentar
0 «Formulério Anexo I» (Ficha de Dados da Instituicdo / Associacdo) e o
«Formulério Anexo Ill» (Formulario de Pedido de Apoio Financeiro para
Actividades Pontuais e Unitérias).

(6) Convém juntar ao pedido os Estatutos da institui¢do / associacdo, folhetos
ou outros elementos que permitam ao IAS conhecer as actividades
orientadas para 0s servicos da instituicdo / associacio em causa.

(7) O pedido, independentemente do seu tipo, deve ser composto por trés
partes: o requerimento, o formulario correspondente ao tipo de pedido e
outra informacéo relevante.

«Anexo IlI» (Instrugbes para cancelamento ou adiamento das actividades
pontuais)

Entende-se por casos de forca maior, referidos no ponto 1 das Instrucdes todo o
evento imprevisivel, inevitavel e insuperavel, tais como, incéndios, inundacdes,
tufdes, greves, assaltos, acidentes de viacao, etc.

Disposic¢des complementares e interpretacao

Cabe ao IAS completar o contetdo e interpretar o presente Guia, em caso de
necessidade.
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Pégina Anexa (1)
Forma da Actividade

Celebracdo festiva / Visita: Actividade genérica para assinalar datas festivas

Accdo tematica: Actividade subordinada a um tema especifico visando cumprir
determinado objectivo para o qual foram criados os respectivos
servicos (satisfazendo as necessidades dos destinatérios)

Viagem ao exterior / Recreacdo: Actividade cultural e recreativa em geral

Seminario / Palestra: Actividade tematica dirigida aos destinatarios dos servicos

Visita de estudo:  Actividade com um tema especifico

Formacao para voluntarios: Accdes que se destinam a aumentar as qualificacdes
dos voluntérios

Servigo voluntario: Projecto de servigos que tem como recursos humanos
principais os voluntérios

Projecto especial: Actividade de grande envergadura com um objectivo e tema
especffico

Outros
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Pagina Anexa (2)

Conteudo da Actividade

Descrever em detalhe a actividade que se pretende realizar, com destaque para a
data e o local de realizagdo, bem como para 0 seu programa. Ver os exemplos 1 e 2
para servir de referéncia.

Até as 10:30
10:30
10:45
11:00
11:20
11:35
11:50
12:00
12:15
12:30

Até as 11:00
11:00

13:00
13:10
13:35
14:00

Exemplo 1 - Desfile de Moda “Solidariedade Social”

Data: / |/

Preparativos / Recepcao dos convidados e participantes
Discurso de convidados e oferta de brindes

Desfile de moda: Renascer na primavera

Ritmo do verao

Conto de fadas outonal

Inverno caloroso

Entrega de lembrangas

Grande final

Anuncio da classificacéo e entrega de prémios aos concorrentes
Fim do programa

Exemplo 2 — Accdes de apoio a prestar no Inverno

Tema 1: Visita

Data: / |/

Reunido do pessoal e participantes

Visitas em grupos a familias com dificuldades em diversos bairros.
Constituicdo de 5 equipas. Cada equipa visitara 4 familias.
Regresso ao ponto de encontro

Divis&o em grupos para analise das visitas

Apresentacao de relatérios pelos grupos

Fim da actividade
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Tema 2: Apoio Moral e Material
(Apoio moral=carinho e amor espiritual; apoio material=apoio em géneros)

Data: / /
Até as 14:00 Preparativos e reunido do pessoal e dos participantes
14:00 Com base nas necessidades dos destinatarios, vérias equipas

recolherdo o apoio em géneros e observardo os principios e notas
importantes sobre dar carinho e amor

14:15 Equipas irdo efectuar visitas a familias
16:15 Regresso ao ponto de encontro
16:20 Divisdo em grupos para analise das visitas
17:00 Relatorio e conclusdes dos grupos
17:15 Fim da actividade
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