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1. Planeamento estratégico. 

1.1. Organização de competições e eventos. 

a) Conceitos estruturantes. 

b) Missão. 

A missão de uma organização corresponde ao que esta se propõe a fazer, e 

para quem. É o propósito da sua existência. 

A definição da missão deve responder a pergunta: "Estou no mercado (ou na 

sociedade) para quê?" A definição deste conceito orienta na gestão do plano 

estratégico, visando canalizar esforços da organização naquilo em que a organização é 

melhor. O conceito de missão orienta tudo e a todos nas organizações. 

A partir do momento que a organização tem definida sua missão no mercado 

ou na sociedade, busca-se o detalhamento de seus objetivos. 

A missão deve ser clara, simples, objetiva e pequena. 

Os fins da missão de uma organização correspondem ao que esta pretende 

atingir com a realização dessa atividade e para quem está dirigida. 

c) Objetivos. 

Para atingir os objetivos do planeamento, é necessário existir uma estrutura 

lógica de tarefas a serem executadas, onde devem ser consideradas as relações de 

interdependência entre as várias tarefas, os seus tempos e os espaços de execução, os 

seus responsáveis, os seus inícios e os seus términos, o seu sistema de controlo, bem 

como a aplicação dos recursos, segundo um determinado critério de prioridades. 

d) Resultados. 

Os “resultados” de uma organização é o que se pretende obter no final da 

atividade. Normalmente esses resultados são avaliados e controlados no final da 

atividade.  

Por exemplo, uma pequena prova de motocross, pode ter como objetivo atingir 

a capacidade de representar um campeonato nacional e, seja ou não concretizado, 

essa atividade tem resultados. 
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2. Projeto 

2.1. Introdução 

A gestão de projetos tornou-se a pedra angular do desenvolvimento das 

organizações de jovens, mas não é a única maneira de conduzir e gerir uma 

organização ou instituição! É uma das ferramentas para organizar tarefas e para 

perseguir os objetivos concretos e pode ser comparada ou distinguida.   

 É a intenção de realizar/organizar alguma coisa tendo um determinado objetivo 

definido. O projeto é a ação do plano.  

 Um projeto é conjunto organizado de tarefas e de recursos coordenados entre 

si, no espaço e no tempo, com os quais contamos para o alcance de 

determinado fim.  

 Um projeto caracteriza-se por ocorrer num determinado período de tempo, 

com um início e um fim bem definidos e obedece, normalmente, a um plano. 

2.2. O que é um projeto? 

a) Planeamento estratégico. 

Orientação a longo prazo e definição de políticas, atividades e desenvolvimento 

da organização. Implica uma capacidade para prever e preparar uma mudança 

estrutural ou adaptações para um período relativamente grande de tempo. O 

planeamento estratégico afeta normalmente, ou tem em conta, as mudanças 

estruturais e infraestruturais (podendo até desencadeá-las).  

a) Planeamento tático. 

Muito semelhante ao planeamento do projeto, o planeamento tático refere-se 

essencialmente às várias fases e processos realizados para alcançar os objetivos do 

planeamento estratégico, ou de uma forma geral, à calma navegação da organização 

num curto espaço de tempo, nomeadamente com a adaptação ou a reação a 

alterações ou progressos imprevistos.  
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b) Planeamento cíclico ou recorrente. 

 Gerir e lidar com acontecimentos regulares ou normalmente previstos (por 

exemplo: atividades durante o período de férias, assembleias gerais, etc.).  

c) Planeamento diário. 

Lidar com as ações que precisam de ser realizadas imediatamente ou num 

curto espaço de tempo.  

d) Planeamento de contingência. 

Medidas ou ações tomadas ou previstas de resposta a situações imprevistas, se 

e quando ocorrem. 

2.3. Características dos projetos 

a) Os projetos têm um propósito. 

Os projetos têm metas bem definidas e são iniciados para produzir resultados 

bem definidos.  

O seu objetivo é o de solucionar um “problema”, o que envolve uma análise, de 

antemão, de necessidades. Apresentando uma ou mais soluções, o seu fim é a 

mudança social duradoura. 

b) Os projetos são realistas. 

As suas metas devem ser alcançáveis, o que significa que devem ter em conta 

não só os requisitos como também os recursos financeiros e humanos disponíveis. 

c) Os projetos são limitados no tempo e no espaço. 

Têm um início e um fim, e são implementados num local e contexto específicos. 

d) Os projetos são complexos. 

Os projetos exigem várias habilitações de planeamento e de implementação, e 

envolvem diversos parceiros e jogadores.  
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e) Os projetos são coletivos. 

Os projetos são o fruto de um esforço coletivo. São dirigidos por equipas, 

envolvem vários parceiros e provêm as necessidades de outros. 

f) Os projetos são únicos.  

Todos os projetos surgem de novas ideias. Eles fornecem a resposta específica 

a uma necessidade (problema) de um contexto específico. Eles são inovadores.  

g) Os projetos são uma aventura. 

Todos os projetos são diferentes e inovadores; incluem sempre algumas 

incertezas e riscos. 

h) Os projetos podem ser avaliados. 

Os projetos são planeados e divisíveis em metas mensuráveis, que devem estar 

abertas a avaliação.  

i) Os projetos são compostos de fases. 

Os projetos têm fases distintas, identificáveis. 

2.4. Quando se elabora um projeto é preciso colocar um conjunto de 

questões para que os responsáveis e a sua equipa possam realizar todas 

as suas tarefas de com eficácia. 

 Qual é o objetivo que se deseja atingir?  

 O que é necessário fazer (para alcançar esses objetivos)?  

 Quem são os responsáveis?  

 Com quem e para quem é que o projeto vai ser realizado?  

 Quanto custa o projeto e quais são os recursos disponíveis?  

 Quais são as condições em que o projeto é considerado como cumprido?  

 Quanto tempo é necessário para que o projeto produza os efeitos desejados?  
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2.5. Para desenvolver um projeto, é necessário proceder-se a um 

conjunto de operações que se organizam em 3 fases:  

1. Planeamento do projeto;  

2. Gestão da evolução do projeto e das mudanças;  

3. Comunicação da informação. 

2.6. Qualquer processo de planeamento tem de ter sempre presente um 

conjunto de questões que dependem e interagem umas com as outras. 

 O quê? – É necessário saber desde o início o que vamos fazer. O que se quer 

realizar. 

  Para quem? – Quais são os destinatários daquilo que se quer realizar? 

  Para quê? – Definição dos objetivos que se pretendem atingir através do 

projeto, tendo em conta a população alvo. A definição de objetivos só tem 

significado se estiverem de acordo com aquilo que se deseja fazer (O quê?) e 

com os destinatários (Para quem?). 

  Como? – Como se vão atingir os objetivos propostos? Quais os procedimentos, 

com que recursos humanos, matérias e financeiros? 

 Quando? – Quando é que a ação (O quê?) se vai realizar? Procura-se dar 

respostas a questões relacionadas com a gestão do tempo. Qual o início e o fim 

da ação? E quais as margens de folga? 

  Onde? - Onde é que as atividades se vão desenvolver? Onde é que o projeto se 

vai realizar? 

  Por quem? - Quem são os responsáveis – pessoas, instituições e entidades 

envolvidas. 

  Com quem? – Indicação das entidades individuais e coletivas, públicas ou 

privadas, que estão envolvidas direta ou indiretamente no projeto. 
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2.7. O plano como mobilização e organização de recursos temporais, 

humanos e materiais para possibilitar a concretização de um projeto. 

 

Um projeto requer uma visão antecipada dos resultados que pretendemos 

alcançar. Pretende-se prever todos os acontecimentos decorrentes da 

execução/desenvolvimento de todas as tarefas, incluindo a avaliação. 

O planeamento de um projeto requer a coordenação e organização (em termos 

temporais) de um conjunto de tarefas, às quais estarão associados recursos humanos, 

materiais e financeiros que permitirão a sua execução/desenvolvimento. 

 

2.8. Recursos: 

 

a) Recursos Humanos - Quantas pessoas são necessárias para a 

execução/desenvolvimento do projeto, nas diferentes áreas de intervenção 

(administrativa, técnica, etc.); 

 

b) Recursos Materiais - Que equipamentos (móveis e fixos) e instalações são 

necessários (móveis – bolas, aros, coletes; fixos – tabelas; balizas, etc.); 

 

c) Recursos Financeiros - Próprios ou externos (próprios – pertencentes à 

organização/clube/associação; externos empréstimos de equipamento, 

doações, contribuições e patrocínios); 

 

d) Outros Recursos (Ex: Temporais) - Para o desenvolvimento do projeto na sua 

totalidade e de cada uma das tarefas previstas. É importante considerar prazos 

limites (totalidade e para cada momento) e margens de segurança 

(possibilidade de ocorrência de um imprevisto). Todo o planeamento deve ter 

um cronograma. 
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2.9. Para se definir um projeto, é necessário: 

 

1. Atribuir um título; 

2. Determinar os objetivos; 

3. Estabelecer as datas; 

4. Determinar o responsável; 

5. Descrever o projeto; 

6. Comentar as principais questões e problemas. 

3. O Ofício 

 

Um ofício é uma correspondência oficial, enviada normalmente a funcionários 

ou autoridades públicas. O ofício é o tipo mais comum de correspondência oficial 

expedido por órgãos públicos, em objecto de serviço. O destinatário, no entanto, além 

de outro órgão público, pode ser também um particular. O conteúdo do ofício é 

matéria administrativa, mas pode vincular também matéria de carácter social, oriunda 

do relacionamento da autoridade em virtude do seu cargo ou função. 

 

O modelo de estrutura de um ofício é: 

1. Timbre (só é usado timbre quando o papel usado pertence a repartição oficial 

ou a empresa); 

2. Três espaços; 

3. Número do ofício; 

4. Assunto; 

5. Dois espaços; 

6. Vocativo (Prezados Senhores, Excelentíssimo Senhor Ministro,) (sempre 

seguido por uma vírgula); 

7. Três espaços; 

8. Corpo do texto; 
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9. Dois espaços; 

10. Fecho (o fecho é menos formal e mais conciso); 

11. Três espaços; 

12. Assinatura acima do nome; 

13. Local e data. 

 

Segue-se um exemplo de um ofício de solicitação de material e outro de pedido de 

patrocínios: 
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Ex.º Sr. Vereador 
Luís Antunes 

Rua Dr. Antonino Henriques 
3200-232 Lousã 

 

Assunto: Pedido do “placard” electrónico do pavilhão nº1 

  

 A Turma F do 11º ano do Curso Tecnológico de Desporto da Escola Secundária 

da Lousã vem, por este meio, solicitar a Vossa Ex.ª o “placard” electrónico para utilizar 

no Torneio de “StreetBasket” que se irá realizar no dia 17 de Dezembro, pelas 8:30 

horas no pavilhão da Escola Secundária da Lousã.  

 Atenciosamente, 

 

 

P’los alunos do Curso Tecnológico de Desporto 

_____________________________________ 

 

Director de Curso 

_______________________________ 

 

Lousã, 7 de Dezembro de 2010 
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Escola Secundária da Lousã 

 

   Os alunos do 12º ano, turma E, do Curso Tecnológico de Desporto, da Escola 

Secundária da Lousã, pretendem concretizar um projeto que tem como objetivo 

promover uma modalidade pouco desenvolvida no país, bem como sensibilizar a 

comunidade para o apoio à associação ARCIL (Associação de Recuperação de Cidadãos 

Inadaptados da Lousã. 

Visa, ainda, a aquisição de experiências de carácter organizativo e desportivo.  

Este projeto será feito no âmbito das disciplinas de “Organização e 

Desenvolvimento Desportivo” e “Práticas de Dinamização Desportiva”, partes 

integrantes do acima mencionado curso. 

           Serve a presente para solicitar a vossa colaboração, em bens materiais e/ou 

financeiros, sem a qual não será possível a sua realização. 

 

    Subscrevemo-nos atenciosamente. 

 

 

 

A Organização                                                                      A Directora 

_________________________                                       _________________________ 
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4. Fichas de Inscrição/ Fichas de Jogo 

 

Ficha de Inscrição para a corrida de carrinhos de rolamentos em 06/06/2012 

Fig.1 

 

Fig.1: Exemplo de uma ficha de inscrição com a funcionalidade de o concorrente ter a 

sua participação assegurada no evento a que esta inscrito. É necessário numa ficha 

deste tipo colocar o nome, número e a turma a que o participante pertence para 

obtermos a sua identificação. A data de nascimento é um dado importante neste tipo 

de eventos para saber a que escalão etário pertence o concorrente. 

 

 

Ficha de Inscrição 

TORNEIO DE FUTSAL INTRA-TURMA 12ºE 

Nome de Equipa: Renegates  

Nomes: Nº de Capitão: 7 Nº 

Bruno Santos 1 

Miguel Dias 8 

Leonardo Afonso 7 

Francisco André 4 

Fig.2 

 

Fig.2: Exemplo de uma ficha de inscrição que serve para os participantes se puderem 

inscrever numa dada atividade. Neste caso é um exemplo de uma ficha de inscrição de 

um torneio de futsal.  

Nome Nº  e Turma Data de Nascimento 
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Campeonato de Duplas de Voleibol 

Fichas de Jogo 

Jogo nº___ _____________________vs_____________________ 

Nome da Equipa Assinatura do 

Capitão 

Pontos Vencedor Árbitro e Mesa 

     

    

Nota: Esta ficha deve ser entregue ao Secretariado no final do jogo. 

Só após a entrega da ficha, o árbitro receberá a nova ficha de jogo. 

Fig.3 

 

Fig.3: Exemplo de uma ficha de jogo de voleibol que contém o número de jogo que se 

está a realizar, as equipas que se estão a defrontar, assinatura do capitão para verificar 

a veracidade do resultado, os pontos obtidos na partida, assinalar o vencedor do jogo 

e, por fim, a assinatura do árbitro e da mesa com o mesmo sentido que a assinatura do 

capitão. 
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Fig.4 

 

Fig.4: Outro exemplo de uma ficha de jogo desta feita de um torneio de “street 

basket”. Deve conter uma tabela para cada equipa com pontuação em números pares, 

nessa mesma tabela a identificação da equipa, no final da partida o resultado deve ser 

realçado, deve contar também assinatura do capitão, da mesa e do árbitro para 

verificar a veracidade da partida. 

  

 

Fichas de Jogo 

Torneio Street Basket 

17 de dezembro 2010 

      
Equipa A 

 
Pontos: 2 4 6 8 

10 12 14 16 18 20 

22 24 26 28 30 32 

34 36 38 40 42 44 

46 48 50 52 54 56 

      

  
VS 

  

      
Equipa B 

 
Pontos: 2 4 6 8 

10 12 14 16 18 20 

22 24 26 28 30 32 

34 36 38 40 42 44 

46 48 50 52 54 56 

Assinaturas dos Capitães: - 

   
- 

Assinaturas dos elementos da mesa e Árbitro: - 

   
- 
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5.Quadros competitivos 

5.1. Campeonato (todos contra todos) 

 

 

 

 

 

 

 

Quadro nº1 – Classificação por jornada 

Legenda: 

R  Pontos ganhos por vitória, derrota ou empate. 

P+  Pontos e golos convertidos por jogo. 

P -  Pontos e golos sofridos por jogos. 

 

Neste tipo de quadro competitivo as equipas jogam todas entre si a uma ou 

mais voltas, podendo apresentar as seguintes: 

 Vantagens: 

 Possibilidade de jogar com todas as equipas; 

 Permite identificar a equipa mais regular; 

 Permite uma gestão mais equilibrada da competição. 

Desvantagens: 

 Elevado número de jogos; 

 Possibilidade de jogos desnivelados; 

 Frequência de jogos elevada; 

    1ª Jornada  2ª Jornada  3ª Jornada  4ª Jornada  5ª Jornada  

  Equipas  R P+ P- R P+ P- R P+ P- R P+ P- R P+ P- 

1º  KungFu 

 

    

 

    

 

    

 

    

 

    

2º  Camélias 

 

    

 

    

 

    

 

    

 

    

3º  KickBox 

 

    

 

    

 

    

 

    

 

    

4º  Croissant 

 

    

 

    

 

    

 

    

 

    

5º  Hipócritas 

 

    

 

    

 

    

 

    

 

    

6º  Genuínos 
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 Desmotivação devido ao desequilíbrio competitivo. 

Exemplos de jornadas de um quadro competitivo de 6 equipas: 

1ª Jornada   2ª Jornada   3ª Jornada 

C1 C2 C3   C1 C2 C3   C1 C2 C3 

KungFu Genuínos Hipócritas   KungFu Hipócritas Croissant   KungFu Croissant KickBox 

Camélias KickBox Croissant   Genuínos Camélias KickBox   Hipócritas Genuínos Camélias 

 

4ª Jornada   5ª Jornada  

C1 C2 C3   C1 C2 C3 

KungFu KickBox Camélias   KungFu Camélias Genuínos 

Croissant Hipócritas Genuínos   KickBox Croissant Hipócritas 

Quadro nº2 – Jornadas/Jogos 

Uma forma simples para a elaboração deste tipo de quadro, é fixar uma equipa 

e rodar as outras, seguindo a mesma ordem. A equipa “KungFu” está fixa, enquanto as 

outras equipas vão rodando de jornada em jornada no sentido dos ponteiros do 

relógio pelas várias células (ver quadro acima). 

TOTAIS 

Pontos P +  P- Pav 

0 0 0 0 

0 0 0 0 

0 0 0 0 

0 0 0 0 

0 0 0 0 

0 0 0 0 

Quadro nº3 – Classificações 

 Neste quadro estão presentes a soma de todos os pontos ganhos pelas vitórias 

ou derrotas. Também estão presentes o total de pontos ou golos convertidos e 

sofridos ao longo das 5 jornadas. 

 O “Pav” é a diferença entre os pontos ou golos convertidos e sofridos, por 

exemplo, uma equipa converte 10 pontos/golos e sofre outros 4 dá um “Pav” de 6 

pontos/golos. 
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 A classificação é feita através da pontuação total após concluídas as 5 jornadas, 

do maior número de pontos para o mais pequeno. No caso de encontrarem duas ou 

mais equipas com o mesmo número de pontos, o desempate é feito através do “Pav”, 

ou seja, do maior para o mais pequeno. 

5.2. Eliminatória simples 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quadro nº4 – Eliminatória simples 

Legenda: 

 Equipa que vence o jogo e passa à próxima fase ou vence o torneio; 

 Equipa que perde o jogo e fica automaticamente eliminada. 

 

Este quadro tem por objetivo manter em jogo apenas as equipas vencedoras. É 

um quadro aconselhável para espaços e tempos reduzidos, possibilita uma seriação 

direta e de fácil compreensão.  

Neste tipo de quadro não se aconselham equipas de escalões de formação, pois 

nestas idades aconselha-se o maior número de jogos possíveis, sendo aconselhável 

para escalões seniores e veteranos. 

 

KungFu 

        

    

 

  KungFu 

  

 

      

  Hipócritas 

 

  

  

   

  

  

   

  KungFu 

Camélias 

 

      

    

 

  

  

 

  Camélias 

  

 

      

  Genuínos 
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Vantagens: 

 Quadro de fácil elaboração; 

 Quadro de rápida concretização. 

Desvantagens: 

 As equipas poderão ser eliminadas apenas com um jogo realizado; 

 Realização de poucos jogos; 

 O sorteio pode ditar grandes disparidades competitivas. 

Para conhecer o número total de jogo deste calendário teremos de subtrair um ao 

número total de equipas. 

Ex: 4 equipas 4-1=3 (número de jogos) 

Este tipo de quadro pode ser realizado dentro do mesmo grupo ou entre grupos. 

5.3. Dupla eliminatória  

Vencedores 
    

Derrotados 

    

          KungFu 

           

       

 

  KungFu 

    

Hipócritas 

 

      

    

    

Hipócritas 

 

  

    

  

 

   

  

 

Disputa 1º e 2º lugar 

 

  

 

    

KungFu Genuínos   

 Camélias 

 

  

   

    

     

 

  

    

  

 

 

  Camélias 

    

Genuínos 

 

      

 

Disputa 3º e 4º lugar 

   Genuínos 

  

Camélias Hipócritas 

  Quadro nº5 – Dupla eliminatória 

Legenda: 

 Equipa que vence o jogo e passa à próxima fase ou vence o torneio; 

 Equipa que perde o jogo. 
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Quadro mais complexo, constituído por duas chaves simétricas, formando um 

quadro de vencedores e de vencidos. 

Vantagens: 

 Que uma equipa com uma derrota ganhe o torneio; 

 Um nível competitivo equilibrado; 

 O ranking final permite detetar o real valor das equipas em prova; 

  A classificação é precisa em cada ramo. 

 

 Desvantagens: 

 A duração da prova; 

  Uma maior sequência de jogos; 

  Necessidade de um maior número de campos; 

 Poderá haver falta de ética por parte das equipas de modo a perder o 

primeiro jogo propositadamente para ganhar vantagem. 

A forma de disputa deste quadro tem uma elaboração semelhante à anterior. 

Para determinar a quantidade total de jogos necessários a disputar aplica-se a fórmula 

seguinte: (T-2) 2+2=Jogos 

Ex: 8 equipas (8-2) 2+2=14 (número de jogos). 

 

5.4. Formas mistas  

 

São formas complexas de organização que surgem da conjugação de vários 

quadros competitivos. 

Vantagens: 

 Este tipo de quadro é muito favorável em escalões de formação, pois 

tem uma grande quantidade de jogos; 
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6. Bibliografia  

 Documentos e sumários das aulas de PPD, PDR e ODD do 10º, 11º e 12º ano. Os 

documentos foram extraídos de projetos organizados (ex: regulamentos, fichas de jogos, 

quadros competitivos). 


