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Cargos / Funções de Equipa 

 

Guia de Equipa 
 

 
 

O guia tem um papel 
determinante na equipa. 

Cabe-lhe 
orientar os seus 

elementos, motivá-los e 
formá-los, 

para que todos os 
elementos desenvolvam as 

suas capacidades, e em 
conjunto, tornem a equipa 

melhor. 

Responsabilidades do guia: 

• Prepara e orienta as reuniões de equipa, garantindo que todos os 
elementos contribuem com ideias e opiniões; 

• Transmite a opinião dos elementos para a chefia e vice-versa; 

• Ajuda e ensina os elementos nas provas de etapa de progresso pessoal; 

• Contribui para a resolução de problemas na sua equipa, recorrendo à 
chefia quando necessário; 

• Distribui tarefas, pelos elementos da equipa; 

• Fala em nome da equipa sempre que necessário; 

• Alimenta o "bom" espírito de equipa; 

• Toma decisões, em conjunto com a equipa, sobre as atividades de 
equipa e Comunidade; 

• Conhece o funcionamento de todos os cargos da sua equipa e assegura 
que os seus elementos cumprem com o que é expectável; 

• Dá o exemplo junto dos seus elementos e de todo o grupo, respeitando 
a sua Promessa e a Lei; 

• Participa no conselho de guias, de forma a coordenar as atividades das 
equipas e comunidade, e transmitindo as opiniões da sua equipa; 

• Responde perante o chefe, ou outros, sempre que necessário; 

• Incentiva a pontualidade, a correta utilização do uniforme e a 
arrumação do canto de equipa; 

• Transporta o totem da equipa. 

Secretário 
 

 
 

O secretário tem uma 
função importante de 

apoio administrativo da 
equipa, sendo responsável 
por manter os documentos 

organizados. 

Responsabilidades do secretário: 

• Escrever, relatar, arquivar, anotar, etc., tudo o que se refere a vida e 
história da sua equipa; 

• Redigir as atas das reuniões e conselhos, registando o que de 
importante lá se passa; 

• Tratar da correspondência da equipa; 

• Elaborar e manter o “Livro de Ouro” da equipa; 

• Anotar as presenças dos elementos nas reuniões e atividades; 

• Organizar toda a documentação relativa às atividades; 

• Fazer a cobertura (texto, som ou imagem) das atividades da equipa; 

• Manter atualizado o placar da equipa. 
(Livro de Ouro – livro onde constam todos os dados referentes à equipa, 
podendo ter fotos e desenhos, textos dos elementos, testemunhos de 
antigos elementos da equipa, "memórias das atividades", entre outros) 

Tesoureiro 

 

 
 

Responsabilidades do tesoureiro: 

• Gerir e controlar as receitas e despesas; 

• Manter atualizada a conta corrente da equipa; 

• Elaborar o orçamento da equipa; 

• Controlar e anotar os pagamentos recebidos (por ex: de atividades); 

• Planear e dinamizar campanhas de angariação de fundos; 

• Ser capaz de preparar uma proposta de orçamento para uma 
determinada atividade; 
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O tesoureiro é responsável 
pela parte financeira da 

equipa. 

• Informar periodicamente a equipa do estado da caixa: receitas, 
despesas e saldo existente à data; 

• Ser sensível às dificuldades financeiras dos elementos da sua 
equipa/comunidade. 

Guarda-Material 
 

 
 

É o escuteiro que vigia 
todo o material a seu 

cargo, que se preocupa 
com a sua conservação e 

arrumação. 
 

Responsabilidades do guarda-material: 

• Inventariar e catalogar o equipamento e material da equipa; 

• Controlar as saídas e entradas de material; 

• Prever o equipamento necessário e requisitar o mesmo para as 
atividades da equipa; 

• Assegurar a correta manutenção do material; 

• Promover a segurança nas atividades, vigiando a correta utilização do 
material. 

 
O guarda material tem uma enorme responsabilidade do ponto de vista da 
segurança numa atividade, pois o sucesso de uma atividade pode 
depender e muito da qualidade e forma de utilização do material usado 
em campo. 

Animador 
 

 
 

O animador é responsável 
por animar as atividades de 
equipa e de Comunidade, 

incluindo os fogos de 
conselho (mas não só…). 

Responsabilidades do animador: 

• Coordenar as cerimónias e rituais da Equipa/Comunidade e ajudar a 
preparar os novos elementos da Equipa para estas cerimónias e rituais; 

• Coordenar a encenação das atividades da Equipa; 

• Ser o responsável pela animação dos fogos de conselho, convívios, 
vigílias, celebrações e outras festas; 

• Conhecer a estrutura de um fogo de conselho e os tipos de fogueiras; 

• Procurar formas de “quebrar o gelo” na equipa e cerimónias; 

• Selecionar e preparar os diferentes tipos de animação, bem como os 
textos, as músicas e os equipamentos audiovisuais; 

• Manter atualizado o repertório de números de fogo de conselho, 
aplausos e outros recursos de animação; 

• Apoiar à animação da fé, como por exemplo, na participação do coro; 

• Tentar aprender a construir e tocar um instrumento musical; 

• Promover momentos lúdicos na Equipa e Comunidade. 

Socorrista 
 

 
 

O socorrista é responsável 
pelos primeiros socorros e 

segurança da equipa. 
 
 

Responsabilidades do socorrista: 

• Equipar e cuidar da farmácia da Equipa; 

• Tratar as pequenas feridas dos elementos da Equipa, quando em 
atividade; 

• Procurar a formação contínua em primeiros socorros e, idealmente, no 
algoritmo do Suporte Básico de Vida; 

• Zelar pela higiene e segurança física da Equipa nas atividades. 
 
O socorrista não tem de saber atuar perante todos os acidentes, mas é 
responsável por manter a calma e procurar a melhor forma de garantir a 
assistência à vítima. 

Cozinheiro Responsabilidades do cozinheiro: 
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O cozinheiro é o 
responsável pela 

alimentação da equipa e 
pela organização da 

confeção das refeições. 

• Elaborar a lista dos produtos alimentares necessários para a 
alimentação da Equipa, bem como a sua aquisição e/ou requisição à 
Comunidade; 

• Fazer a lista de compras e estimativa de custo total e por elemento; 

• Cuidar e enriquecer o ficheiro gastronómico da Equipa (ementas, 
receitas e riqueza nutritiva destas); 

• Procurar equilíbrio nas refeições confecionadas em campo; 

• Definir ementas adequadas às atividades; 

• Procurar soluções para manter a comida em condições térmicas e 
herméticas durante a atividade; 

• Acompanhar a confeção das refeições; 

• Assegurar as condições de segurança na cozinha de campo (equilíbrio e 
localização do fogão, sensibilizar os outros elementos para os riscos, 
etc.). 

 


