
BÁSICO
PLANEJAMENTO

GUIA PARA PENSAMENTO ESTRATÉGICO, PREPARAÇÃO E REALIZAÇÃO DE OBJETIVOS

2011
®



2 

Os recursos de NA devem ser usados para promover  
o nosso propósito primordial e devem ser administrados 
com responsabilidade.

Os Doze Conceitos para o serviço em NA

Frequentemente, em nossos esforços para levar a mensagem de recuperação 
e oferecer serviços eficazes, as comunidades de NA enfrentam desafios. Essas 
questões recorrentes são levantadas de tempos em tempos nas reuniões de 
serviço. Planejar pode oferecer aos nossos problemas a solução que há muito 
buscamos.

QUESTÃO: há alguma falha de comunicação entre os corpos de serviço. Servidores de confiança não 
sabem o que relatar e como organizar toda a informação a ser comunicada. Não há um espaço comum de 
comunicação por onde a informação seja passada do mundial, zonal, região e área para os grupos e depois 
faça o caminho inverso.

QUESTÃO: faltam recursos financeiros para corpos de serviço identificados. Contribuições vindas dos 
grupos não estão sendo encaminhadas e servidores de confiança estão contando com as contribuições 
da convenção anual para cobrir os gastos. Ninguém pergunta “o que acontece se houver um déficit na 
convenção?”
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(Continua na próxima página)

PLANEJAR AJUDA A LEVAR A MENSAGEM  
ao adicto que ainda sofre. NA estava lá para nós quando tivemos o desejo de parar de usar 
drogas. Quando planejamos, asseguramos que nossa mensagem de esperança esteja dis-
ponível, no futuro, para qualquer adicto que deseje a recuperação da adicção ativa.

POR QUE PLANEJAR?
Simplesmente, o planejamento torna nossos serviços mais eficazes; nos ajuda a 
trabalhar para um objetivo em comum. A Visão para o Serviço em NA nos lembra 
de nos esforçarmos para trabalhar juntos em espírito de cooperação e unidade 
para ajudar os grupos a levar a mensagem de recuperação.

Compartilhamos um propósito comum: levar a mensagem de recuperação da 
melhor forma. O planejamento para serviços em NA requer que pensemos 
no futuro, tomemos tempo para preparar e desenvolver planos de ação para 
atingir nossas metas identificadas. Oportunidades de planejamento começam  
com a identificação da questão que afeta nossa capacidade de oferecer serviços 
eficazes de forma consistente.

SERVIÇO MAIS EFICAZ ATRAVÉS 
DO PLANEJAMENTO
A capacidade de se comunicar de forma eficaz é altamente valorizada no 
serviço em NA. Falhas de comunicação podem afetar de várias maneiras a nossa 
capacidade de levar a mensagem de recuperação. Através do planejamento, 
podemos encontrar soluções para melhorar nossos serviços.

Por exemplo, a lista de grupos é atualizada periodicamente. Se o representante 
do grupo não entender como repassar informações sobre as reuniões ou 
como fazer os ajustes necessários na página de internet,, os locais e horários das 
reuniões podem ficar desatualizados. O resultado é que recém-chegados não 
encontrarão reuniões, o centro de tratamento local não saberá para onde indicar 
seus clientes e falhamos em levar a mensagem.

Há várias soluções possíveis. Pode ser uma boa ideia criar um formulário para os 
representantes dos grupos usarem quando forem enviar atualizações sobre as 
reuniões. Isso pode ser feito usando a internet,, se um endereço eletrônico estiver  
disponível, ou através de um corpo de serviço. Se esse formulário é distribuído 
aos grupos regularmente, seu prazo para impressão divulgado e se for dado aos 
grupos bastante tempo para responder, então as informações sobre reuniões 
podem ser mantidas atualizadas. Elas podem ser incluídas em cada impressão da 
nova lista de grupos e atualizadas de forma precisa na página de internet. Planejar 
ajuda a identificar um problema, como essas listas de reuniões imprecisas, e a 
tomar as medidas necessárias para resolvê-lo.

Parece uma tarefa gigantesca, mas o planejamento pode ser dividido em partes 
gerenciáveis. Não realizaremos tudo de uma vez só. Assim como  em nossa 
recuperação pessoal, é o progresso, e não a perfeição, o que importa! 

MAPEAMENTO
Uma olhada em nossos serviços e em 
nossa comunidade

O planejamento geralmente começa 
ao juntarmos informações sobre as 
necessidades da comunidade local 
de NA, do corpo de serviço e da 
comunidade em geral (cidade, estado, 
país). Chamamos isso de mapeamento. 
Consideramos cuidadosamente os 
serviços de rotina que já estão sendo 
oferecidos pelos comitês locais. 
Nosso objetivo com o mapeamento 
é identificar os pontos fortes e 
fracos de nossos serviços existentes 
e descobrir novas oportunidades de 
realização de serviços. Isso requer 
que observemos como nossos 
corpos de serviço funcionam e como 
podemos atender às necessidades da 
comunidade. Coletamos informações 
valiosas da perspectiva dos membros, 
grupos e corpos de serviço, bem 
como de profissionais e agências da 
comunidade.

OLHANDO PARA OS NOSSOS 
SERVIÇOS...
Consideramos como membros e 
grupos veem os serviços e como 
nossos comitês os oferecem. Isso pode 
ser feito usando várias abordagens. 
Podemos usar ferramentas de 
inventário, tais como o inventário 
de serviço, o inventário de grupo, 
ou as questões do Livreto do Grupo. 
Alguns corpos de serviço podem 
desenvolver sua própria ferramenta 
de inventário. Quando um inventário 
de recursos é utilizado, um grupo de 
trabalho precisa agrupar respostas e 
ter essa informação disponível para 
que os membros possam ler antes da 
assembleia de planejamento.  
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Ou, em alguns corpos de serviço, uma 
sessão de debate (brainstorming) ou 
um fórum aberto em uma reunião de 
serviço pode ser uma alternativa para 
a assembleia de planejamento.

Nós mapeamos coletando sugestões 
de todos os nossos servidores de 
confiança. Essas ideias podem ser 
usadas como ponto de partida para 
o planejamento. Começamos a 
avaliar a eficácia dos nossos serviços 
simplesmente ouvindo e tomando 
conhecimento das percepções dos 
membros e servidores de confiança.

Durante essa avaliação, consideramos 
especialmente a existência essencial 
de serviços como H&I, IP/RP e linhas 
de ajuda. Precisamos considerar o 
orçamento de cada comitê e ver como 
o dinheiro é dividido. É importante 
examinar quanto estamos gastando em 
serviços como literatura de NA para 
painéis de H&I, cartazes em espaços de 
transporte público para informação ao 
público, listas de grupos automatizadas 
para linhas de ajuda e reserva 
prudente/verba inicial para atividades, 
incluindo convenções. Durante o 
mapeamento, temos a oportunidade 
de identificar serviços que estão 
desatualizados ou não estão mais 
funcionando e começar o processo de 
encontrar soluções.

Como estamos coletando uma 
grande variedade de ideias a partir 
de várias perspectivas, ouvimos 
em vez de debater seus valores ou 
começar a competir entre um serviço 
e outro. Mantemos a mente aberta 
para as ideias de todos sobre os 
pontos fracos e fortes dos corpos de 
serviço e seus comitês, recursos de 
servidores de confiança e finanças. 
Também consideramos lugares onde 
podemos estar ausentes, ou onde uma 
necessidade da comunidade não esteja 
sendo atendida.

QUEM PLANEJA?
Qualquer membro que queira ter maior eficácia em seus esforços de serviço 
pode planejar. O planejamento pode ser feito por grupos, áreas, zonas, comitês 
e serviços mundiais.

Todos os membros podem participar desse processo. Servidores de confiança 
e outros membros são incentivados a trabalhar juntos.” with “Os servidores de 
confiança são incentivados a trabalhar junto com outros membros. Isso pode 
incluir um corpo administrativo, um grupo de trabalho, membros experientes, 
delegados regionais ou qualquer combinação de servidores de confiança.

A princípio, planejar significa que juntamos ideias e tópicos sobre os serviços. 
É importante que avaliemos todas as rotinas fornecidas pelos comitês locais 
como hospitais e instituições, informação ao público/relações públicas, linhas 
de ajuda e eventos. Perguntamos a nós mesmos: esses comitês estão prestando 
serviços relevantes ou simplesmente fazendo o que eles sempre têm feito? 
Não nos limitamos; consideramos novas ideias e áreas de serviço existentes 
que podem precisar de melhorias. Todos os pontos de vista são levados 
em consideração. Nosso objetivo é a livre troca de ideias – e podemos nos 
divertir! O serviço que é divertido, é atraente, e membros tornam-se mais 
entusiasmados em uma atmosfera agradável. 

Começamos selecionando uma pessoa ou pequeno grupo para coordenar os 
esforços de planejamento. Há uma peça importante do processo: todos nós 
podemos participar, mas o planejamento eficaz requer os esforços de um líder 
de equipe ou de um pequeno grupo de trabalho.

SERVIÇO MAIS EFICAZ ATRAVÉS DO PLANEJAMENTO
Nossos esforços de serviço devem ser motivados pelo desejo de melhor levar 
nossa mensagem ao adicto que ainda sofre, mas isto requer dinheiro. A falta de 
recursos financeiros dentro do corpo de serviço interfere em sua capacidade de 
comprar literatura e prestar serviços.

Por exemplo, as contribuições dos grupos estão baixas e o corpo de serviço 
está contando com a convenção para gerar fundos. Devido à falta de um 
planejamento eficaz do corpo de serviço, o comitê de H&I não tem literatura 
para levar para as instituições desta vez.

Como parte do processo de planejamento, o corpo de serviço considera 
quanto dinheiro é necessário para literatura anualmente. Com um objetivo 
em mente, um orçamento pode ser criado. Isso permite ao corpo identificar 
quanto cada grupo precisa mensalmente para tornar isso uma realidade, e eles 
podem informar cada grupo a respeito dessa necessidade. Essa é uma ação 
de planejamento que ajuda a certificar que a literatura continue chegando 
àqueles em busca de recuperação que não podem ir a uma reunião, assim como 
profissionais que interagem com adictos.
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OLHANDO PARA A NOSSA COMUNIDADE…
Também queremos entender como nossa comunidade maior vê NA para que possam nos ajudar a atingir adictos 
a quem podemos oferecer uma oportunidade de recuperação. Esse tipo de mapeamento pode ser feito de várias 
maneiras. Talvez saibamos que uma conferência de profissionais da saúde acontecerá em nossa cidade. Podemos usar 
esse evento como uma oportunidade para conversar sobre suas percepções a repeito de NA. Podemos também querer 
solicitar informações sobre agências de serviço social, centros de tratamento, a justiça e até mesmo o departamento de 
polícia para saber como NA pode ser um recurso para adictos na comunidade. Queremos trabalhar junto com outras 
organizações de maneiras úteis a ambas. Uma vez que todos os problemas tenham sido identificados, é hora de se reunir 
para falar sobre as soluções.

COMO PLANEJAMOS?
Decida que planejar é uma prioridade. Podemos prever 
as recompensas e possíveis benefícios de serviços mais 
eficazes em uma área, região ou zona.

Escolha um grupo de trabalho ou coordenador. Crie 
debates no corpo de serviço para determinar o que é 
melhor para o planejamento, um único coordenador ou 
grupo de trabalho. Boa vontade, experiência no serviço 
e a capacidade de concluir tarefas são qualidades valiosas 
para um servidor de confiança que irá assumir essa 
responsabilidade.

Reúna ideias, tópicos, questões e percepções. Isso 
é geralmente chamado de “mapeamento”. Mapeamento 
é o processo de observar cuidadosamente, examinar a 
eficácia do serviço que oferecemos e olhar para fora de 
NA, para a comunidade em geral, com o objetivo de ver 
onde podemos ser necessários. Com muitos membros 
envolvidos no processo de juntar informações, ganhamos 
uma perspectiva mais ampla.

Reúna todas as ideias e assuntos coletados e os 
discuta para esclarecer questões e identificar o que 
estiver faltando. Isso nos ajuda a assegurar que não iremos 
ignorar uma ideia ou questão, e confirma que nós todos 
entendemos as áreas identificadas.

Priorize questões. Não podemos fazer tudo o que 
queremos fazer de uma só vez. Priorizamos decidindo o 
que é mais necessário para prestar serviços. Alguns itens 
costumam surgir como prioridades maiores. Examinamos 
todas as questões e decidimos sua ordem de importância 
em levar a mensagem de recuperação.

Desenvolva objetivos para resolver as prioridades. 
Decida como vamos resolver os problemas.

Considere os recursos disponíveis. Uma solução ou 
objetivo somente pode ser eficaz se os recursos (humanos 
e financeiros) necessários para realizá-lo existem.

Escolha quem irá dirigir e desenvolver os planos de 
ação. Um plano de ação é simplesmente o conjunto de 
etapas necessárias para se atingir um objetivo. Esse plano 
pode ser desenvolvido por um grupo de trabalho, comitê 
ou corpo de serviço. Por exemplo, se o objetivo está focado 
na construção de uma comunicação efetiva, faz sentido que 
os membros que trabalham nesse plano tenham experiência 
em relatar informações sobre o serviço.

Monitore e avalie os esforços. O grupo ou comitê que 
está desenvolvendo e estabelecendo o plano de ação é 
responsável perante o corpo de serviço maior. O corpo 
de serviço maior é responsável por monitorar objetivos e 
decidir com que frequência os relatórios são necessários. 
Relatórios trimestrais podem ajudar a manter o foco no 
plano e oferecer a oportunidade de se criar ações baseadas 
na solução. É importante monitorar e avaliar o plano para 
atingir os resultados desejados.

QUANDO PLANEJAMOS, somos capazes de crescer e mudar 
para atender as necessidades da nossa irmandade. Se quisermos continuar a 
alcançar adictos com a nossa mensagem, precisamos ser flexíveis e estar dispostos 
a seguir em frente no caminho do planejamento.
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ETAPAS DO PLANEJAMENTO
O planejamento pode ser feito em partes gerenciáveis. Não 
será feito tudo de uma só vez. Estes passos são destinados a 
ser realizados ao longo de várias reuniões.

PRIMEIRA REUNIÃO 
MAPEAMENTO: REÚNA INFORMAÇÕES
Em algumas comunidades de NA, a reunião inicial pode ser chamada 
de assembleia de planejamento. Começamos com o mapeamento, 
que é necessário para planejar de forma eficaz e para ajudar a atingir 
objetivos em comum. Como reunimos a informação irá depender do 
que faz sentido para nossa comunidade de NA.  Alguns farão uma 
reunião em um único local; outros planejarão várias reuniões em 
vários lugares para atingir mais membros. O objetivo do mapeamento 
é receber sugestões de tantos membros e servidores de confiança 
quanto for possível. Isso identificará que serviços estão funcionando 
e onde são necessárias melhorias. No mapeamento, coletamos 
informações sobre como NA está se comunicando internamente, 
como estamos prestando serviços e como estamos funcionando na 
comunidade em geral.

Durante nossa avaliação dos serviços atuais de NA, pode ser útil 
incluir uma explicação das atribuições dos subcomitês, como H&I, IP/
RP e Linhas de Ajuda. Podemos também querer explicar as funções 
e responsabilidades do corpo administrativo dos comitês de serviço 
de área. Explicar a terminologia e esclarecer as responsabilidades de 
cada comitê de serviço ajudará para que todos os membros se sintam 
incluídos. Isso pode até resultar em um aumento de interesse no 
serviço.

Convidamos e encorajamos os membros a participar do processo 
de mapeamento! Quando questões surgirem como resultado, 
prestaremos atenção. Pegue as ideias coletadas, compartilhe seus 
pensamentos para esclarecer e agrupar as informações reunidas. 
Pondere sobre qualquer assunto que foi esquecido.  Anote tudo! 
Como estamos coletando informações de tantos membros quanto 
for possível durante o mapeamento, é importante criar uma lista de 
prioridades iniciais que identifique os serviços de área valorizados por 
uma grande quantidade de membros.

VAMOS COMEÇAR!

• Defina um calendário de planejamento 
que irá funcionar melhor em seu corpo de 
serviço. Use o bom senso para contornar 
eventos anuais, como convenções, feriados 
e reuniões de comitês. Por fim, quando 
planejar se tornar uma rotina, um ciclo de 
planejamento poderá surgir e datas poderão 
ser contornadas com um calendário de 
serviço anual ou bienal.

• Decida onde e quando fazer reuniões de 
planejamento. Considere se deve incluir o 
planejamento como parte da reunião de 
serviço. Podemos achar que os membros 
frequentam comitês e reuniões do corpo 
de serviço com um foco específico, então 
o planejamento pode ser feito em conjunto 
com outra reunião de serviço ou evento.

• Além de decidir onde serão feitas as reuniões 
de planejamento, os membros precisam 
pensar sobre como muitos deles são 
necessários. Pode ser uma boa ideia dividir 
as reuniões, realizando quatro reuniões de 
duas horas em vez de uma reunião de oito 
horas. É importante lembrarmos de que 
não alcançamos resultados de um dia para o 
outro. Planejar é um processo.

• Escolha um local de reuniões que seja 
confortável, fácil de achar e acessível através 
de transporte público. Uma vez que o local 
de reuniões esteja definido, escolha três 
possíveis datas para as reuniões.  Anuncie as 
datas e veja qual delas recebe maior apoio 
dos membros. Isso pode ajudar a alcançar 
o melhor resultado possível em termos de 
presenças. Escolha a data que pareça ter 
mais apoio e reserve o local da reunião.

• RSGs, MCRs e outros servidores de 
confiança precisam ter bastante tempo (30 
a 90 dias) para informar os membros sobre 
os horários e datas das reuniões. Certifique-
se de que a reunião de planejamento seja 
disponibilizada nas páginas de internet, locais 
de NA e em boletins informativos, além de 
anunciada em outras reuniões de serviço.

• Reuniões de planejamento podem ser 
mais produtivas com comes e bebes. 
Membros gostam de comer, e podemos 
não nos lembrar de trazer um lanche ou 
almoço para a reunião de serviço. Não há 
necessidade de nada caro ou elaborado, mas 
oferecer lanches diz aos membros que sua 
participação é valorizada. Além de comida 
e bebida, fornecer canetas e papel aos 
membros vai ajudar no processo.
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O mapeamento pode ser feito em qualquer nível de serviço, 
de mundiais a corpos locais e zonais. A ideia é simplesmente 
perceber a realidade da irmandade e da comunidade. 
Fazemos isso em um fórum que convida todos os membros 
a participar, o que ajudará a ter uma perspectiva ampla 
dos serviços necessários, em vez de focar nos desejos de 
subcomitês individuais ou no membro mais articulado. 
Reunimos informações para ver onde há necessidades que 
NA pode preencher.

INVENTÁRIO DE SERVIÇOS ATUAIS
Todos nós estivemos em uma reunião de serviço onde 
ouvimos a frase “mas é assim que sempre fizemos isso!”. 
Membros do serviço têm várias ferramentas para ajudá-
los a identificar o que está funcionando e onde nossos 
serviços atuais necessitam melhorias. Isso inclui uma 
sessão para que se possa pensar intensamente, um fórum 
de discussões aberto ou uma ferramenta de inventário, 
como um inventário de serviços ou um que tenha sido 
desenvolvido pelo corpo de serviço. Se essa ferramenta 
for utilizada, precisamos comparar respostas e ter um 
relatório completo disponível para membros. Através desses 
processos, podemos chegar a novas soluções ou pegar as 
melhores práticas do que está atualmente funcionando bem, 
encontrando maneiras de aplicá-las no lugar das que estão 
mais fracas.

DESAFIOS DO INVENTÁRIO E O QUE  
PODE SER NECESSÁRIO NA COMUNIDADE 
EM GERAL
Isso pode significar avaliar de onde as chamadas da Linha 
de Ajuda estão vindo. Podemos também considerar 
profissionais que não alcançamos em centros de pronto-
atendimento, clínicas 24 horas ou agências de serviço 
social. Também é importante descobrir se há lugares na 
comunidade onde NA precisa melhorar sua reputação. 
Podemos ouvir que uma instituição está descontente 
porque um painel de H&I não manteve um compromisso 
ou não avisou aos funcionários. Pode haver pedidos de 
acompanhamento de apresentações de IP que ficaram sem 
resposta. Precisamos saber!

Quando o processo de mapeamento estiver completo, 
os membros que participaram farão uma lista inicial de 
prioridades que será encaminhada ao corpo de serviço. 
Os membros identificarão que serviços consideram mais 
importante colocar em ação primeiro. À medida que 
escolhemos os itens, nos lembramos de nosso objetivo 
comum no serviço – levar a mensagem de recuperação. O 
facilitador dessa reunião ajudará os membros no processo 
de priorização.

SEGUNDA REUNIÃO
Quando chegamos à segunda reunião, conflitos com o 
horário devem ser resolvidos à medida que entramos em 
nosso ciclo de planejamento. Os membros envolvidos e 
os servidores de confiança do corpo de serviço são mais 
propensos a ser comprometidos nesta fase.

“Embora seja importante 
estabelecer metas e priorizar,  

pode ser mais fácil reduzir  
a um pequeno grupo.”

PRIORIZE QUESTÕES A SEREM ABORDADAS
O corpo de serviço avalia a lista que foi inicialmente 
priorizada pelo grupo de mapeamento para assegurar 
que esteja completa. Permanecemos abertos a mudanças, 
mas devemos considerar as coisas que estão funcionando. 
Podemos considerar se há algo faltando na lista. Olhamos 
para as lacunas existentes, consideramos orçamentos atuais 
e aproveitamos a oportunidade para considerar melhorias 
de serviço bastante necessárias. Precisamos então decidir 
que projetos fazer em primeiro lugar, segundo, e assim por 
diante. Podemos pensar em que projetos serão fáceis de 
realizar com os recursos atuais que acrescentam algum valor 
à prestação de serviços, e podemos também identificar um 
projeto que envolva mais. Ambos podem ser priorizados. 
Enquanto priorizamos, mantemos em mente nosso objetivo 
comum de prestar serviços eficazes para levar a mensagem 
de recuperação.
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O CICLO DE RETORNO
Considerar todas as sugestões é vital ao processo de planejamento. Precisamos entender 
o que está funcionando e o que não está, para que possamos nos ajustar. Monitorar o 
progresso dos nossos planos ajuda a assegurar que eles estejam cumprindo os objetivos 
pretendidos. Quando mantemos registros precisos e a prestação de contas através de 
relatórios, contribuímos para o processo de planejamento em longo prazo. É desejável 
manter o tempo e dinheiro envolvidos na realização de qualquer objetivo sob controle. 
Isso ajuda a criar planos realistas no futuro.

AVALIAR PLANEJAR 
& MAPEAR

PRIORIZAR
OBJETIVOSMONITORAR

DESENVOLVA OBJETIVOS
Nesta fase, pegamos as ideias e soluções reunidas durante 
a troca de pensamentos em equipe e as transformamos 
em objetivos. É importante focar no que precisa ser feito, 
não em como será feito; isso vem depois! Comece olhando 
a lista de prioridades e mantenha em mente os recursos 
humanos e financeiros disponíveis.

EXEMPLOS DE OBJETIVOS:
• Melhorar a comunicação entre os corpos e comitês de 

serviço e grupos

• Aumentar as contribuições dos grupos para financiar 
serviços

Mais objetivos podem ser identificados do que podem ser 
abordados razoavelmente em um futuro próximo. Não é 
necessário priorizar os objetivos; não há limite. Entretanto, a 
esta altura será necessário decidir o quanto se pode assumir 
com os recursos humanos e financeiros disponíveis. Isso 
pode limitar o número de objetivos a ser trabalhados de 
imediato e quais serão trabalhados mais tarde.

IDENTIFIQUE RECURSOS DISPONÍVEIS
É importante saber quanto dinheiro o corpo de serviço 
tem para seus serviços. Revemos os orçamentos de cada 
comitê para ver como o dinheiro é distribuído. Fazendo 
isso, adquirimos o hábito de avaliar regularmente o uso 
mais eficaz de nossos recursos. Por exemplo, considerar 
quanta literatura temos fornecido às instituições através 
do comitê de H&I e decidir se a quantidade atual é muita, 
pouca ou adequada. Os servidores de confiança precisarão 
saber se é razoável pedir aos membros que aumentem suas 
contribuições para os serviços. Isso os ajudará a decidir o 
que pode ser realizado. 

Também é importante considerar recursos humanos. 
Membros com tempo limpo e experiência no serviço, 
que podem ou não estar envolvidos no momento, são 
geralmente adequados a esses esforços. Esses membros 
podem ser recursos valiosos; podemos até ser capazes de 
identificar um objetivo e plano de ação para atrair membros 
experientes ao serviço. Por exemplo, consideramos, quando 

há uma falta de servidores de confiança dispostos a fazer 
serviços de H&I, que as orientações podem ser o fator 
contribuinte? Podemos perguntar “por que membros com 
muitos anos de experiência precisam frequentar reuniões 
mensais do comitê de H&I? A frequência às reuniões do 
comitê os torna mais qualificados a realizar um painel?”. Em 
um esforço para atraí-los, podemos ter que repensar sobre 
as orientações já aceitas pelo comitê, como por exemplo a 
forma como sempre realizamos um determinado serviço. O 
planejamento pode mostrar que flexibilidade é necessária 
para trazer membros experientes de volta.

TERCEIRA REUNIÃO 
CRIE PLANOS DE AÇÃO

A esta altura do processo de planejamento, decidimos 
quem está mais apto a realizar nossos objetivos. Planos de 
ação raramente são criados por um corpo de serviço; esse 
trabalho geralmente é mais adequado a comitês, grupos 
de trabalho ou comitês criados para este fim. Pode ser útil 
dividir e atribuir metas. Objetivos específicos de H&I, IP/RP 
e Linha de Ajuda podem ser entregues aos seus respectivos 
comitês. Da mesma forma, objetivos específicos de um 
corpo administrativo podem ser atribuídos a eles ou a um 
grupo de trabalho. Envolver membros familiarizados com o 
serviço pode ajudar a identificar as medidas necessárias que 
devem ser tomadas para se alcançar os propósitos.

Cada grupo trabalhando em objetivos irá retornar ao corpo 
de serviço com um esboço para:

• que tarefas precisam ser realizadas;

• quando essas tarefas precisam ser realizadas;

• quem será o servidor de confiança responsável;

• identificação de uma pessoa que seja responsável pelo 
acompanhamento do processo; e

• quanto tempo e dinheiro estarão envolvidos.

Além disso, vamos querer considerar quanto tempo 
essas ações irão levar e com que frequência os membros 
responsáveis irão responder ao corpo de serviço maior. 
O corpo de serviço maior é responsável por monitorar 
objetivos e decidir com que frequência relatórios são 
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EXEMPLO DE PLANO  
DE AÇÃO I

Desenvolvido pelo grupo ou corpo de 
serviço designado:
Questão: falha na comunicação entre 
corpos de serviço pode ser devido a 
servidores de confiança desinformados 
e destreinados.
Objetivo priorizado: treinamento 
em comunicação para servidores de 
confiança agendado regularmente.
Abrangência: planejar um 
treinamento em comunicação de  
45 minutos para todos os servidores 
de confiança.

ETAPAS DA AÇÃO:

• Agendar o treinamento em 
comunicação para antes das 
reuniões de serviço normais, se 
possível no mesmo local.

• Pedir que um membro do corpo 
administrativo seja o facilitador 
e convidar alguns membros 
experientes no serviço para 
participar do treinamento.

• Informar os respectivos corpos de 
serviço sobre o treinamento em 
comunicação.

• Após as primeiras três sessões, fazer 
uma pesquisa com os participantes 
para avaliar os esforços.

• Usar as informações para decidir 
como continuar e desenvolver uma 
lista das melhores práticas para 
os comitês de serviço e soluções 
comuns.

Impacto financeiro: (planejamos 
de quanto dinheiro precisaremos para 
cumprir o objetivo.)

necessários. O corpo pode decidir que, se um plano tem duração de um ano, 
pode ser uma boa ideia apresentar um relatório trimestral ou duas vezes ao ano.

Um plano de ação é como implementamos as abordagens identificadas 
e cumprimos metas. Se há partes de um plano de ação atual que estão 
funcionando, inclua “o que está funcionando” no plano de ação. Por exemplo, 
a página de internet, da área publica mudanças em reuniões. Isso pode ser um 
recurso para ajudar a manter centros de tratamento e a justiça informados. 
Podemos trabalhar para melhorar a comunicação do corpo de serviço para 
ajudar páginas de internet, a permanecer precisas.

Abordagens são desenvolvidas e classificadas pelo grupo ou corpo de serviço 
responsável por sua execução.

Objetivo: melhorar comunicações entre corpos e comitês de serviço e grupos.

Atribuído ao: corpo administrativo.

EXEMPLOS DE ABORDAGENS:
• Estabelecer melhores práticas de comunicação e desenvolver uma planilha para 

servidores de confiança preencherem nas reuniões do comitê a fim de coletar 
informações importantes.

• Promover reuniões de treinamento de comunicação para servidores de 
confiança, agendadas em horários regulares (aprendendo como ser um ouvinte 
ativo nas reuniões de serviço, como fazer anotações, perguntas e escrever/
entregar relatórios).

Objetivo: aumentar as contribuições dos grupos para financiar serviços.

Atribuído ao: aorpo administrativo.

EXEMPLOS DE ABORDAGENS:
• Aumentar a conscientização sobre a necessidade das contribuições de grupo 

e conduzir uma oficina sobre o fluxo de recursos em NA. Os folhetos A 
Importância do Dinheiro, Autossustento em NA e Mantendo os Serviços de NA 
podem ser discutidos.

• Identificar quanto dinheiro é necessário para serviços anualmente (H&I, IP/RP, 
Linha de Ajuda etc.). Descobrir com o que cada grupo precisa contribuir para 
tornar isso uma realidade. Informar cada grupo da necessidade e pedir sua 
ajuda.
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EXEMPLO DE PLANO  
DE AÇÃO II

Desenvolvido pelo grupo ou corpo de 
serviço designado:

Questão: a falta de recursos 
financeiros dentro do corpo de serviço 
interfere em sua capacidade de adquirir 
literatura para prestação de serviços.

Objetivo priorizado: aumentar 
as contribuições para o serviço de 
distribuição de material e planejar 
anualmente para a contribuição mensal 
dos grupos.

Abordagem: informar os grupos 
da necessidade das contribuições 
atingirem um orçamento de literatura 
anualmente para todos os comitês.

ETAPAS DA AÇÃO:

• Decidir quanto dinheiro é 
necessário para o serviço de 
distribuição de material anualmente.

• Identificar quanto cada grupo 
precisa contribuir para tornar isso 
uma realidade.

• Informar cada grupo da necessidade 
de contribuições e pedir sua ajuda.

• Continuar fazendo um 
monitoramento contínuo das 
contribuições necessárias e fazer os 
ajustes necessários.

Impacto financeiro: (Planejamos 
de quanto dinheiro precisaremos para 
cumprir o objetivo.)

QUARTA REUNIÃO
MONITORAMENTO E AVALIAÇÃO
Chegamos a uma parte vital do processo de planejamento quando os planos 
são postos em ação. Isso é muito emocionante porque as ideias, resultados do 
mapeamento, prioridades, objetivos e abordagens ganham vida!

Os membros que são responsáveis pela realização dos planos de ação 
designados pelo corpo de serviço também são responsáveis por monitorar os 
planos e informar o corpo de serviço, conforme indicado. Os objetivos e seus 
planos de ação correspondentes podem ser entregues aos comitês ou grupos 
de trabalho para conclusão. Por exemplo, se um objetivo envolve ter painéis de 
H&I em todas as instituições da área, a responsabilidade de criar um plano de 
ação seria normalmente atribuída ao comitê de H&I. Depois que o plano de ação 
tenha sido desenvolvido pelo grupo designado, o corpo de serviço confirma as 
etapas identificadas antes de iniciar as ações.

Os membros responsáveis pela realização do plano de ação conforme 
designados informam seu progresso regularmente ao corpo 
de serviço maior. É importante manter registros do uso de 
recursos humanos e financeiros, e essencial perguntar se 
o plano está se mantendo conforme o planejado, ou se 
é necessário fazer ajustes.

As duas áreas de recursos, humanas e financeiras, 
estão incluídas no relatório de progresso 
do corpo de serviço. O monitoramento 
pode mostrar que a quantia orçada não é 
suficiente e precisa ser ajustada e trazida à 
atenção. Manter essa informação sobre os 
recursos irá ajudar um corpo de serviço a 
planejar de forma mais eficaz no futuro.

E A CONSCIÊNCIA DE GRUPO toma forma e 
é revelada quando seus membros tomam tempo para falar uns com os outros sobre suas 
necessidades pessoais, as necessidades desse grupo e as necessidades de NA como um todo.

Isto Resulta: Como e Porquê



  11

Visão do serviço em NA
Todos os esforços de Narcóticos Anônimos são inspirados 
pelo propósito primordial de nossos grupos. Sobre este 

alicerce comum estamos comprometidos.

Nossa visão é de que um dia:

Todo adicto no mundo tenha chance de vivenciar a 
nossa mensagem em seu próprio idioma e cultura e a 
oportunidade de encontrar uma nova maneira de viver; 

Todo membro, inspirado pelo dom da recuperação, 
experimente crescimento espiritual e satisfação através 
do serviço;

Os corpos de serviço de NA em todo o mundo 
trabalhem juntos em espírito de unidade e cooperação 
para ajudar os grupos a levar nossa mensagem de 
recuperação;

Narcóticos Anônimos seja universalmente reconhecido 
e respeitado como um programa de recuperação 
viável.

Honestidade, confiança e boa vontade são o alicerce 
de nossos esforços de serviço, os quais dependem da 

orientação de um Poder Superior amoroso.

Suomi
Slovenščina

Slovenčina

Yкраїнська 

Português (Brasil)
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ETAPAS DO PLANEJAMENTO – ESBOÇO DO FACILITADOR

NOSSA VISÃO É DE QUE UM DIA:
Os corpos de serviço de NA em todo o mundo trabalhem juntos em espírito de unidade e 
cooperação para ajudar os grupos a levar nossa mensagem de recuperação...

PRIMEIRA REUNIÃO
REUNIR INFORMAÇÕES ATRAVÉS  
DO MAPEAMENTO
Convidar todos os membros a participar – servidores de 
confiança atuais e membros de comitês, membros que já 
não estejam mais envolvidos no serviço e membros mais 
novos. Incentivar todos a fazer parte.

A. Inventário de serviços atuais
• Processo: sessões de realizados intenso, usar uma 

ferramenta de inventário, ter um fórum de discussões 
aberto.

• Rever e explicar os serviços realizados pelos comitês, 
incluindo corpos administrativos.

• Identificar o que está funcionando com os serviços e 
onde nossos serviços atuais precisam de melhorias.

B. Inventário de desafios e onde NA pode ser necessário 
na comunidade
• Áreas a revisar : chamadas feitas às Linhas de Ajuda, 

respostas de cartazes e outdoors, número de 
apresentações solicitadas, etc.

• Áreas de desafios: observar como estão a reputação 
e a imagem pública de NA. Por exemplo, perdemos 
locais de reuniões devido ao nosso comportamento? 
As instituições estão descontentes porque não 
seguimos as regras, etc?

• Áreas negligenciadas: como estão nossos serviços 
em relação a departamentos de polícia/de 
condicional, agências de serviço social, postos de 
prontoatendimento, etc?

C. Prioridades iniciais: com o mapeamento completo, fazer 
uma lista de prioridades iniciais que será encaminhada 
ao corpo de serviço. Identificar que serviços serão 
colocados em ação primeiro, mantendo nosso objetivo 
comum em mente.

SEGUNDA REUNIÃO
PRIORIZAÇÃO FINAL E ESTABELECIMENTO 
DE OBJETIVOS
Servidores de confiança do corpo de serviço e membros 
participam. Priorização final e revisão de itens da reunião de 
mapeamento. Desenvolver objetivos.

A. Priorizar questões
• Revisar lista com mente aberta e determinar se há 

algo faltando, identificar lacunas existentes e considerar 
orçamentos atuais.

• Priorizar projetos que parecem mais necessários para 
fazer em primeiro lugar, segundo, etc.

• Considerar projetos que são fáceis de realizar com os 
recursos atuais e que agregam algum valor à prestação 
de serviços; estes podem ser priorizados e realizados 
em conjunto com um projeto mais envolvido.

B. Desenvolver objetivos
• Focar no que precisa ser feito, não em como será feito.
• Fazer lista de prioridades com recursos humanos e 

financeiros atuais.
• Exemplos de objetivos: melhorar a comunicação entre 

corpos de serviço e aumentar as contribuições dos 
grupos para financiar serviços.

• Inventariar recursos disponíveis:
- Revisar orçamento de serviço, incluindo dinheiro 

enviado aos comitês para serviços.

- Avaliar os recursos humanos. Por exemplo, identificar 
membros atualmente envolvidos e aqueles que não 
estão mais envolvidos.
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TERCEIRA REUNIÃO
CRIAR PLANOS DE AÇÃO
Isso é geralmente adequado a comitês, grupos de trabalho 
ou comitês criados para este fim.

A. Atribuir objetivos a comitês específicos, como H&I, 
IP/RP, Linha de Ajuda, eventos, corpo administrativo. 
Envolver membros familiarizados com o serviço para 
identificar os passos necessários para atingir metas.

B. Comitês/grupos de trabalho voltam ao corpo de 
serviço com proposta para conclusão de objetivos; 
incluindo,
• Que tarefas precisam ser realizadas
• Data de conclusão das tarefas
• Quem será o servidor de confiança responsável, 

podendo-se identificar uma pessoa como líder
• Tempo e dinheiro envolvidos devidamente registrados

C. Abordagens desenvolvidas e classificadas pelo grupo 
ou corpo de serviço responsável pela implementação. 
Exemplo:
• Promover reuniões de treinamento de comunicação 

para servidores de confiança, agendadas em horários 
regulares (aprendendo como ser um ouvinte ativo nas 
reuniões de serviço, como fazer anotações, perguntas 
e escrever/entregar relatórios)

D. Aumentar a conscientização da necessidade das 
contribuições de grupo e conduzir uma oficina sobre o 
fluxo de recursos em NA. Os folhetos A Importância do 
Dinheiro, Autossustento em NA e Mantendo os Serviços de 
NA podem ser discutidos.
• Corpo de serviço: determina a frequência da 

apresentação de relatórios do comitê/grupo de 
trabalho e avalia o progresso em direção ao objetivo.

QUARTA REUNIÃO
MONITORAMENTO E AVALIAÇÃO

A. Os membros responsáveis pela realização do plano de 
ação conforme designados informam seu progresso 
regularmente (determinado pelo corpo de serviço).

B. Rastreamento de recursos humanos e financeiros 
sendo usados; estamos nos mantendo dentro do 
orçamento?

C. Perguntar: o plano está saindo como o esperado ou há 
necessidade de fazer ajustes?

D. Manter registros precisos: ajuda no processo de 
planejamento a longo prazo

E. Ciclo de Retorno: ajustar rotineiramente, se necessário, 
baseado em sugestões

F. Exemplo de Plano de Ação:
• Questão: falha na comunicação entre corpos de 

serviço pode ser devido a servidores de confiança 
desinformados e destreinados.

• Objetivo priorizado: treinamento em comunicação 
regularmente agendado para servidores de confiança

• Abrangência: planejar um treinamento em 
comunicação de 45 minutos para todos os servidores 
de confiança

• Etapas da ação:
- agendar o treinamento em comunicação para antes das 

reuniões de serviço normais, se possível no mesmo 
local;

- pedir que um membro do corpo administrativo seja o 
facilitador e convidar alguns membros experientes no 
serviço para participar do treinamento;

- informar sobre o treinamento em comunicação;

- após as primeiras três sessões, fazer uma pesquisa com 
os participantes para avaliar os esforços;

- usar as informações para decidir como continuar e 
desenvolver uma lista das melhores práticas para os 
comitês de serviço e soluções comuns.
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INVENTÁRIO DE SERVIÇO

Um corpo de serviço pode querer considerar o envio desse relatório para os grupos, servidores de confiança e membros 
experientes. Todos contribuem com o processo de planejamento quando respondem às perguntas. Usar uma escala de 
cinco pontos ajuda o corpo de serviço a ver onde são necessárias melhorias e onde há uma boa prestação de serviços.

A escala pode simplesmente ser :

 I  2 3 4 5
 Nem um pouco Precisa melhorar Regular Bom Excelente

Os membros marcam um número ao lado de cada pergunta. Os números são somados e o corpo de serviço verá onde 
está a maior necessidade de melhorias (2) e onde os serviços são excelentes (5).

Como foi a prestação de serviços esse ano?

______ O corpo de serviço transmite informações eficaz e regularmente entre os corpos de serviço e os grupos.

______ O corpo de serviço corresponde às necessidades daqueles a quem servem.

______ O corpo de serviço possui fundos suficientes para atender às necessidades do serviço.

______ Os servidores de confiança do corpo de serviço têm orientação e treinamento; eles se sentem valorizados e 
apoiados.

______ O corpo de serviço foca na unidade e leva a mensagem de recuperação através de seus serviços.

______ Os encargos de servidores de confiança estão preenchidos por membros qualificados através da combinação de 
talento e esforço.

______ Os líderes dos servidores de confiança têm um termo de serviço que inclui orientar um servidor de confiança para 
a liderança.

______ Os encargos de servidores de confiança em aberto dentro do corpo de serviço são preenchidos em até 60 dias 
por membros qualificados.

______ O corpo de serviço usa o consenso em seus processos de tomada de decisão.

Como foi o trabalho para tornar a mensagem de NA mais amplamente  

conhecida na comunidade esse ano?

______ Os servidores de confiança do corpo de serviço têm interações regulares com profissionais que interagem com 
adictos na comunidade.

______ O corpo de serviço é ágil em suas respostas às necessidades da comunidade.

______ O corpo de serviço têm recursos humanos e financeiros para levar a mensagem de recuperação de NA de uma 
forma eficiente e eficaz.

______ Os servidores de confiança que interagem com membros da comunidade são treinados regularmente.

______ O corpo de serviço estabeleceu relações úteis e mútuas com as pessoas da comunidade.

______ Profissionais e agências na comunidade podem facilmente encontrar um membro de NA que está apto a 
responder suas perguntas e solicitações.
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Há algum serviço em particular e/ou função que você acha excepcional dentro do corpo de serviço? Justifique:

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

Há algum serviço e/ou função dentro do corpo de serviço que você acha que precisa de melhorias? Justifique:

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

Há algum serviço sendo realizado que já não é mais necessário ou pode ser combinado a outro serviço?

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

Há algum serviço que é necessário e não está sendo realizado?

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________
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