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Apresentacdo dos Participantes
Capitulo: B / Introdugéo

APRESENTACAO DOS PARTICIPANTES

Informacéao geral

Objectivos:

Duracéo:

Técnicas:

Grau de dificuldade:

Requisitos:

Preparacédo da sala:

N&o usar:

Introducao

Os participantes aprendem os nomes dos colegas e ficam a
conhecer as suas experiéncias profissionais e pessoais.
Cria-se uma atmosfera positiva.

1 hora

Exercicios de comunicacao

Facil

Cartdes metaplan

1 camara digital

1 PC com impressora a cores
Credenciais com 0 home impresso
Para variar: uma caixa de fosforos

Cadeiras arrumadas em forma de U.

Em paises onde as pessoas ndo querem ser fotografadas

No inicio de uma sessdo muitos facilitadores ndo consideram a apresentacdo dos
participantes relevante para as dinAmicas de grupo. Frequentemente ouve-se a frase:
“WYamos fazer uma roda rapida onde cada um fale um pouco de si mesmo”. A
abordagem de C3 é diferente. Os seus fomentadores acham que os participantes
devem sentir-se a vontade durante a sessao de formacdo, com o intuito de chamar a
sua atencdo e melhorar a sua participacdo. Por isso € muito importante iniciar bem
para poder “quebrar o gelo” entre os participantes. No primeiro passo eles devem ser
apresentados e essa apresentacao deve ocorrer da seguinte forma:

— Cada participante recebe um cartdo com um complemento anexado. Formandos
pares os participantes usam o complemento para encontrar um ao outro.
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Apresentacdo dos Participantes

Capitulo: B / Introdugéo

— Cada par se apresenta respectivamente. Toma nota de cada um num passaporte
de identificacdo do seminario, onde se escreve a informacéo relevante de cada

um.

— Enquanto isso o facilitador tira fotografias de cada participante com uma maquina
fotogréfica digital, imprime a foto e mostra aos participantes para completar o
passaporte de identificacdo do seminario.

— O passaporte de identificagdo é usado para a apresentacdo dos participantes
numa sessdo plenaria (eu apresento 0 meu parceiro, 0 meu parceiro me

apresenta).

7

— No final, cada passaporte € colado sobre uma grande folha de papel que se
coloca numa das paredes da sala de formacéo.

Procedimento

Passos Tempo |Conteudos mais Material Dicas
importantes requerido

Introducéo 5 O facilitador da as boas-vindas
aos participantes e faz uma
breve introducao a
programacéao do dia.

2' Os participantes séo Passaportes | O facilitador

informados de que devem se do apresenta o formato
apresentar uns aos outros. A seminario dos passaportes de

introducdo deve ser diferente
da usada no passado. Ela deve
ser feita empregando os
seguintes passos:

— Formar pares
— Apresentacdo em pares

— Completar os passaportes
de identificacdo do
seminario

— Apresentacdo em sessao
plenaria

— Colar os passaportes de
identificacdo em uma grande
folha de papel

identificacdo e avisa
0s participantes que
serdo feitas
fotografias de cada
pessoa, necessarias
para 0s
passaportes.
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Apresentacdo dos Participantes

Capitulo: B / Introdugéo

Passos

Tempo

Contetdos mais
importantes

Material
requerido

Dicas

Formar pares

5|

O facilitador distribui os cartdes
Metaplan que ajudam os
participantes a encontrar 0s
seus pares.

Cartbes
preparados

Para a escolha de
parceiro sdo
possiveis diferentes
métodos:

— De um lado do
cartdo estéo
anotados nhomes
de filmes de
cinemaou TV. Do
outro lado estao
anotados nhomes
de actores.
Respectivos
filmes e actores
formam um par.

— Recorte em
formatos simples.
As partes iguais
ou a positiva e a
negativa formam
um par.

N&ao hé limites no
numero de
variacdes. A Unica
coisa importante é
gue cada par deve
estar classificado
claramente.

Apresentacéo
em pares

20’

Os patrticipantes se
apresentam, a si mesmos, em
pares. Os respectivos parceiros
completam os passaportes de
identificacdo do seminario.
Enguanto isso o facilitador tira
fotografias.

Cépias do
formulario
do
passaporte
de
identificacao
do
seminario.
Camara
digital e
impressora
em cores

As apresentacdes
nao tém gue ser
sérias. Elas sédo
feitas para os
participantes se
conhecerem melhor.
(por ex. actividades
de lazer, o lema de
vida de cada um,
etc.).
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M | N A G Apresentacdo dos Participantes
Capitulo: B / Introdugéo

Passos Tempo |Conteddos mais Material Dicas
importantes requerido
Apresentacdo |20’ Os patrticipantes apresentam Fotografias | Devem estar
em sesséo 0S seus parceiros utilizando os |imprimidas |descontraidos e
plenéaria passaportes de identificacéo do bem-humorados
seminario. sem exagero.
Colar os 10’ Apbs a apresentacao os Folha de
passaportes participantes colam os seus papel
de passaportes de identificacdo no | grande
identificacio papel. Depois o papel é
pendurado numa das paredes
no papel
da sala.
Processamento Nao é necessario, s6 a
indicagdo de qual sera a
actividade seguinte.

Indicacbes para a preparacao, situacoes e problemas
tipicos

Alguns grupos precisam de mais tempo para "quebrar o gelo". O facilitador ndo deve
perder a paciéncia se a apresentacdo nao for tdo alegre e descontraida quanto se
esperava. O exercicio seguinte contribui para uma boa atmosfera de trabalho.

Além dos passaportes de identificacdo, as credenciais também sdo muito importantes
para conhecer os nomes de cada um nos primeiros dias. As credenciais preparadas
para os participantes e facilitadores, onde 0s nomes estdo impressos em letras
maiores que o normal, podem ser distribuidas quando as pessoas chegam e se
registam na lista de participantes. Ou elas podem ser distribuidas depois da sessao de
apresentacao.

Variacoes

E também possivel de que cada participante apresente a si proprio. O formador assim
primeiro explica como preencher a folha na base do proprio passaporte.

Caso ndo houver camara fotografica e impressora disponivel, é também possivel
substituir a foto por um pequeno desenho representando o lema ou um simbolo para a
pessoa.

Em caso de seminarios mais curtos, de tempo restringido ou em casos onde a maioria
dos patrticipantes jA se conhecem entre si, pode-se utilizar um método que consuma
menos tempo, como por exemplo, seguindo os temas do passaporte de identificacao
do seminério, os participantes sao solicitados a acender um fésforo e apresentar-se
em plenaria. O participante fala até o fésforo apagar.
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Apresentacéo dos Participantes

MINAG Capitulo: B / Introdugéo

Independente do método de apresentacdo, sdo feitos os passaportes de identificacéo
do seminario e todos os participantes sédo fotografados. Dependendo do tempo
disponivel isso pode ser feito nos intervalos e terminado depois do almogo no primeiro
dia de seminério.

Outra forma de apresentar os participantes e facilitadores é através do jogo de nomes.
Veja por favor em vitalizadores na pasta “acessorios”.

Material de fundo

Veja pagina seguinte:
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Apresentacéo dos Participantes

Ml NAG Capitulo: B/ Introdugédo

Curso: GESTAO DE FINANCAS PUBLICAS

PASSAPORTE

NOME:

FORMACAO/PROFISSAO:
RAMO DE ACTIVIDADE:
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
ACTIVIDADES DE LAZER:

O QUE GOSTO:

O QUE NAO GOSTO:

LEMA PESSOAL:

Assinatura
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Técnica Metaplan

MlNAG Capitulo: B/ Introdugéo

TECNICA METAPLAN

Informacao geral

Objectivos: Os participantes devem entender e saber usar a técnica
Metaplan.

Duracdo: 15 minutos

Técnicas: Discussao estruturada em plenéria

Nivel de dificuldade: Facil
Requisitos: Equipamento Metaplan

Preparacdo da sala:  Arrumar as cadeiras em forma de U.

Introducao

Se 0s participantes ndo estiverem familiarizados com o método Metaplan, é de suma
importancia introduzi-los no método no inicio do seminéario, antes de usa-lo pela
primeira vez (por ex. para o nivelamento das expectativas). Os participantes devem
estar capacitados para aplicar o método Metaplan imediatamente ap6s sua
apresentacdo no seguinte exercicio.

Procedimento

Passos Tempo |Conteudo mais Material Dicas
importante requerido
Introducéo 5 Pergunte aos

participantes se eles ja
conhecem e usaram o
método metaplan antes
e se for o caso, em qual
contexto. Se for
necessario, explique a
histéria e os usos
potenciais desta técnica.
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Técnica Metaplan

MI NAG Capitulo: B/ Introducgéo
Passos Tempo |Contetdo mais Material Dicas
importante requerido
Apresentacdo |10’ Mostre aos participantes Veja o material de

alguns exemplos do
equipamento metaplan e
expligue e comente as
vantagens e
desvantagens desta
técnica com eles.

referéncia (flipchart)

Apresente e demonstre
as regras de como usar
os cartdes dando
respectivamente um
bom e um mau exemplo.

Tenha
exemplos
preparados
de anteméao
em cartdes.

Generalizacao

Distribua fotocépias do
material de fundo.

Variacoes

Se logo apds a apresentacdo ndo houver nenhum exercicio onde os participantes
tenham que completar os cartdes metaplan, entdo distribua cartbes e canetas para
todos os participantes e faca com que cada um preencha um cartdo com o topico “Meu
maior sonho”. Cada participante se levanta e |1é em voz alta seu cartdo e prega ho
guadro. Faca uma demonstracdo agrupando as ideias similares. Corrija educadamente
os cartdes com erros, recordando ou explicando novamente as regras.
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Técnica Metaplan

MlNAG Capitulo: B/ Introdugéo

Material de fundo
USO DE CARTOES METAPLAN

VANTAGENS DO USO DE CARTOES:

- Maximizar a participacdo no curso

- Colher contribuicbes de todos os participantes

- Dar uma oportunidade a todas as ideias surgidas no grupo

- Visualizar ideias, de modo a entendé-las melhor e ndo esquecé-las facilmente

- N&o deixar que se percam ideias surgidas durante uma discussao

- Manter os resultados visiveis por um certo periodo de tempo, de modo a poder consulta-
los durante o trabalho de sala (por exemplo, colando os cartazes nas paredes da sala)

COMO UTILIZAR OS CARTOES:

- Uma ideia por cartdo

- Maximo de trés linhas por cartéo (se possivel, ndo mais que 7 palavras)

- A ideia expressa no cartdo deve ser clara

- Seja ESPECIFICO (por exemplo, a palavra “interessante” ndo significa nada para os
demais participantes ao ser colocada isoladamente num cartdo; € melhor colocar "Eu
espero aprender coisas interessantes")

- Combinacéo de cores variadas, por exemplo: branco com preto e ndo verde com verde

- Tamanho das letras: use letras de imprensa para melhor visualizacéo

- Use 0 mesmo tipo de cartdes para cada elemento funcional, de forma a se poder
visualizar a estrutura de uma apresentacéo (por exemplo, cartées cor laranja para titulos,
brancos para as ideias, cartdes ovais verdes para as explicacfes, etc.)

LIMITACOES:

- As vezes leva tempo demais para processar

- N&o permite a exibicdo de desenhos ou diagramas

- Ideias mais complexas ou elaboradas ndo cabem num cartdo

- Falta de clareza em certos casos que requerem elaboracéo detalhada

DISCUSSAO BASEADA NO USO DE CARTOES:

- SEJA BREVE, 0s outros participantes também querem contribuir; além do mais, a atengdo
para escutar reduz-se rapidamente (Regra dos 20 segundos: "Explique o que quer dizer
em 20 segundos")

- Nao fagca a visualizacdo apenas da ideia, MAS também das limitagbes, duvidas e
perguntas (argumento e contra-argumento)

LIMITACOES:

- Asvezes o processamento demora muito tempo

- Na&o permite a exibi¢do de desenhos ou diagramas

- Ideias complexas ou sofisticadas ndo cabem em um simples cartdo

- Falta de claridade em certos casos onde € necesséria uma elaboracdo mais detalhada
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Técnica Metaplan

MlNAG Capitulo: B/ Introdugéo

Flipchart

COMO USAR OS CARTOES METAPLAN

O uso de cartbes Metaplan tem quatro grandes vantagens:
= Pode envolver todos os participantes
» Todas as contribui¢cbes sao visualizadas
» Flexibilidade para adicionar aspectos extras, tirar e reacomodar afirmacdes

*» Todas as afirmagfes tém 0 mesmo valor

Instrucoes:
* Use s6 uma afirmacéo por cartdo
* Nao use mais de 10 palavras por cartdo
* Use s0 trés linhas por cartdo
* Escreva em letras maiusculas

* Use cartdes de cores diferentes para diferentes areas ou aspectos

Exemplo:
CERTO ERRADO
. A técnica Metaplan é (til e
A TECNICA METAPLAN facil de aplicar, mas muita

E MUITO UTIL gente nao gosta
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Nivelamento de Expectativas

MlNAG Capitulo: B/ Introducgéo

NIVELAMENTO DE EXPECTATIVAS

Informacéao geral

Objectivo: Os participantes alcancam uma compreensdo comum dos
objectivos do seminério, a forma pela qual o conteudo e sua
estrutura foram criados.

As expectativas dos participantes sdo documentadas e
discutidas, sejam elas realistas e cobertas pelo curso.

Duracao: 1 hora
Tipo de técnica: Exercicio Metaplan
Nivel de dificuldade: Facil

Requisitos: Equipamento Metaplan; se o programa for apresentados em
transparéncias, 1 OHP.

Preparacdo dasala: Cadeiras arrumadas em forma de U

Introducao

No inicio do semindrio o nivelamento de expectativas € necessario para evitar mal-
entendidos e frustracBes que podem surgir nos participantes com relacdo ao contetdo
do semindrio ou a intensidade de alguns tépicos a serem tratados. Aliado a isso, o
nivelamento de expectativas providencia aos facilitadores a oportunidade de se
adaptarem as necessidades especificas do programa ou vontades tanto guanto
possivel. Ao se adicionar, retirar ou reorganizar as diferentes sessoes, tal pode ser
alcancado.
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Nivelamento de Expectativas

MlNAG Capitulo: B/ Introducgéo

Procedimento

Passo Tempo |Contelddo mais Material Dicas
importante Necessario
Introducéo 3 Introducdo ao topico é a

razdo pela qual €
importante nivelar

expectativas,
especialmente no inicio
do seminario.

Instrucdes 5 Participantes séo Prepare cada quadro
convidados a responder com uma questao.
as seguintes questdes Enquanto o
(desvende as questdes facilitador explica, o
uma a uma): outro distribui os
1.0 que € que espera do cartes metaplan e
seminario? marcadores aos
2.ldentifique as areas nas participantes®.

guais gostaria de
melhorar o seu “know-
how”.

3. Enumere aquelas
areas em que é forte e
gue pode partilhar o seu
“know-how” com os
outros participantes.

4. Mencione uma
situacgao tipica do seu
dia-a-dia no trabalho na
gual se depara com

problemas.
Implementaca |15’ Os facilitadores recolhem
o das os cartbes e agrupam os
actividades mesmos nos quadros,

enquanto o grupo
trabalha na questao
seguinte. Quando todos
0s cartdes estiverem
organizados nos quadros
as exposicdes dos
cartbes sao processados
da seguinte forma:

1 Se os participantes ndo souberem usar o método metaplan, leve a cabo uma breve introducdo de
como se usam os cartdes — vide a respectiva unidade de sessdo
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Nivelamento de Expectativas
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Passo Tempo |Contetdo mais Material Dicas
importante Necessario
Processament |20’ - O facilitador pede aos Certifique-se que os
o] participantes para cartbes nao estao
clarificarem os cartdes agrupados
gue ndo forem faceis de erradamente, nem
se compreender. gue possam ser
- Os grupos de ideias séo m_terpretados
discutidos e deve haver diferentemente do
um reagrupamento de que o que o autor
ideias, caso necessario. pretendia expor.

- Os facilitadores
marcam os cartbes que
expressam expectativas
gue ndo serdo satisfeitas
durante o seminario ou
que s6 poderdo ser
satisfeitas em sessbes

extra.
Apresentacdo |10 Depois de ter discutido as | O programa em
do Programa expectativas dos cartbes

participantes, o facilitador | metaplan ou
apresenta o programa do |em

seminario, indicando transparéncias
igualmente os elementos
do programa que irdo
satisfazer cada
expectativa apresentada.
Alteracdes possiveis
devem ser discutidas.

Seguimento Na noite do dia em que
ocorreu a sessao, 0s
resultados no quadro e as
principais partes do
programa sao colados e
colocados na parede. Tal
sera usado como uma
referéncia durante o
seminario.

Dicas para preparacao, situacdes tipicas e perigos

No caso de um conteudo programatico for preparado por escrito, ndo devera ser
distribuido antes de conduzir esta sesséo.
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Nivelamento de Expectativas
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Variacoes

Se o0 seminario durar menos que uma semana, um nivelamento de expectativas
abreviado pode ser mais apropriado. Tal pode ser feito na forma de uma discussao
aberta, na qual o facilitador recolhe algumas respostas as questdes acima
mencionadas, sem usar os cartbes metaplan. Neste caso, o co-facilitador podera
anotar as respostas num flip chart.

Para além do reagrupamento de ideias acima mencionado, pode-se pedir aos
participantes para formular as suas expectativas em forma de esperangas e receios,
na qual usaréo cartbes vermelhos para receios e cartdes verdes para esperancas.

A lista de perguntas pode variar, tudo depende do leque de objectives que 0 seminario
devera alcancar. Por exemplo, se 0 “networking” € um aspecto adicional mas importante,
uma questao poderia ser: O que espera dos seus colegas participantes/formadores?
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NORMAS E REGULAMENTO DO WORKSHOP

Informacao geral

Objectivos: Os participantes estabelecem as regras mais importantes para
a sua cooperacao e convivéncia durante o curso

Duracéo: 30-40 Minutos

Técnicas: Trabalho de grupo e plenaria

Nivel de dificuldade: Facil

Requisitos: Equipamento Metaplan, flipchart, folha de avaliagdo diaria,

flipchart para apresentar resultados para a avaliagado diéria;
caixa, um microfone ou algo parecido.

Preparacgao da sala: Arrumar as cadeiras em forma de U.

Introducéo

Nesta fase os participantes elaboram e concordam sobre as regras e a convivéncia
durante o curso. Geralmente isto acontece em subgrupos com apresentacdes em
plenaria. Durante esta unidade sempre sera indispensavel afixar as regras por escrito
num flipchart e de assinalar o ‘contrato de aprendizagem’ junto com o grupo inteiro,
para visualizar as regras permanentes.

Em especial caso os cursos sejam de longa duracdo é recomendavel introduzir
punicdes a serem implementadas em casos de incumprimento (e.g. apresentar um
poema, contar uma piada, cantar, etc.) e de concordar sobre os procedimentos nesta
altura do seminario.

Esta sessdo também introduz as duas ferramentas diarias dos cursos C3 (avaliacdo
diaria e ‘O Noticiario’).
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Procedimento

Passos Tempo | Contetdo mais Material Dicas

importante requerido
Introducdo e |5' Ap6s uma breve Flipchart, Estar preparado para dividir
a criacao de introducdo sobre o tema, |ideia como |o0s grupos com criatividade
dois divide-se o grupo em dois | fazer grupos | (e.g. dois tipos de rebucados,
subgrupos subgrupos. Cada grupo dois tipos de animais em

devera elaborar num papelinhos, etc.)

flipchart os ‘Do’s’ ou

‘Dont’s’ dos cursos para

serem apresentados

brevemente em plenéria.

Estes poderéo se referir

a:

- Horérios

- Fumar

- Telemoveis

- Outros
Trabalho em |10 Os grupos deverao Flipcharts e
grupo visualizar os resultados e | canetas, ou

decidir sobre um equipamento

apresentador. Metaplan
Apresentacd |10’ Os resultados sao Flipcharts Raras vezes os dois grupos
ese apresentados. apresentam questdes muito

concordancia
entre o grupo

Como parte final deste
passo, o facilitador titula o
flipchart como ‘contrato
de aprendizagem’ e
assina. Depois convida
todo o grupo para assinar
o contrato.

diferentes. Se isto for o caso e
as sugestoes feitas forem
muito diferente (por ex. fumar
o tempo todo) ou
simplesmente nao forem
préaticas (por ex. iniciar o
curso as 6:30), o facilitador
tentara guiar novamente 0s
participantes para estabelecer
novos acordos gerais.

O facilitador e os participantes
devem considerar os limites
do horério e as punicdes (por
ex. a falta de pontualidade é
uma falta de respeito com os
outros participantes e deve
ser punida, por ex.
arrecadando fundos para uma
festa).
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Normas e Regulamento do Workshop

MI NAG Capitulo: B/ Introducgéo
Passos Tempo | Contetdo mais Material Dicas
importante requerido
Introducéo da |5’ Encorajar os participantes | Folha e Leia os topicos em voz alta e
folha de a usar esta oportunidade |quadros dé énfase ao facto de que se
avaliacdo de imediata retro diarios de realize rapido e facilmente.
diaria alimentagcdo anonima avaliacao, Apresente o0 mapa preparado
para o seu préprio bem e | caixa ao no flipchart.
do seminario. lado da
porta;
Flipchart
preparado
para
resultados
Introducéo 5’ Informe porque deve ser | Microfone ou| Se deve escolher uma

dos resumos
da manhéa do
dia anterior
(‘O
Noticiario’)

um resumo curto e
divertido do que
aconteceu no dia anterior,
envolvendo talvez ndo
todos os participantes,
mas alguns deles

algo
parecido,
flipchart para
enumerar 0s
reporteres
da radio
durante todo
0 seminario

estacao regional de
radio/televisdo ou um jornal
conhecido. Dependendo da
atmosfera do primeiro dia, um
dos facilitadores pode fazer
parte do programa de
radio/TV na primeira manha.
O reporter da manha seguinte
deveria ser escolhido
directamente apds cada
programa da manha.

Dicas para a preparacdao, situacdes e problemas tipicos

Existem dois possiveis procedimentos para estabelecer as normas gerais do

workshop:

Em plenaria: o facilitador apresenta uma lista fixa de regras e pede aos participantes
gue estejam de acordo, ou o facilitador determina as regras em conjunto com 0s
participantes em dialogo. Em subgrupos: Como alternativa é possivel dividir o grupo
em dois subgrupos que deveram elaborar num flipchart os ‘Do’s’ e ‘Dont’s’ dos cursos
e apds apresentar brevemente em plenaria. Existem bons motivos para usar um ou
O segundo né@o necessariamente demora mais tempo e é
definitivamente mais participativo e inter-activo, assim representa melhor o conceito do

outro método.

cd.
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Programa
B Capitulo: Introducao
Curso: GESTAO de FINANCAS PUBLICAS

Programa
do Curso

~ Patriménio do ) )
Orcamentacao Estado Financeiros
Insst:tsLtlfn(”;Z’s e O Ciclo de Aquisicoes e
Quadro gurl’dico Planificacao e Pgocur%ment Trabalho pratico
Orcamentacgao

Fecho do Curso

Execucéo
Financeira,
Elaboracao e Anadlise

Avaliacao do
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