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Programa CAP

O Programa CAP nasceu de uma parceria en-
tre o Ministério da Agricultura, Pecudria e Abas-
tecimento (Mapa) e a Deutsche Gesellschaft fur
Internationale Zusammenarbeit (GIZ) GmbH, com
o apoio do Ministério Federal da Cooperag¢do Eco-
ndmica e do Desenvolvimento (BMZ) da Alema-
nha, em parceria com a Eco Consult e o Instituto
de Pesquisa Ambiental da Amazénia (Ipam), em
2018. O Programa CAP (www.programacap.org.
br) também tem formagdes implementadas por
parceiros, como o WWF-Brasil e o Instituto Socie-
dade, Populacdo e Natureza (ISPN). Essas Caixas
de Ferramentas foram desenvolvidas pelo proje-
to Bioeconomia e Cadeias de Valor desenvolvido
pela GIZ, em parceria com o Mapa, com o apoio
do Consorcio Eco Consult e Conexsus.

CapGestdo

AMAZONIA

O CapGestdo é uma estratégia de fortalecimento de
capacidades para a gestdo de empreendimen-
tos da agricultura familiar, povos indigenas e co-
munidades tradicionais. O CapGestdo foca prin-
cipalmente sua acdo nos empreendimentos que
trabalham prioritariamente com as cadeias da
sociobiodiversidade e da bioeconomia, espalha-
das pelos diferentes biomas brasileiros. Até o mo-
mento, os cursos sdo aplicados em seis mddulos
temdadticos: Participag¢do e multiatores; Gestdo or-
ganizacional dos empreendimentos; Organizagdo
e fomento de cadeias de valor com enfoque em
género; Regularizag¢do sanitdria de agroindUstrias
familiares; Diferencia¢do de mercados para a
producdo familiar e Desenvolvimento de modelos
e plano de negdcios.




O Programa CapGestdo possui um ecossistema de
conceitos, ferramentas, referenciais, publicagoes
e redes de contato que visa o fortalecimento de
capacidades para a gestdo de empreendimentos
da agricultura familiar, povos indigenas e comuni-
dades tradicionais.

Estas ferramentas sdo unidades de atividades
que podem ser aplicadas na assessoria da gestdo
de empreendimentos e em oficinas e disciplinas
de cursos técnicos e de graduacgdo. A partir das
ferramentas CapGestdo sdo estruturadas ofici-
nas para apresentacdo, vivéncia e planejamento
da aplicagdo prdtica.

O que sdao ferramentas de gestdo

Ferramentas sdo conceitos, dindmicas, exercicios,
jogos e instrumentos de gestdo utilizados ou reco-
mendados pelo CapGestdo.

O que sdo as “Caixas de Ferramentas CapGestdo”

Cada Caixa de Ferramentas do CapGestdo € um
conjunto de conceitos e atividades ligados a um
tema ou competéncia da gestdo de empreendi-
mentos da agricultura familiar e bioeconomia.

Publico

+  Docentes das instituicdes de ensino formal
profissionalizante

+  Estudantes das instituicoes de ensino formal
profissionalizante

+  Profissionais de assessoriqg, liderangas e mem-
bros de organizagdes econdmicas de agricul-
tores familiares, povos e comunidades tradi-
cionais e de micro e pequends empresas que
trabalham prioritariamente com produtos da
sociobiodiversidade e da agroecologia

Institucionalizacdo

As oficinas e a publicacdo das “Caixas de Ferra-
mentas CapGestdo” fazem parte da instituciona-
lizacdo do CapGestdo. Elas buscam incorporar as
metodologias participativas de formacdo para
profissionais que atuardo na assisténcia técnica
as propostas pedagdgicas de instituicdes publi-
cas de educacgdo profissional que atuam na Ama-
z6nia. O objetivo do CapGestdo é orientar docen-
tes, profissionais e estudantes a se engajarem e
atuarem de forma participativa na assessoria a
gestdo das organizagdes econdmicas de produto-
res, buscando ampliar a comercializa¢do dos pro-
dutos da agroecologia, da sociobiodiversidade e
da agricultura familiar.
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Objetivo das “Caixas de Ferramentas CapGestdo”

Servir de apoio e inspira¢do para quem esteja tra-
balhando com o fortalecimento de capacidades
para a gestdo de empreendimentos da agricultu-
ra familiar, povos e comunidades tradicionais com
enfoque nos produtos da sociobiodiversidade e
na bioeconomia.

Possibilidades de uso

As ferramentas podem ser usadas em diferentes
contextos: na assessoria a empreendimentos, ofi-
cinas, cursos, capacitagdes e aulas.

As Caixas de Ferramentas CapGestdo podem
ajudar a:

- aprimorar a formacdo/ensino profissionali-
zante na Amazonia com o uso de ferramen-
tas para a gestdo dos empreendimentos da
agricultura familiar;

- aperfeicoar os servicos de formagdo profissio-
nal (ofertados por instituicdes de educacdo);

+ disseminar o conhecimento da bioecono-
mia sustentdavel e inclusiva na Amazénia;

+ inserir as ferramentas disponibilizadas pelo
CapGestdo no ensino médio, graduacdo,
pds-graduacdo e cursos extracurriculares;

+ formar em gestdo de empreendimentos da
agricultura familiar, povos e comunidades
tradicionais na drea da bioeconomia anco-
rada em instituicoes de ensino profissionali-
zante na Amazénia;

- divulgar e mobilizar profissionais e organi-
zagoes para o tema e atividades da bioe-
conomia.
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FERRAMENTA 1.1
Crie seu empreendimento

O QUE E BIOECONOMIA?

Bioeconomia € uma palavra que junta o prefi-
xo "bio” (vida) & palavra “economia” Bioecono-
mia é uma nova forma de gerar crescimento
a partir de novos modelos de desenvolvimen-
to. Na nossa visdo, a bioeconomia precisa ser
inclusiva e sustentdvel, buscando estratégias
de geracdo de renda com comunidades locais
que também tragam qualidade de vida, con-
servagdo ambiental e construgdo de um futu-
ro melhor e sustentdvel.

Para nés, a bioeconomia deve ser trabalhada
com o conceito de cadeias de valor: orienta-
da para o mercado; identifica oportunidades
para os grupos excluidos; perspectiva sisté-
mica da cadeiqg; inclusdo social; orientacdo
para a acdo e complementaridade com ou-
tros conceitos.

A bioeconomia busca fortalecer as cadeias
de valor e construir solu¢coes que atendam as
necessidades das comunidades locais e me-
Ihorem o acesso ao mercado de forma justa
e estratégica. A bioeconomia também abran-
ge a criagdo e implementacdo de politicas
publicas para que as atividades econémicas
sejom inclusivas e sustentdveis, ajudando a
conservar a natureza com autonomia e va-
lorizagdo dos modos de vida e valores cultu-
rais dos povos e comunidades tradicionais.

Fonte: bioeconomiabrasil.com.br
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Pl Bioeconomia é uma VISAO DE
r ECONOMIA
COM USsO SUSTENTAVEL dqg sociobiodiversidade.
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INOVAGOES TECNOLO'GIC'AS E
DE PROCESSOS SUSTENTAVEIS

EIXOS DA
BIOECONOMIA g +++ Processos transformadores

— e inovadores.

Inovagdes tecnoldégicas
e de processos
sustentdveis.

+++ Inovagdo na forma de produzir sem
esgotar os recursos do planeta.

«++ Invengdo, desenvolvimento e uso
de produtos e processos biolégicos.

Bioeconomia
GERA RENDA e melhorg a
QUALIDADE DE VIDA em
nivel local e global.

Comercializagao.

+++ Focos: saude humana, agricultura,

- . pecudria e biotecnologia.
Produgdo com énfase

‘ na sociobiodiversidade.
d Economia e na@
~ interdependentes.
PRODUGAO \
COM ENFASE NA
SOCIOBIODIVERSIDADE msustentével da
@iodiversidade.
@tabilidade como
Q\e das agoes.

«+« Ciéncia e conhecimento tradicional.

Bioeconomia USA PROCESSOS
TRANSFORMADORES E
INOVADORES para
acessar mercados.

COMERCIALIZAGAO

Renda e qualidade de vida.

Estruturacdo de cadeias
de valor sustentdveis.

—_ - = = -




OBJETIVOS -~

GUIA PARA FACILITAGAO

Com esta ferramenta vocé pode:

+  Conhecer exemplos de atividades,
produtos, organizagdes, iniciativas,
projetos e capacitagdo em bioeconomia
na sua regido.

Identificar etapas das cadeias de valor
da bioeconomia em que pode participar
com trabalhos profissionais

ou voluntdrios.

+  Usar os conhecimentos e vivéncias
de forma integrada para criar uma
descrigdo de um empreendimento.

+  Motivar a pesquisa e troca de
ideias para preencher lacunas de
conhecimento ou aumentar os detalhes
da descrigdo.
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RECURSOS NECESSARIOS

Materiais
_8 +  Papel sulfite
c + Caneta
o + Pincel atémico
g +  Fita crepe
©
c Entrevista
g +  Convite uma a trés pessoas que
- conhecam ou se preparem para falar
o sobre as iniciativas de bioeconomia
E na regido.
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S MATERIAL REFERENCIA
5 (programacap.org.br/biblioteca)
£
g
™ Educacdo Profissional para as Cadeias
d_’ Produtivas da Bioeconomia

.
INSTRUGOES %
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] / \
Leia ou apresente com suas palavras a tarefa dos grupos: \ ( - /
\ N
S - -

Apresentacéo
Vamos nos dividir em pequenos grupos (trios ou quartetos).

Cada grupo é um empreendimento da bioeconomia. Vocés tém 3 tarefas:

1. Escolham uma cadeia de valor da bioeconomia da regido ou proximidades.

2. Criem uma marca do empreendimento do grupo (nome, logotipo).

3. Criem uma propaganda mostrando os produtos e atividades do seu
empreendimento (cartaz, dudio, video).

Para assessorar os grupos, faremos uma entrevista e daremos apoio individual.

Entrevista - 10"
+ O que é bioeconomia? Pode dar exemplos?
Quais os produtos da bioeconomia na regido?

*  Quais os empreendimentos da bioeconomia na regido? Quais as
principais atividades e produtos?

+  Conte um pouco sobre cada um dos 4 componentes de um
empreendimento, seguindo o roteiro de Trabalho em grupos: Missdo,
Atividades, Pessoas e Recursos.

O grupo pode fazer perguntas que ajudem a cumprir sua tarefa.

Trabalho em Grupos - 20°
1. Vocés tém 20 minutos para realizar sua tarefa.
2. Usem as perguntas e esquemas do roteiro de Trabalho em Grupos.

3. Vocés podem fazer pesquisas online e criar sua marca e propaganda
com os materiais e equipamentos disponiveis (cartaz, dudio, video).

4. Vocés podem fazer perguntas e consultas individuais durante o
trabalho.

5. As pessoas entrevistadas podem visitar os grupos para ajudar.

Apresentagéo dos grupos - 10
1. Cada grupo vai apresentar seu empreendimento e propaganda.

2. Depois de cada apresentagdo, as pessoas entrevistadas poderdo fazer
perguntas ou comentdrios.

Plenéria final - 5

1. Em que etapas e atividades da bioeconomia vocé gostaria de participar
profissional ou voluntariamente?

2. Outras perguntas e comentdrios.

]
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ROTEIROS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO EM GRUPOS
Componentes do empreendimento

Titulo:
+ Nome do empreendimento
+ Slogan ,
+ Cadeia de Valor /
Misséo:
Missdo
+  Objetivos /
+ Metas 2030 /
Atividades: <
Processos
+ Produtos
+ Servigos
+ Resumo da Cadeia de Valor
Pessoas:
Equipe
+ Produgdo
+ Terceirizagdo e Parcerias
+ Consumo
Recursos:
Iméveis/Bens/Recursos
+  Faturamento
+ Custo de produgdo
+ Lucro

ROTEIRO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Anote o que vocé aprendeu sobre bioeconomia

Bi ia na sua regié
Atividades
+ Produtos
- Organizacdes/Empreendimentos
+ Capacitacdo/Cursos
Bioeconomia na sva profiss@o

+ Em que etapas e atividades da bioeconomia vocé
gostaria de participar profissional ou voluntariamente?
- Em que tipo de capacitacdo sobre bioeconomia vocé
gostaria de participar?
Planej to da aplicagédo da ferr t
+ Publico
Objetivos
Local/Data
+  Materiais
Detalh to da d

+ Hordrio/Atividade




TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 1.1 | Crie seu empreendimento

. z
5 0
Z 9
w0
N
Missdo Objetivos Metas 2030
@
MISSAO
Processos Produtos Servicos Sustentabilidade
ambiental
ATIVIDADES
Equipe Producdo Terceirizagdo e Consumo
§) E parcerias
PESSOAS
Imoveis/Bens/Veiculos Equipamentos Faturamento Remuneracdo

RECURSOS

\V/
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TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramentas 1.1 | Crie seu empreendimento

Atividades Produtos Organizagbes/ Capacitacdo/Cursos

@ Empreendimentos

BIOECONOMIA
NA SUA REGIAO

<

A3

BIOECONOMIA
NA SUA
PROFISSAO

Publico Objetivos Local/Data Materiais
i
PLANEJAMENTO
DA APLICAGCAO DA
FERRAMENTA
— L e
HORARIO  ATIVIDADE HORARIO  ATIVIDADE HORARIO  ATIVIDADE

DETALHAMENTO
DAAGENDA

\V/
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FERRAMENTA 1.2
Assessoria a um
empreendimento

O desenvolvimento organizacional é um
processo gradual, que deve ser disposto
em etapas e envolve um intenso trabalho
de aprendizagem e construgdo de compe-
téncias por todas as pessoas participantes
da assessoria. A participagdo de diferentes
pessoas da organizagdo é considerada fa-
tor essencial. Existe a premissa de que as
pessoas detém a experiéncia acumulada e
devem ser agentes de um processo de mu-
danga que precisa ser socialmente pactua-
do. Na relagdo de assessoria é importante
garantirque todas as pessoas envolvidas te-
nham clareza sobre os objetivos da parceria,
papéis, atribuicdes e métodos de trabalho.

Fonte: Guia Ater Mais Gestdo 2018

YT

Mobilizacdo
e adesdo das
organizagoes

Implementacado
das acoes e

Mapeamento
situacional

monitoramento ]
PROCESSO DE ®
ASSESSORIA A o

EMPREENDIMENTOS

Plano de

Desenvolvimento

Organizacional
Participativo

Andlise do nivel
de maturidade
da organizagdo




5. Implementacéio das acdes e monitoramento:
Assessoria de apoio a gestdo na execugdo,
desenvolvimento organizacional e atividades
de capacitag¢do. Monitorar a implementagdo
das agodes planejadas, fazer balango dos
resultados de gestdo alcangados e

planejar a etapa seguinte.

1. Mobilizacéio e adeséo das
organizagées: Aproximagdo,
sensibilizagdo e primeiro contato
geral entre as partes. Pactuar
metodologia de trabalho, objetivos,
etapas, atores e responsabilidades.
Termo de Adesdo e levantamento
de informacgdes gerais.

|

4. Plano de Desenvolvimento Organizacional
Participativo: Elaboracdo participativa

de um Plano de Desenvolvimento
Organizacional, instrumento que orienta a
atuagdo da assessoria técnica e da direcdo
da organizagdo. Mostra como a teoria da
mudanca vai ser colocada em prdtica no
tempo e no espaco. Sdo trés niveis de acoes:
estratégica, tatica e operacional. Busca
conciliar agoes de curto prazo com aquelas
que exigem esforcos cumulativos no

meédio e longo prazos.

Mobilizagao
e adesdo das
organizagdes

Implementagao
das agdes e
monitoramento

Mapeamento
situacional
PROCESSO DE
ASSESSORIA A
EMPREENDIMENTOS

Plano de
Desenvolvimento
Organizacional
Participativo

Andlise do nivel
de maturidade
da organizagdo

2. Mapeamento situacional: Questiondrio
sobre as dreas funcionais da gestdo
organizacional: governancga; gestdo de
pessoas; gestdo financeira; gestdo de
processos produtivos; gestdo comercial
e gestdo socioambiental. Construc¢do

de visdo panordmica da organizagdo e
seu contexto. Devolutiva compartilhada
entre assessoria técnica e outras pessods
envolvidas: os resultados devem ser
analisados e validados pelo grupo e se
tornam base para o ciclo de assessoria.

3. Andlise do nivel de maturidade da
organizagdo: Avalia¢do qualitativa
participativa do nivel de maturidade
da organizag¢do e estdgio de
desenvolvimento. Incorporar a visdo
das pessoas participantes sobre as
dreas funcionais da organizacdo.
Subsidiar a constru¢do de uma
“teoria da mudanga” transformacgoes
desejadas pelo grupo e caminhos
para implementar as mudancas.




GUIA PARA FACILITAGAO

Ferramenta 1.2 | Assessoria a um empreendimento

OBJETIVOS

Com esta ferramenta vocé pode:

+ Descrever as principais etapas de
uma assessoria em gestdo de um
empreendimento da bioeconomia.

- Identificar etapas da assessoria em
gestdo nas quais vocé pode participar
com trabalhos profissionais ou
voluntdrios.

+ Usar os conhecimentos e vivéncias de
forma integrada para criar uma histéria
de uma assessoria.

+ Motivar a pesquisa e troca de
ideias para preencher lacunas de
conhecimento ou aumentar os detalhes
da descri¢do da histoéria.

RECURSOS NECESSARIOS

Materiais
- Papel sulfite
« Caneta

«  Pincel atémico

- Fita crepe

- Papel sulfite de rascunho
- Gizdecera

+ Recortes de revista

+ Cola

Entrevista
- Convite uma a trés pessoas que
conhegam ou se preparem para falar
sobre as iniciativas de bioeconomia
na regido.

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)
(]

Guia Ater Mais Gest&o 2018 ‘\

-
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INSTRUGCOES \
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Leia ou apresente com suas palavras a tarefa dos grupos: -

Apresentacéo
Vamos nos dividir em pequenos grupos (trios ou quartetos).

Nesta atividade, cada grupo é parte de uma equipe de Ater (Assisténcia
Técnica e Extensao Rural).

Tarefas:

1.  Escolham uma cadeia de valor da bioeconomia da sua regido ou
proximidades.

2. Usem o Roteiro da Ferramenta 11 “Crie seu empreendimento” ou criem
um empreendimento imagindrio para ser atendido por sua equipe (uma
associacdo, cooperativa, microempresa).

3. Preencham o roteiro descrevendo o que vocés recomendam fazer em cada
etapa da assessoria em gestdo.

Entrevista - 10’

Para assessorar os grupos, faremos uma entrevista e apoio individual aos grupos.
+  Qual o trabalho e a formagdo de uma pessoa que trabalha como Ater?
+  Qual sua formagdo? Quais as principais atividades que vocé faz?
»  Quais as principais etapas da assessoria?

+ Pode contar algumas histérias interessantes, dificeis, engracadas ou
emocionantes de cada etapa?

+  Outras perguntas e comentdrios.

Trabalho em Grupos - 15”

1. Vocés vao receber um roteiro para fazer recomendagdes de atividades em
cada etapa da assessoria em gestdo

2. Preencham o roteiro e preparem uma apresentagdo.

Apresentacdo dos grupos - 10’
1. Cada grupo vai apresentar seu processo de assessoria.

2. Depois de cada apresentagdo, as pessoas entrevistadas poderdo fazer
perguntas ou comentdrios.

Plendria final - 5

1. Em que etapas da assessoria vocé gostaria de participar profissional ou
voluntariamente?

2. Outras perguntas e comentdrios.

\V/
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ROTEIROS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO EM GRUPOS

A di Y

ia a um empr

Nome do grupo de assessoria
Nome do empreendimento assessorado
Mobilizacdo e ad das organizag
+ O que vao fazer para a mobilizacdo e adesdo?
Mapeamento situacional:
- O que vao fazer para o mapeamento
situacional?
Andlise do nivel de maturidade da organizagao:
- O que vao fazer para analisar o nivel de
maturidade do empreendimento?
Plano de Desenvolvimento Organizacional
Participativo:
»  Quais atividades vocés propdem para fazer
o Plano de Desenvolvimento Organizacional
Participativo?
Implementacédo das agées e monitoramento:
+ Como vocés vao ajudar na implementagdo e
monitoramento das agdes?

ROTEIRO DE TRABALHO INDIVIDUAL
« Capacidades
» Dificuldades
+ Capacitagdo
» Participagdo

Planej to da aplicacéo da ferr t
+  Publico
+ Objetivos

+ Local/Data
+ Materiais
Detalh to da d

+  Hordrio/Atividade
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TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 1.2 | Assessoria a um empreendimento

MOBILIZACAO

Nome do grupo de assessoria

Nome do empreendimento a ser assessorado

EADESAO DAS O que vao fazer para a \_? MAPEAMENTO O que vao fazer

ORGANIZACOES

PLANO DE
DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL
PARTICIPATIVO

IMPLEMENTACAO

DAS ACOESE
MONITORAMENTO

mobiliza¢do e adesdo?

SITUACIONAL para o mapeamento

situacional?

Quais atividades vocés
propéem para fazer o
Plano de Desenvolvimento
Organizacional
Participativo?

Como vocés vao ajudar
na implementagdo e
monitoramento das agdes?

ANALISE DO NiVEL
DE MATURIDADE
DA ORGANIZACAO

’\Q

O que vado fazer
para analisar o nivel
de maturidade do
empreendimento?




TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramentas 1.2 | Assessoria a um empreendimento

HY

AUTOAVALIAGAO

7

PLANEJAMENTO
DA APLICAGAO DA
FERRAMENTA

DETALHAMENTO
DA AGENDA

Capacidades Dificuldades Capacitagdo
Publico Objetivos Local/Data
— T

HORARIO ATIVIDADE
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" A construgdo de uma visdo panorémi-

= ca de uma organizagdo pode ser obtida
CGpGeStGO por meio de um diagndstico inicial da

AMAZONIA situacdo. Pode incluir entrevistas - in-
dividuais ou em grupo - com dirigen-
tes, liderancas, equipes e organizagoes
parceiras, além de observacdo e mape-
FERR,AMENTA 1.3 amento das rotinas internas. Os resul-
Areas do tados devem ser registrados e fornecer
. insumos para avaliagdo das seis dreas
em preend Imento funcionais da organizagdo.
Fonte: Guia Ater Mais Gestao 2018
[
\ ' y 4 ’
GOVERNANGA GESTAO DE
ORGANIZACIONAL:

PROCESSOS PRODUTIVOS:
como estruturar os
processos produtivos?

como o empreendimento
serd dirigido?

GOVERNANCGA 5 . GESTAO COMERCIAL:
DE PESSOAS: o) AREAS DO como garantira
como colabf)rar para o ﬁﬂ? ﬁ EMPREENDIMENTO sustentabilidade do
desenvolvimento das

empreendimento?
pessoas?

GESTAO FINANCEIRA
E ECONOMICA:
como manter o equilibrio

financeiro? ,,

GESTAO SOCIOAMBIENTAL:
como garantir a
responsabilidade
socioambiental?




GUIA PARA FACILITACGAO

Ferramentas 1.3 | Areas do empreendimento

OBJETIVOS

Com esta ferramenta vocé pode:

« Realizar um pequeno diagnéstico de
uma drea de um empreendimento da
bioeconomia.

+  Usar os conhecimentos e vivéncias de
forma integrada para preparar e realizar
perguntas em uma entrevista.

«  Motivar a pesquisa e troca de ideias
para entender e preparar a entrevista
sobre uma drea do empreendimento.

+ ldentificar dreas do empreendimento
nas quais pode participar com trabalhos
voluntdrios ou profissionais.

RECURSOS NECESSARIOS

Materiais
- Papel sulfite
- Caneta

»  Pincel atémico

- Fita crepe

«  Papel sulfite de rascunho
«  Gizde cera

- Recortes de revista

- Cola

Entrevista
- Convite uma a trés pessoas que
conhegam ou se preparem para falar
sobre as iniciativas de bioeconomia
na regido.

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Guia Ater Mais Gestdo 2018

INSTRUCOES

Leia ou apresente com suas palavras a tarefa dos grupos:

Apresentacgdo - 5’
Vamos nos dividir em pequenos grupos (trios ou quartetos).

1. Cada grupo é uma equipe de ATER.

2. Vocés vdo receber a lista de perguntas sobre as dreas de um empreendimento.

3. Cada grupo vai escolher duas perguntas para fazer as pessoas convidadas e
escrever no roteiro de trabalho ou tarjeta.

Antes do trabalho em grupo, os(as) convidados(as) dardo uma entrevista e depois
apoio individual nos grupos.

Entrevista - 10"
+  Qual sua experiéncia com empreendimentos da bioeconomia?

+ Pode descrever as principais dreas funcionais de um empreendimento da
bioeconomia que vocé conhece?

+  Pode darum exemplo de cada drea deste empreendimento?

»  Quais os desafios de cada drea nesse empreendimento?

Trabalho em Grupos - 10
1. Cada grupo serd responsdvel por uma drea do empreendimento.

2. Leiam as perguntas da sua drea e escolham as duas que acharem mais
importantes para fazer aos(as) convidados(as).

Escrevam as duas perguntas no roteiro ou tarjetas.
4. Escrevam outras perguntas que o grupo tiver.

5. Vamos passar nos grupos para tirar dovidas.

Entrevista dos grupos - 10’
1. Cada grupo vai fazer suas perguntas.

2. As pessoas entrevistadas vdo responder as perguntas e fazer comentdrios.

Entrevista dos grupos - 10’
Queremos ouvir algumas opinides do grupo:

1. Em que dreas do empreendimento vocé gostaria de participar profissional ou
voluntariamente?

2. Outras perguntas e comentdrios.
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ROTEIROS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO EM GRUPOS
Trabalho em Grupo nas pdginas seguintes.

ROTEIRO DE TRABALHO INDIVIDUAL

Areas do empreendimento
- Areas que vocé tem mais facilidade
- Areas que vocé tem mais dificuldade
- Areas que vocé gostaria de ter capacitagéo

- Areas do empreendimento que vocé gostaria de
participar profissional ou voluntariamente.

Planeji to da aplicagdo da ferr t
+  Publico
+  Objetivos
+ Local/Data
+ Materiais
Detalh to da agend
+ Hordrio/Atividade
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GOVERNANGCA ORGANIZACIONAL

Define como a organizacdo serd dirigida, monitorada
e incentivada. Cuida do relacionamento entre
liderangas, direcdo, associados, conselho fiscal,
assembleiaq, clientes e parceiros. Cria espacos de
didlogo para uma agdo cooperativa com construgdo
de acordos e compromissos coletivos. E essencial a
participag¢do das diversas partes interessadas no
negdcio. Se divide em cinco subdreas: i) estrutura
organizacional; ii) estratégia organizacional;

iii) organiza¢do dos associados; iv) diregdo de
participacdo; v) controles internos e avaliagdo.

GOVERNANCA DE PESSOAS

Tem como objetivo identificar a maneira de gerenciar
e orientar o comportamento das pessoas no trabalho.
Andlise e orientacdo para um modelo de gestdo
profissional, com principios, estratégias, politicas e
prdticas voltadas para o crescimento de todos os
envolvidos. Tem quatro subdreas: i) organizagdo das
pessoas no trabalho; ii) desenvolvimento das

pessoas no trabalho; iii) género e geracdo;

iv) qualidade de vida no trabalho.

GESTAO FINANCEIRA E ECONOMICA

Responsdvel por investimentos, gastos, receitas e
patriménio. Levanta e faz gestdo de informagdes
financeiras. Busca equilibrio entre gastos e receitas e
mantém balanco patrimonial atualizado. Relagdo
com contabilidade. Divide-se em sete subdreas:

i) balanco patrimonial; ii) fluxo de caixaq; iii) controle de
contas a receber e a pagar; iv) controle de estoques;
v) andlise de viabilidade econdémica; vi) obrigagdes
fiscais e legais; vii) demonstrativos de resultados.
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GESTAO DE PROCESSOS PRODUTIVOS

Estrutura atividades para a melhoria dos produtos

e servicos. Organiza as tarefas com principio, meio

e fim visando o alcance das metas e resultados.
Envolve aquisicdo de matéria-prima e insumos,
infraestrutura, custos, pessoal capacitado, qualidade
dos produtos e servigos, prazos de entrega, inovagdo
e produtividade. Deve considerar seis ramos de
atividades: i) planejamento produtivo; ii) bens e meios
de producdo; iii) layout, fluxos e rotulagem; iv) controle
de qualidade; v) logistica; vi) cadeias de valor.

GESTAO COMERCIAL

E a geréncia dos recursos da atividade comercial

e das relagdes sociais, especialmente com povos e
comunidades tradicionais e agricultores familiares. E
necessdrio ter produtos de qualidade, ofertas regulares,
precos competitivos e redes de comercializagdo para
sustentabilidade a médio e longo prazos. Exige pessoal
capacitado em estratégias mercadolégicas, modelos
de negdcios, viabilidade econémica e marketing. Se
divide em quatro subdreas que se relacionam entre si:
i) estrutura do negdcio; ii) sustentabilidade do negécio;
iii) estratégia comercial e marketing;

iv) mercados verdes.

GESTAO SOCIOAMBIENTAL

Conjunto de agdes e politicas para minimizar os
impactos negativos de suas atividades sobre o
ambiente, os bens comuns e de uso coletivo. E a
responsabilidade socioambiental em relacdo a
possiveis impactos para outros grupos sociais e para
a natureza. Pressupoe a adequacdo a legislagdo
ambiental e acordos entre grupos sociais e empresas
para a reparticdo de beneficios pelo uso da
biodiversidade. Estd dividida em quatro subdreas:

i) politica socioambiental; ii) valoragdo ambiental;

iii) regularidade ambiental; iv) impactos ambientais.



TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 1.3 | Areas do empreendimento

GOVERNANCA
ORGANIZACIONAL

oo

O empreendimento possui um
organograma geral?

Este organograma estd de acordo com a
realidade do empreendimento?

Disp&e de documentos com a descri¢cdo das
atribuigdes, fungdes, responsabilidades,
requisitos, direitos e deveres?

Essas descri¢es correspondem a realidade
da vida organizacional?

Possui um Planejamento Estratégico,
com missdo, visdo, valores e objetivos
estratégicos (econdmicos, financeiros e
comerciais)?

Este planejamento é implementado,
monitorado e avaliado periodicamente?

Aplica as normas estatutdrias para
admissdo e exclusdo de associados? Na
visdo da diretoria, os associados confiam
na diretoria?

A diretoria confia no quadro de associados?

O empreendimento possui uma
estratégia para lidar com os conflitos e
desentendimentos entre a diregdo e os
associados?

Os associados se organizam para discutir os
problemas e ajudar na tomada de decisdo?

O empreendimento utiliza prdticas formais
de integracdo de novos associados?

Possui livro atualizado de matriculas dos
associados?

13.

O 1

a .

16.

17

18.

19.

O 20

0o 2.

22.

23,

Escreva as duas perguntas escolhidas
e outras perguntas do grupo

Remunera financeiramente os dirigentes
pelo cumprimento de suas fung¢des (didria,
subsidio, saldrio)?

A diregdo mantém periodicidade em suas
reunides?

Além das assembleias, a organizacdo
dispde de outros espacos de participagdo
dos associados nas decisdes?

O empreendimento dispde de estratégias
definidas para o fortalecimento da
participagdo das mulheres?

O empreendimento dispoe de estratégias
definidas para o fortalecimento da
participagdo de jovens e idosos(as)?

O empreendimento possui instrumentos
formais de estimulo da participagdo
dos(as) colaboradores(as) e associados nas
tomadas de decisdes?

O conselho fiscal é atuante no
empreendimento?

A diregdo se redne periodicamente com o
conselho fiscal?

A direcdo tem o hdbito de apresentar
periodicamente relatérios contdbeis,
financeiros e administrativos?

Realiza assembleias anuais para prestagdo
de contas?

Possui mecanismos de controle,
monitoramento e avaliagdo do alcance de
objetivos e metas?
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TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 1.3 | Areas do empreendimento

0Qo GESTAO DE
ﬁﬂ@m PESSOAS

ORGANIZAGAO DAS PESSOAS NO TRABALHO

[ 1. O empreendimento possui descricdo
formalizada de cargos, fungdes e atividades?

O 2 as relacées de trabalho no dmbito do
empreendimento encontram-se formalizadas?

[0 3. Oempreendimento se utiliza de critérios e
praticas padronizadas de recrutamento e
selecdo de colaboradores(as)?

[ 4. Possui critérios claramente definidos para
demissdo de colaboradores(as)? Dispde
de hordrios de trabalho estabelecidos e
respeitados pela equipe?

[ 5. Possuicontrole de horas ou dias
voluntariamente dedicados pelos associados e/
ou outros voluntdrios para o empreendimento?

D 6. Possui controle sobre auséncias ou atrasos
dos(as) colaboradores(as)?

7o empreendimento realiza avaliagdo de
desempenho dos(as) colaboradores(as)?

O s o empreendimento possui prdticas de
reconhecimento e incentivo com base no
desempenho dos(as) colaboradores(as)?

DESENVOLVIMENTO DAS PESSOAS NO TRABALHO

[ 9 O empreendimento possui algum procedimento
de identificagdo das necessidades de
capacitagdo e desenvolvimento de pessoas?

O 1.0 empreendimento possui um planejamento de
capacitagdo e desenvolvimento de pessoas?

O no empreendimento realiza a capacitagdo
dos(as) colaboradores(as) ou associados
relacionadas as atividades operacionais?

[ 12. O empreendimento realiza a capacitagdo
dos(as) colaboradores(as), dirigentes e
associados relacionadas a novas ou futuras
atividades?

QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

[ 13. O empreendimento possui Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional
e o Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais?

[ 14. O empreendimento monitora numero de
acidentes com colaboradores(as), taxa de
frequéncia de acidentes, taxa de gravidade
de acidentes e absenteismo por doenca
ocupacional?

[ 15. O empreendimento realiza pesquisa de
satisfagdo ou de clima organizacional junto
aos(as) colaboradores(as)?

[ 16. O empreendimento possui algum método
para identificar as necessidades e
expectativas dos(as) colaboradores(as)?

GENERO E GERACAO

d 1o empreendimento possui estratégia para
favorecer e incentivar a participagdo de
mulheres e jovens?

D 18. Existe equilibrio no nUmero de homens,
mulheres, jovens e idosos(as) que
participam do empreendimento,
comparando-se nUmero
de associados e quadro diretor?

19. Existe equilibrio na reparti¢cdo dos
¢
beneficios do empreendimento entre
homens e mulheres, jovens e idosos(as)?

Escreva as duas perguntas escolhidas
e outras perguntas do grupo
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TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 1.3 | Areas do empreendimento

GESTAO
ECONOMICA E FINANCEIRA

BALANGCO PATRIMONIAL

[ 1. O empreendimento possui contabilidade

O
O

2.

3.

realizada por um contador (Responsdvel
Técnico)? O empreendimento possui Balango
Patrimonial atualizado (do Ultimo dia 31/12)?

O empreendimento realiza Andlise de
Balango?

O empreendimento utiliza Balancetes
Mensais para se orientar financeiramente?

CONTROLE DE CONTAS A RECEBER E A PAGAR

[ 4. Oempreendimento possui um sistema/

o 0o o o o

o O

10.

1.

programa informatizado para gestdo
administrativo-financeira?

. O empreendimento possui algum tipo de

plano orcamentdrio?

. O empreendimento possui metas

financeiras?

O empreendimento possui controle e
registro dos valores a receber?

. O empreendimento possui controle de suas

obrigagdes perante os fornecedores?

. O empreendimento possui controle de suas

obrigagdes perante os(as) colaboradores(as)
(subsidios, didrias, saldrios)?

O empreendimento possui controle de suas
obrigagdes perante o fisco?

O empreendimento possui controle de
suas obrigagdes perante os associados
fornecedores? O empreendimento possui
controle de pagamento dos empréstimos e
financiamentos?

Escreva as duas perguntas escolhidas
e outras perguntas do grupo

FLUXO DE CAIXA

[ 12. O empreendimento possui algum controle
fisico e financeiro dos estoques? O
empreendimento possui procedimentos de
controle de compras?

[ 13. O empreendimento possui procedimentos
de pesquisa de mercado antes de realizar
as compras?

DEMONSTRAGI\O DE RESULTADOS

O %o empreendimento possui Demonstragdo
de Resultado?

[ 15. O empreendimento utiliza Demonstragéo
de Resultados para se orientar
financeiramente?

ANALISE DE VIABILIDADE ECONOMICA

[ 16. O empreendimento elaborou a sua Andlise
de Viabilidade Econémica? Vem utilizando
as orientagdes/recomendacdes sugeridas
na AVE?

[ 17 AAVE vem sendo atualizada?

OBRIGAGOES FISCAIS LEGAIS

[ 18. 0 empreendimento estd cumprindo com
todas as suas obrigagdes legais e fiscais?
Ver checklist.
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TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 1.3 | Areas do empreendimento

GESTAO DE

PROCESSOS PRODUTIVOS

REGULARIDADE SANITARIA

O o empreendimento possui registro sanitdrio
competente? (quer seja municipal, estadual ou
federal)

d 2 os produtos, quando necessdrio, possuem registro?
Os rétulos, quando necessdrio, possuem registro?

PLANEJAMENTO PRODUTIVO

[ 3. Oempreendimento realiza um planejamento da
produgdo?

O sao0 empreendimento possui planilha de custos de
producgdo?

O 5 A producdo atual atende as expetativas dos
mercados nos quais o empreendimento comercializa?

LOGIiSTICA DA PRODUGAO E OU BENEFICIAMENTO

[ 13. O mapeamento das cadeias de valor contempla as relagdes
sociais nas etapas produtivas, comerciais e de consumo?

[ 14. 0 mapeamento das Cadeias de Valor contribui no

desempenho do empreendimento?

LEIAUTE, FLUXOS E ROTULAGEM

[ 15. O empreendimento possui um leiaute dos processos

produtivos?

l:\ 16. O leiaute melhora a produgdo, o beneficiamento, a

rotulagem e a embalagem?

[ 17 O empreendimento possui fluxos de produgdo,

beneficiamento, rotulagem e embalagem? O fluxo de

producdo estd integrado com o leiaute?

CONTROLE DE QUALIDADE, PADRONIZAGI\O E ROTULAGEM

Escreva as duas perguntas escolhidas
e outras perguntas do grupo

O e

O z
O s
o
0 1.
a n

O empreendimento possui local especifico - interno
ou externo - para o armazenamento de suprimentos
(matéria-prima e insumos)?

Essas instalagdes possuem dimensdes e condigdes
adequadas para o volume de material movimentado?

Dispéem de um controle definido para o recebimento,
descarregamento e estocagem de suprimentos?

Possui local especifico - interno ou externo - para o
armazenamento de produtos finais?

Este local tem dimensdes e condigdes adequadas
para o volume de produto movimentado?

Possui estrutura (prépria, terceirizada ou em parceria)
adequada para o transporte e distribui¢cdo de
produtos?

CADEIA DE VALOR

O 2

O empreendimento utiliza o mapeamento da
Cadeia de Valor?

0 18

19.

21.

O
O
O
O

O 23

BENS DE PRODUGAO

O 2a

20.

22.

O empreendimento realiza controle de qualidade dos seus
produtos?

Este controle de qualidade atende aos padrdes
preestabelecidos?

O empreendimento testa os produtos antes da
comercializagdo?

As informacgées contidas nos rétulos e etiquetas atendem
os padrdes previstos na legislagdo vigente?

As informagdes contidas nos rétulos e etiquetas
sdo coerentes com a estratégia de marketing do
empreendimento?

Os rétulos e etiquetas estdo de acordo com os mercados a
serem atingidos?

Os bens de produgdo e beneficiamento estdo atendendo
as necessidades do empreendimento conforme o previsto?
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TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 1.3 | Areas do empreendimento

SSSSSY)

GESTAO DE
COMERCIAL

ESTRUTURA COMERCIAL

I
O 2

Dispbe de um setor comercial?

Dispde de profissional, equipe interna ou
representante comercial responsdvel pelas
vendas?

. Este setor ou estes profissionais possuem

informacdes técnicas dos produtos (ficha técnica)?

. Este setor ou estes profissionais possuem

treinamento especifico para vendas?

. Este setor ou estes profissionais possuem

treinamento especifico sobre os produtos do
empreendimento?

. O empreendimento possui sistema de controle

das vendas (estatisticas)?

Este setor ou estes profissionais possuem
conhecimentos sobre a capacidade de oferta dos
produtos que comercializam?

. Possui banco de informacdes sobre clientes e

fornecedores? Emite ou estd apto a emitir nota
fiscal eletrénica?

MERCADOS VERDES, SOCIAIS E DIFERENCIADOS

O e

4 1o

a n

O empreendimento, bem como seus produtos, de
acordo com o entendimento dos gestores, podem
ser caracterizados como possuidores de um
diferencial sustentdvel?

O empreendimento atua em algum segmento de
mercado verde (agroecoldgico, orgénico ou outros)?

O empreendimento possui produtos diferenciados
do ponto de vista ambiental? O empreendimento
atua em algum segmento de mercado justo ou
soliddrio?

O 12

Os precos advindos da comercializagdo
diferenciada sdo favordveis se comparados aos
do mercado tradicional?

ESTRATEGIA COMERCIAL E MARKETING

| RES

O 1.

15.
16.

oo

Adota estratégias comerciais diferenciadas (vendas
diretas, feiras, eventos, rodadas de negécios, redes
de comercializacdo e/ou consumo, etc)?

Os produtos e/ou o empreendimento possuem
marca comercial (registrada, logomarca, nome
fantasia)?

Realiza ou utiliza pesquisa ou estudo de mercado?

Conhece os concorrentes e acompanha os precos
de seus produtos no mercado? Possui plano de
marketing?

. O marketing tem contribuido para as estratégias

de mercado e aumento das vendas?

SUSTENTABILIDADE E MODELO DO NEGOCIO

s
0 1o

22.

Existem clientes com contratos e vendas
regulares?

O empreendimento possui Modelo de Negécio
definido?

O empreendimento vem se utilizando do Modelo
de Negdcio para a sua inser¢do no mercado?

A direcdo tem clareza da proposta de valor (o
que é oferecido aos clientes como um ganho)? O
negocio contribui para o aumento da renda dos
seus associados ou fornecedores?

O empreendimento possui Plano de Negdcio
elaborado?

O Plano de Negécios vem sendo utilizado?

Escreva as duas perguntas escolhidas
e outras perguntas do grupo
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TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 1.3 | Areas do empreendimento

GESTAO DE
SOCIOAMBIENTAL

Escreva as duas perguntas escolhidas
e outras perguntas do grupo

POLITICA SOCIOAMBIENTAL
[0 1. O empreendimento realiza algum trabalho ambiental especifico?

[ 2. Adota estratégia para garantir a sustentabilidade ambiental da produgdo? Adota
estratégia para a reparticdo dos beneficios da biodiversidade?

VALORAGI.'\O AMBIENTAL

[0 3. Oempreendimento faz a valoracdo dos recursos naturais utilizados no negécio? Esta
valoragdo contribui nas estratégias de produgdo e mercado?

REGULARIDADE AMBIENTAL
[ 4. Possuilicenga ou autorizagdo ambiental?

[ 5. Asdreas de onde sdo extraidas ou produzidas as matérias-primas usadas pelos
associados possuem Plano de Manejo aprovado?

[0 6. Hd planos de manejo autorizando a extracdo de espécies especificas utilizadas pelo
empreendimento?

[0 7 Asdreasonde sdo extraidas ou produzidas as matérias-primas usadas pelo
empreendimento possuem CAR?

IMPACTOS AMBIENTAIS

[ 8. Adirecdo do empreendimento identifica com clareza os impactos ambientais
negativos?

[0 9 Adota alguma politica para minimizar esses impactos?
[ 10. Adirecéo do empreendimento identifica com clareza os impactos ambientais positivos?

[O 1n. O empreendimento faz a correta destinacdo dos residuos sélidos, efluentes e dguas
residuais gerados na atividade?

[ 12. Asinstalagbes fisicas estdo localizadas em drea adequada?
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CapGestdo

AMAZONIA

FERRAMENTA 1.4
Integracao pessoal e
profissional com a bioeconomia

A BIOECONOMIA NA SUA PROFISSAO

Bioeconomia é um conceito que vem se expandindo
e se popularizando. Em suas diferentes defini¢oes,
algumas delas abordam uma visdo de economia
baseada no uso sustentdvel da sociobiodiversidade,
a partir de processos transformadores e inovadores
que visam o acesso aos mercados, gerando renda e
melhorando a qualidade de vida em nivel local e glo-
bal. Assim, a bioeconomia se torna uma possibilida-
de de reafirmar a sustentabilidade como cerne das
agdes que promovam desenvolvimento e solugdes
tecnoldgicas, tanto baseadas na ciéncia quanto em
formas de conhecimento tradicional.

Ndo sdo apenas profissdes ligadas diretamente
a sustentabilidade socioambiental que atuam na
bioeconomia, mas profissdes tradicionais estdo se
adaptando para lidar com as novas demandas que
estdo surgindo. A necessidade de modificar a relag¢do
entre ser humano e ambiente ficou urgente e profis-
sionais que colaborem para a bioeconomia tem visto
a demanda pelo seu trabalho crescer.

As especializagdes e cursos voltados a bioecono-
mia podem ser interessantes tanto para estudan-

tes de dreas ligadas as ciéncias bioldgicas, huma-
nas e exatas.

Empresas e organizagdes ndo governamentais bus-
cam muitos profissionais de Fisica, Engenharia e
Geografia e também sdo valorizadas experiéncias
com agroecologia, recuperacdo de dreas degrada-
das, participag¢do de mulheres e jovens, utilizacdo de
energias limpas e andlise de impactos ambientais.
Profissionais de Economia, Administracdo, Direito,
Ciéncias Sociais, Pedagogia também podem dire-
cionar os estudos e a carreira para a bioeconomia.

OPORTUNIDADES
DE CAPACITAGAO

A institucionalizagdo do CapGestdo ajuda incorpo-
rar s propostas pedagdgicas de instituigcdes publi-
cas de educacgdo profissional que atuam na Ama-
z0nia as metodologias participativas de formagdo
para profissionais que atuardo na assisténcia técnica.
O objetivo do CapGestdo é orientar os profissionais a
atuarem de forma participativa na assessoria a ges-
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tdo das organizagdes econdmicas de produ-
tores, buscando ampliar a comercializagdo
dos produtos da agroecologia, da sociobio-
diversidade e da agricultura familiar.

O projeto Profissionais do Futuro: Competén-
cias para a Economia Verde, uma cooperacgdo
técnica entre Ministério da Educagdo e GIZ,
visa ampliar a empregabilidade de pessoas em
setores da sustentabilidade, entre eles a bioe-
conomia, por meio da educacdo profissional.
O projeto desenvolverd curriculos, capacitard
professores e instrutores e apoiard a implemen-
tagdo de novos cursos em instituicoes de ensino
que atendam & demanda do setor produtivo. Vai
promover a formacgdo profissional do setor produ-
tivo e a oferta de qualificagdo por instituicdes de en-
sino, com foco em ocupacgdes futuras prioritdrias nas
dreas relacionadas & bioeconomia.

Existe uma falta de alinhamento da oferta de educa-
cdo profissional em relagdo aos municipios de maior
producdo de produtos da bioeconomia. Dessa for-
ma, percebe-se, em muitos casos, maior intensidade
de ampliag¢do da oferta em municipios com produ-
¢do comparativamente inferior.




APLICATIVOS DE CONTROLE DA GESTAO
E DA PRODUGCAO CUSTOMIZADOS PARA
A BIOECONOMIA
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OBJETIVOS INSTRUGCOES ‘

Com esta ferramenta vocé pode: Leia ou apresente com suas palavras a tarefa dos grupos:

+ Avaliar sua motivagdo para integragdo
pessoal e profissional com a
bioeconomia na sua regido.

ROTEIROS DE TRABALHO

Apresentacdo
Depois da entrevista com as pessoas convidadas, vamos nos dividir
- ldentificar oportunidades e formas de em duplas.
integracdo pessoal e profissional com
a bioeconomia na sua regido.

ROTEIRO DE TRABALHO EM GRUPOS

Tarefas:
Integracéo pessoal e profissional com a
1. Vocés vao receber o roteiro de trabalho individual para entrevistar a bioeconomia

* Avaliar conhecimentos e habilidades outra pessoa sobre suas motivagdes para participar da bioeconomia.

sobre bioeconomia e indicar dreas
de aprofundamento, pesquisa e 2. Depois de se entrevistarem, comparem as respostas: quais as

Utilizem o roteiro para fazer uma pesquisa sobre
as oportunidades de capacitagdo e atuagdo

semelhangas e diferengas? profissional em bioeconomia em sua regido.

Ferramenta 1.4 | Integracdo pessoal e profissional com a bioeconomia -+ - GUIA PARA FACILITACAO

necessidade de capacitacdo.

RECURSOS NECESSARIOS

Materiais
+ Papel sulfite
+ Caneta
+ Pincel atdmico
+ Fita crepe

Entrevista
+ Convite uma a trés pessoas que
conhecam ou se preparem para falar
sobre as iniciativas de bioeconomia
na regido.

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Educagdo Profissional para as Cadeias
Produtivas da Bioeconomia
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Entrevista

Antes da entrevista em duplas, vamos conhecer um pouco mais sobre a
bioeconomia por meio de uma entrevista:

+ Qual sua experiéncia com empreendimentos da bioeconomia?

+ Por que vocé trabalha com bioeconomia?

» Que tipos de profissionais podem trabalhar com bioeconomia?

» Quais os principais empreendimentos de bioeconomia na regido?

* Quais as oportunidades de capacitagéio em bioeconomia na regido?

+ O que vocé sugere para quem quer participar da bioeconomia como
voluntdrio ou profissional?

Trabalho em Grupos - 20~
1. Utilizem o roteiro para fazer uma pesquisa sobre as oportunidades
de capacitacdo e atuagdo profissional em bioeconomia em
sua regido.
Plenéria final - 5

1. Quais oportunidades de trabalho vocés identificaram na regido?

2. Quais oportunidades de capacitagdo em bioeconomia vocés
identificaram na regido?

3. Que tipo de capacitagdo em bioeconomia vocés sugerem na regido?
4. Quem pode ajudar a conseguir?

5. Outras perguntas e comentdrios.
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Oportunidades de Trabalho
Oportunidades de Capacitagdo

Necessidades de Capacitagdo

ROTEIRO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Faga uma avaliagdo da sua motivacdo para
participar da bioeconomia. Como em um

termémetro, para cada dupla de palavras, faca
um “X" Quanto mais préoximo o “X” da palavra

maior sua avaliagdo.

Planejamento da aplicacdo da ferramenta
+ Publico
+  Objetivos
Local/Data

Materiais

Detalhamento da agenda

+ Hordrio/Atividade



TRABALHO EM GRUPO

Ferramenta 1.4 | Integracdo pessoal e profissional com a bioeconomia - -+

INTEGRAGAO
PESSOALE
PROFISSIONAL
COMA
BIOECONOMIA

Utilizem o roteiro para

fazer uma pesquisa sobre

as oportunidades de
capacitag¢do e atuagdo
profissional em bioeconomia
em sua regido.

-

OPORTUNIDADES
DE TRABALHO

Quais oportunidades
de trabalho vocés
identificaram na
regiao?

o —— S S
OPORTUNIDADES NECESSIDADES
DE CAPACITAGAO DE CAPACITACAO

Quais tipo de

Quais oportunidades
de capacitacdo em
bioeconomia vocés

identificaram na
regiao?

capacitagdo em
bioeconomia vocés
sugerem na regiao?

Quem pode ajudar
a conseguir?
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Ferramenta 1.4 | Integracdo pessoal e profissional com a bioeconomia -+- TRABALHO INDIVIDUAL

TERMOMETRO
DE MOTIVACAO

Faca uma avaliagdo
da sua motivagdo para
participar da bioeconomia.
Como em um termdémetro,
para cada dupla de
palavras, faca um “X"
Quanto mais préximo
o “X" da palavra

17

PLANEJAMENTO
DA APLICACAO DA
FERRAMENTA

DETALHAMENTO
DAAGENDA

maior sua avaliagdo.

1. Tenho conhecimentos sobre bioeconomia (3 1 01 3 ) Ndo tenho conhecimentos sobre bioeconomia
2.Tenho habilidades técnicas para bioeconomia (3 1 0 1 3 ) Ndo tenho habilidades técnicas para bioeconomia
3. Sei onde posso participar como Nado sei onde posso participar como
) o : - (321012 3) . g . :
voluntdrio ou profissional da bioeconomia voluntdrio ou profissional da bioeconomia
4. Gosto da bioeconomia (3 1 01 3 ) Nao gosto da bioeconomia
5. Quero ser profissional da bioeconomia (3 1 0 1 3 ) Nao quero ser profissional da bioeconomia
6. Quero estudar bioeconomia (3 1 01 3 ) Nado quero estudar bioeconomia
7. Sei onde posso ter capacitacao Ndo sei onde posso ter
: - (3 2101 3) -0 ) :

sobre bioeconomia capacitagdo sobre bioeconomia

Publico Objetivos Local/Data Materiais
e — .
HORARIO  ATIVIDADE

HORARIO  ATIVIDADE HORARIO  ATIVIDADE
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CAIXA DE
FERRAMENTAS 2

Ferramentas para aprender
com a pratica

v
CapGestao

AMAZONIA



" AMAZONIA

FERRAMENTA 2.1
Ciclo de aprendizagem
vivencial

APRENDER COM
A PRATICA

“Andragogia” é um termo utilizado
para descrever a forma de aprendizado
dos adultos. O termo foi utilizado pela
primeira vez por Malcolm Knowles, na
década de 1970, para se contrapor ao
termo “pedagogia’ a educacdo volta-
da as criangas.

Pessoas adultas possuem uma forma
diferente de aprender porque jd sdo
mais independentes e possuem uma
bagagem de conhecimento anterior
muito maior, possuindo uma andlise
critica mais apurada e fazendo julga-
mentos do que pode ser Util, o que pode
ou ndo lhes interessar. Este processo &
representado em um ciclo chamado
“Ciclo de Aprendizagem Vivencial”

O Ciclo de Aprendizagem Vivencial
pode ser descrito em 4 etapas sucessi-
vas. O aprendizado pode comecar em
qualguer uma delas, mas € importante
que o ciclo seja percorrido em todas as
suas etapas para que o aprendizado
seja mais completo.

Fonte: Manual VIPP 2020 Programa CAP

o CapGestao

ACAO

Situacdo simulada
que permite base
para reflexdo
posterior. Atividade
dinGmica realizada
em duplas, trios,
pequenos ou grandes
grupos com técnicas
vivenciais, que
propiciem interagcdo
e permitam
descobertas. Permite
desenvolver uma
base comum para
discussdo.

( )

REFLEXAO

Partilha de
sentimentos e reacdo
em relagdo a vivéncia.

A facilitacdo deve
ajudar a expressdo de

emocoes e sentimentos
e reflexdes a partir de

> perspectivas diferentes.
Andlise de padroes,

agoes e reagoes.
Revisdo do que foi
vivenciado, observando
e analisando cada
etapa. Considerar
aspectos pessoais,
interpessoais e grupais.

>
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APRENDIZAGEM

Elaboracgoes,
conceitos e
comparacgoes.
Para além do
jogo, permite a
transposicdo de
andlises para a
vida real. Podem
ser trazidas
contribuicoes
tedricas pelo(a)
facilitador(a).

>

rPLANEJAMENTO/j
APLICACAO

Identificagdo
de aspectos
significativos e
compromissos
para situagoes
reais e aplicagdo
do que foi testado
na experiéncia.

_
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O que aconteceu?

Quuais os fatos
que foram mais
importantes?

Quem fez o qué?

Qual foi a
sequéncia de
acontecimentos?

Que informacgédes
objetivas existem?

Por que aconteceram
estes fatos?

Quais as causas?

Quuais as
consequéncias?

O que ajudou?
O que atrapalhou?

Que alternativas
existem?

Quais as vantagens
e desvantagens de
cada alternativa?

-
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O que podemos
aprender com esta
experiéncia?

Quuais as
descobertas?

Quais as
constatacoes?

O que pode nos
guiar numa préxima
experiéncia?

O que devemos fazer
em uma situacéo
como essa?

Como nos preparar
para a
préxima vez?

Quais aprendizados

podemos levar para

outras situacées do
dia a dia?
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GUIA PARA FACILITACAO

Ferramentas 2.1 | Ciclo de aprendizagem vivencial

OBJETIVOS

Com esta ferramenta vocé pode:

+ Aprender a usar perguntas do
Ciclo de Aprendizagem Vivencial
para:

Descrever uma experiéncia
vivenciada por um grupo

+ Refletir sobre a experiéncia

Tirar aprendizados da
experiéncia
+ Planejar a préxima
experiéncia
+ Aprender a ajudar uma pessoa
ou grupo a aprender com a

prdatica usando perguntas do
ciclo de aprendizagem vivencial.

RECURSOS NECESSARIOS

Materiais
Papel sulfite de rascunho
Pincel atémico

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Educacdo Profissional para as Cadeias
Produtivas da Bioeconomia
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INSTRUGCOES

Leia ou apresente com suas palavras a tarefa dos grupos:

Diviséo em grupos - 5°
Vamos nos dividir em pequenos grupos (trios ou quintetos).

A tarefa de cada grupo é escolher um animal simbolo do grupo e fazer uma
escultura de papel.

Trabalho em Grupos - 10

1. Conversem e descubram que caracteristicas e qualidades os
participantes do grupo tém em comum.

2. Escolham um animal que simboliza o grupo.
3. Escrevam o nome da caracteristica comum dos participantes.

4. Fagam uma escultura do animal usando apenas uma folha
de papel.

5. Vocés terdo o tempo de 10 minutos para executar a tarefa.

Apresentacdo dos grupos - 107
Cada grupo vai apresentar sua escultura e a caracteristica do grupo.

Depois das apresentagdes, vamos voltar para os grupos e responder as perguntas
do Ciclo de Aprendizagem Vivencial, uma ferramenta que ajuda a refletir sobre a
experiéncia vivenciada.

Trabalho em Grupos - 10

Cada grupo vai preencher um roteiro com perguntas sobre cada etapa do Ciclo
de Aprendizagem Vivencial.

Plendria final - 10"

Vamos ouvir algumas respostas e comentdrios sobre cada uma das 4 etapas do
Ciclo de Aprendizagem Vivencial:

1. Agdo: o que os grupos anotaram sobre este item?

2. Reflexdo: o que os grupos anotaram sobre este item?

3. Aprendizagem: o que os grupos anotaram sobre este item?
4. Planejamento: o que os grupos anotaram sobre este item?

Estas perguntas podem ser usadas para refletir, aprender e planejar acées em
qualquer de acdo ou atividade realizada em grupo.
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FICHAS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO EM GRUPOS

+ Nome dos participantes do grupo
- Caracteristica comum do grupo

+ Animal que simboliza o grupo

ROTEIRO DE TRABALHO INDIVIDUAL

+ Como vocé avalia sua habilidade
para cada uma das etapas do Ciclo
de Aprendizagem Vivencial?

- Em quais situagdes da sua vida, vocé
pode usar as perguntas do Ciclo de
Aprendizagem Vivencial?

+ Como vocé pode ajudaruma
pessod ou grupo a aprender usando
perguntas do Ciclo de Aprendizagem
Vivencial?

Planejamento da aplicacdo da ferramenta
- Publico
+ Objetivos

+ Local/Data
- Materiais
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TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 2.1 | Ciclo de aprendizagem vivencial

INSTRUGOES

1. Conversem e descubram que
caracteristicas e qualidades os
participantes do grupo tém em comum

2. Escolham um animal que simboliza o
grupo

3. Escrevam o nome da caracteristica
comum dos participantes

4. Fagam uma escultura do animal usando
apenas uma folha de papel

5. Vocés terdo o tempo de 10 minutos
para executar a tarefa

e

Nome dos participantes

do grupo

Caracteristica
comum do grupo

Animal que simboliza
o grupo

ACAO A

REFLEXAO

N
_J

APRENDIZAGEM )

PLANEJAMENTO \

O que aconteceu?

Quais os fatos mais importantes?

Quem fez o qué?

Qual a sequéncia de
acontecimentos?

Que informagodes
objetivas existem?

Por que aconteceram
estes fatos?

Quais as causas?

Quais as consequéncias?

O que ajudou?

O que atrapalhou?

Que alternativas existem?

Quais as vantagens e
desvantagens
de cada alternativa?
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O que podemos aprender
com esta experiéncia?

Quais as descobertas?

Quais as constatagdes?

O que pode nos guiar numa
proxima experiéncia?

O que devemos fazer em uma
situagdo como essa?

Como nos preparar para uma
préxima vez?

Que aprendizados podemos levar
para outras situacoes do dia a dia?



TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramentas 2.1 | Ciclo de aprendizagem vivencial

ﬁ ﬁ Descrever uma experiéncia

(o 12 3 4 5)

AUTOAVALIAGAO

Como vocé avalia sua habilidade
para cada uma das etapas do ( 0O 1 2 3 4 5 )
Ciclo de Aprendizagem Vivencial?

.@ Publico
Qv (Y

Refletir sobre a experiéncia

PLANEJAMENTO
DA APLICACAO DA
FERRAMENTA

[

Aprender com a experiéncia

(o123 4 5)

Planejar a préoxima
experiéncia

(o012 3 4 5)

Objetivos Local/Data

HORARIO ATIVIDADE

e — |
HORARIO  ATIVIDADE

DETALHAMENTO
DA AGENDA

|
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Materiais
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HORARIO  ATIVIDADE
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AMAZONIA

FERRAMENTA 2.2
Caracteristicas e habilidades
para facilitagdo de grupos

Afacilitagdo de grupos é a habilidade de ajudar
diferentes tipos de grupos (grupos sociais, de
estudo ou de trabalho) a planejar e desenvolver
suas atividades.

A facilitagdo de grupos é diferente de uma aula
ou palestra. Facilitagdo é cuidar de processos
de aprendizagem, encarregando-se da co-
municagdo e atuando a servigo do grupo. Ndo
procura ensinar, mas pratica a escuta de forma
ativa, faz perguntas adequadas para o grupo,
compartilha conhecimentos e propde experién-
cias que possam ajudar.

A facilitagdo eficaz implica em compreender
qual é a melhor maneira de aprender das pes-
soas adultas. Em comparagdo com criangas e
adolescentes, as pessoas adultas tém necessi-
dades e exigéncias especiais em seu processo
de aprendizagem.

As pessoas adultas jd sabem muitas coisas.
Acumularam uma riqueza de experiéncias de
vida e conhecimento que certamente incluem
atividades relacionadas com o trabalho, res-
ponsabilidades familiares, educacdo e forma-
¢do prévias. Para reter e usar as novas informa-
¢Oes, necessitam integrar as novas ideias aquilo
que jd conhecem.

O trabalho da facilitagdo de grupos é mobi-
lizar o conhecimentos do participante como
passo prévio d adicdo de novas informacgoes,
e também oferecer oportunidades para anali-
sar os novos conhecimentos, refletir sobre eles e
adaptd-los as circunstancias individuais.

As pessoas adultas sdo auténomas e autodiri-
gidas. Precisam de liberdade para dirigir seus
proprios passos. A facilitacdo de grupos deve
guiar as pessoas participantes em direcdo ao
seu proprio conhecimento, e ndo atuar como
provedores de informacdo. A facilitagdo deve
permitir que as pessoas participantes assu-
mam a responsabilidade pelas apresentacoes
e a lideranga do grupo.

As pessoas adultas estdo orientadas para os
objetivos, as metas e para a utilidade prdtica.
Elas devem ter um motivo para aprender algo.
Para ser valorizado o que foi aprendido deve
ser aplicdvel ao seu trabalho ou ds suas ou-
tras responsabilidades. E preciso compreen-
der claramente a motivagdo e as necessidades
dos(as) participantes. Devem também tentar
harmonizar, constantemente, o conteldo e o
desenho da capacita¢do com a vida e o con-
texto de trabalho das pessoas do grupo.

A capacitagcdo deve fazer com que as pessoas
do grupo pensem na aplicacdo prdtica de no-
vos conhecimentos em seu trabalho; nos bene-
ficios que isso pode trazer e nas condicoes exi-
gidas para sua aplicagdo.

A aprendizagem de pessoas adultas tem a ver,
em maior parte, com as mudancas de compor-
tamentos para que se possa ser capaz de fazer
algo melhor do que antes, ou se fazer algo de
uma maneira diferente. Isso requer métodos de
capacitagdo orientados a agdes, em combina-
¢do com uma retroalimentacdo (“feedback”).

5]

Fonte: Manual VIPP
2020 Programa CAP
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FACILITAGAO
DE GRUPOS

\/

Nao é

palestrante

Facilita
processos de
aprendizagem

Se encarrega da
comunicacgdo

Atua a servico
do grupo

Propde e formula
perguntas
adequadas

Escuta de
forma ativa

Compartilha
conhecimentos e
experiéncias




Como os
adultos
aprendem

Como
trabalhar
com adultos

Principios da
educacgdo de
adultos

Integrar ao que ja conhecem
Autdnomos e autodirigidos
Orientados para objetivos e metas

Orientados para utilidade pratica

Compreender a motivagdo e as necessidades dos participantes
Harmonizar capacitagdo com a vida e trabalho
Métodos orientados a agdes

Retroalimentacdo (“feedback”)

Necessidade

Credibilidade e justificativas
Oportunidade de praticar

Ambiente motivador

Experiéncia prévia dos participantes
Trabalho em equipe

Reforco para assimilar
Aprendizados importantes e Uteis

Estilos diferentes de aprendizagem
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de grupos --- GUIA PARA FACILITACAO

Ferramenta 2.2 | Caracteristicas e habilidades para facilitagdo

OBJETIVOS

Com esta ferramenta vocé pode:

Identificar suas
caracteristicas e
habilidades para facilitagcdo
de atividades e apontar
dreas de aprofundamento,
pesquisa e necessidade de
capacitagdo.

RECURSOS NECESSARIOS

Mat

eriais
Papel sulfite de rascunho
Pincel atémico
Fita crepe
Giz de cera
Recortes de revista
Cola

MATERIAL REFERENCIA

(pro

gramacap.org.br/biblioteca)

Manual VIPP 2020
Programa CAP
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INSTRUGOES N

Leia ou apresente com suas palavras a tarefa dos grupos.

Trabalho em Duplas - 10°
Vocés vao se dividirem duplas:

1. Cada dupla vai receber roteiros para entrevistar
a outra pessoa sobre suas habilidades como
facilitadora.

2. Depois das entrevistas, comparem as respostas: quais
as semelhancas e diferencas?

Termémetro do grupo - 10°

Depois que terminarmos o trabalho em duplas, vamos
fazer um termémetro de todo o grupo:

1. Este cartaz representa as mesmas perguntas do
roteiro da entrevista.

2. Cada pessoa coloca a nota das perguntas da
entrevista no cartaz, fazendo “x"” com pincel.

3. Assim vamos saber a somatéria de notas de cada
pergunta.

Plenaria final - 5’

Queremos ouvir algumas opinides do grupo sobre a
somatoria de notas:

1. Quais os pontos comuns e diferentes do grupo?

2. Quais as principais habilidades do grupo na
facilitagdo?

3. Que habilidades o grupo precisa mais desenvolver?

4. Qual a motivacdo de vocés para atuar na facilitagdo
de grupos?

5. Outras perguntas e comentdrios.

=]
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FICHAS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO EM GRUPOS
Termémetro de Facilitagao

Faca uma avaliagdo das suas habilidades
e motivagdo para a facilitagdo de grupos.
Como em um termdmetro, para cada
dupla de palavras, faga um “X" Quanto
mais préximo o “X" da palavra maior sua
avaliagdo.

ROTEIRO DO TRABAHO INDIVIDUAL

Como vocé avalia suas habilidades de
facilitagao?
+ Quais caracteristicas e habilidades para
facilitagcdo de grupos vocé j& possui?

« Em quais dreas da facilitagdo vocé precisa
profundar, pesquisar e buscar capacitagdo?

Planejamento do Uso da Ferramenta
- Publico
+ Objetivos
+ Local/Data
+ Materiais



.-« TRABALHO EM GRUPOS

Ferramenta 2.2 | Caracteristicas e habilidades para facilitacdio de grupos

Faca uma avaliagdo das suas habilidades

TE R M (A) M ET RO e motivagdo para a facilitagdo de grupos.

Como em um termdmetro, para cada

D E FACI LITACAO dupla de palavras faca um “X” Quanto

mais proximo o “X"” da palavra, maior
sua avaliagdo.

-

1. Sei o que é facilitagdo de grupos (3 21 01 2 3 ) Nao sei o que é facilitagdo de grupos

2. Sei planejar atividadesemgrupo (3 2 1 0 1 2 3 ) Nao sei planejar atividades em grupo

3.Tenho tranquilidade para falar em publico (3 21 012 3 ) Nado tenho tranquilidade para falar em publico

4. Gosto de trabalhar em grupo (3 21 0 1 2 3) Ndo gosto de trabalhar em grupo

5. Gosto de dinGmicas de grupo (3 21 012 3 ) Ndo gosto de dinGmicas de grupo

6.Tenho um bom senso deobservagdo (3 2 1 0 1 2 3 ) N&o tenhoum bom senso de observagéo

7 Consigo escutar com atengdo (3 21 01 2 3) Nao consigo escutar com atencgdo

8. 14 participei de muitos trabalhosemgrupo (3 2 1 0 1 2 3 ) Nunca participei de trabalhos em grupo

9. Ja facilitei ou coordenei um trabalhoemgrupos (3 2 1 0 1 2 3 ) Nunca facilitei ou coordenei um trabalho em grupos

10. Quero aprender sobre facilitagdo de grupos (3 21 012 3 ) Nado quero aprender sobre facilitacdo de grupos

\\/
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TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramenta 2.2 | Caracteristicas e habilidades para facilitagdo de grupos - -

RO

Quais caracteristicas
e habilidades para
facilitagdo de grupos

AUTOAVALIAGAO Ny .
voceé jda possui?

Como vocé avalia suas
habilidades de facilitagdo?

Publico

PLANEJAMENTO
DA APLICACAO DA
FERRAMENTA

[

Em quais dreas da
facilitagdo vocé

precisa aprofundar,

pesquisar e buscar
capacitagao?

Objetivos Local/Data

HORARIO ATIVIDADE

DETALHAMENTO
DA AGENDA

e — |
HORARIO  ATIVIDADE

Materiais

———

HORARIO  ATIVIDADE

|

./




CAIXA DE
FERRAMENTAS 3

Ferramentas para
comunicagcao em grupo

v
CapGestao

AMAZONIA
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D O PENSAR
a

O pensar estd relacionado com a cabec¢a, com o sis-

CCI pGeStaO tema neurosensorial. O pensamento é como se fosse

AMAZONIA \ , uma pequena voz que fala dentro da cabeca. Ocor-

, re, principalmente, através das palavras, que repre-

sentam as questoes e acontecimentos do mundo. Os

pensamentos tém mais relagdo com o que aconteceu

FERRAMENTA 3.1 no passado, com o que foi vivido e aprendido, o que

P consta na memoéria de cada um.
Caracteristicas

individuais

\,

Antes de facilitar trabalhos em
grupo é necessdrio ter conhe-
cimentos sobre os individuos.
Estes conhecimentos sdo fer-
ramentas muito importantes
para que o grupo trabalhe de
forma eficiente e as pessoas
possam se desenvolver.

7(\

O SENTIR

Os sentimentos estdo relacionados com o sistema ritmico (respiracdo
e fluxo do sangue) e podem ser definidos como as sensagdes perce-
bidas como: tristeza, alegria, ansiedade, raiva, tédio etc. Tem relacdo
com o coragdo e o pulmado, onde se percebe boa parte das sensacgoes.
Dependendo dos sentimentos humanos, respira-se mais ou menos e
o coragdo bate mais rdpido ou mais devagar. Os sentimentos estdo
relacionados com o tempo presente e com a percepcdo imediata das

sensagoes de cada um.
~ 4

O QUERER

O querer estd relacionado com o sis-
tema motor (membros, musculos e
movimentos) e representa a vontade
humana, o que se almeja fazer no pro-
ximo momento e quais sdo os seus de-
sejos internos. Estd relacionado com a
vontade de tornar concretas as agoes
no mundo. A vontade se relaciona com
o tempo futuro, como uma forca inte-
rior que coloca em movimento para ir
em busca do que se deseja.

i

1O

Todos tém estas trés caracteristi-
cas que sdo utilizadas com maior
ou menor intensidade conforme as
situagoes, pessoas e locais envolvi-
dos. Mas cada um tem uma destas
capacidades mais desenvolvida e
que lida com maior facilidade.



@ @ CARACTERISTICAS INDIVIDUAIS

PESSOA
“PENSAR"

\,

PESSOA PESSOA
“SENTIR"” “QUERER"”
\ o 00
-
/ é b

Algumas pessoas sdo boas para pensar solucoes, analisar e plane-
jar, mas fazem pouca coisa pratica.

Outros sdo muito praticos e ndo gostam de conversar muito; par-
tem logo para a ag¢do e fazem muita coisa sem pensar.

Outras pessoas sdo muito emeotivas e seus pensamentos e agoes
sdo influenciados pelas emogdes.

Conhecer quais destas trés qualidades é mais presente nas pessoads @

pode ajudar a se relacionar, saber o que esperar, como apoid-las e
o gque ajuda e o que atrapalha quando for trabalhar com elas.

{T_{]
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PENSAMENTOS:
CABECA/SISTEMA
NEURO-SENSORIAL

SENTIMENTOS:
CORAGAO/SISTEMA
RESPIRATORIO

&

VONTADE:
MEMBROS/
SISTEMA MOTOR

A,



GUIA PARA FACILITACAO

Ferramentas 3.1 | Caracteristicas individuais

OBJETIVOS

Com esta ferramenta
vocé pode:

Identificar caracteristicas
e habilidades individuais
predominantes e apontar
quais precisam ser
desenvolvidas.

Identificar formas mais
adequadas para atuar
com pessoas de cada tipo
de caracteristica.

RECURSOS NECESSARIOS

Materiais

Papel sulfite de rascunho

Caneta

MATERIAL REFERENCIA

(programacap.org.br/biblioteca)

Guia do Capacitador 2020

Manual VIPP 2020
Programa CAP

INSTRUGCOES -

Leia ou apresente com suas palavras a tarefa dos
grupos.

Trabalho individual

1. Preencham a Roteiro de Trabalho Individual
sobre suas caracteristicas pessoais de pensar,
sentir e querer.

2. Ndo preencha o Planejamento da Aplicacdo.

Trabalho em Trios - 15~
Vocés vdo se dividir em trios:

1. Cada um apresenta rapidamente seu Roteiro de
Trabalho individual.

2. Conversem ou preencham as perguntas do
Roteiro de Trabalho em Grupos.

3. Depois vamos reunir todos os grupos para
compartilhar os aprendizados.

Plenéria final - 5’

Queremos ouvir algumas opinides dos grupos sobre
as dicas:

1. Quais os pontos comuns e diferentes do grupo?
2. Quais as caracteristicas predominantes no grupo?

3. Quais as contribuicoes e desafios de cada tipo
predominante?

4. Outras perguntas e comentdrios.

\V/
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INN

ROTEIROS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO EM
GRUPOS

Caracteristicas do Grupo
Quais as caracteristicas
principais das pessoas do
grupo?

Anadlise
Dicas do grupo para lidar com
cada tipo.

ROTEIRO DE TRABALHO

INDIVIDUAL

Caracteristicas pessoais
Avalie suas habilidades em
cada caracteristica
Caracteristica predominante
Caracteristica que precisa
desenvolver

Tipo de pessoa que tem mais
facilidade de lidar

Tipo de pessoa que tem mais
dificuldade de lidar

Planejamento da aplicagdo da
ferramenta

Publico
Objetivos
Local/Data
Materiais

Detalhamento da agenda
+ Hordrio/Atividade



TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 3.1 | Caracteristicas individuais

BB N

&

ESTRATEGIAS o~
DE MANEJO
PARTICIPATIVO ?
PRESERVACAO! w
DE LAGGS 70
PORTARIAS r%&-)
DECRETOS \

CARACTERISTICAS
DO GRUPO

Quais as caracteristicas
principais das pessoas
do grupo?

-

v X

ANALISE

Dicas do grupo para
lidar com cada tipo

fe)
o
@@ @@@

Nome pessoas
PENSAR

PENSAR

\\/
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Nome pessoas
SENTIR

SENTIR

A,

Nome pessoas
QUERER

QUERER



TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramentas 3.1 | Caracteristicas individuais

v X

CARACTERISTICAS
PESSOAIS

Avalie vocé mesmo
em cada caracteristica

PLANEJAMENTO
DA APLICACAO DA
FERRAMENTA

—

DETALHAMENTO
DA AGENDA

Nota para PENSAR
(o012 3 4)
Nota para SENTIR
(o012 3 4)
Nota para QUERER

(o1 2 3 4)

Publico

——

Caracteristica Caracteristica

predominante

Objetivos Local/Data

HORARIO ATIVIDADE

e — |
HORARIO  ATIVIDADE

|

Tipo de pessoa que tem

que precisa desenvolver mais facilidade de lidar

Tipo de pessoa que tem
mais dificuldade de lidar

Materiais

———

HORARIO  ATIVIDADE

./
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AMAZONIA

FERRAMENTA 3.2
Perguntas

Fazer boas perguntas - perguntas
precisas e inteligentes que ajudam
os participantes a se descobrirem e
a refletir sobre a situa¢do — é uma
das caracteristicas distintivas de
uma facilitacdo eficaz. Fazer per-
guntas € uma habilidade que deve
desenvolver e dominar.

A experiéncia e o conhecimento ba-
sico sdo mobilizados por meio de
perguntas.

Durante a capacitagdo, cada novo
passo, no processo de aprendiza-
gem, deve comecar com uma per-
gunta cuidadosamente formulada e
visualizada.

A facilitagdo eficaz ndo sé discute
questoes efetivas, mas considera o
momento certo para fazé-lo. Para
uma facilitagdo boa e eficaz, uma
técnica adequada pode ser resumi-
da nos seguintes passos:

1. Faga a pergunta

2. Pause para permitir que os
participantes assimilem a
pergunta e pensem em uma
resposta

3. Escolha um membro do grupo
para responder a pergunta

4. Oucga outras respostas; ajude a
explicar ou amplie as respostas
dadas

Podemos dividir as perguntas de di-
ferentes formas e categorias:

¢ Fechadas e abertas
¢ Passado, presente e futuro
e Descrever um fato ou situacdo

¢ Perguntas do ambiente externo e
interno

¢ Perguntas de escala

¢ Perguntas do Ciclo de Aprendiza-
gem Vivencial

Fonte: Guia do Capacitador 2020




PERGUNTAS DO PASSADO, PRESENTE E FUTURO

Quem pergunta tem a possibilidade de dirigir
0s pensamentos e respostas de quem respon-
de para o passado, o presente ou o futuro. Per-
guntas direcionadas ao passado podem ajudar
a descrever o que aconteceu, refletir, avaliar e

entender uma situagdo. Perguntas direcionadas
ao presente ajudam a externar os pensamentos,
sentimentos e vontade naquele momento em
especifico e qual é o seu posicionamento atual
sobre a situagdo. Perguntas direcionadas ao fu-
turo gjudam quem responde a ver além do es-
tado atual das coisas, imaginar possibilidades e
expectativas, planejar e sonhar.

—\

PERGUNTAS FECHADAS E ABERTAS

Perguntas fechadas servem para pe-
dir fatos ou coletar informacdes. Elas
podem ser respondidas “sim” ou “ndo”
As perguntas abertas sdo projetadas
para coletar ideias e respostas mais
amplas da pessoa que estd respon-
dendo. Este ¢ o tipo de pergunta ade-
quada para o inicio de uma conversa
ou discussdo. As perguntas abertas
permitem que vocé entenda melhor os
objetivos das pessoas e revele o nivel
de conhecimento existente.

QD

PERGUNTAS PARA
DESCREVER UM FATO
OU SITUACAO

Estas 7 perguntas ajudam a
descrever as principais infor-
macgoes de um fato ou situacgdo:

O que (0 acdo)

Quem (o0 agente)
Quando (o tempo)
Onde (o lugar)

Como (o modo)

Por que (o motivo)

Por que meios (a forma)

—

PERGUNTAS DO AMBIENTE
EXTERNO E INTERNO

As perguntas podem levar a aten-
¢do e andlise do ambiente externo
ou interno de uma pessoa ou or-
ganizagdo. Quem faz a pergunta
pode ajudar a focar em cada um
dos ambientes e depois fazer per-
guntas para analisar o todo.

\/,

N
PERGUNTAS DE ESCALA

Sdo perguntas que demandam
uma nota, numero ou resposta
quantitativa que avaliam uma
opinido ou sentimento. Elas po-
dem ajudar a iniciar uma avalia-
¢do e depois complementar com
outros tipos de pergunta para jus-
tificar a nota dada. Exemplo: "De
0 a 10, qual o grau de motivagdo
para fazer este trabalho?”
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PERGUNTAS DO CICLO DE
APRENDIZAGEM VIVENCIAL

O Ciclo de Aprendizagem Viven-
cial € uma série de etapas que re-
presenta a forma como os adultos
aprendem. Fazer as perguntas de
cada etapa do ciclo pode ajudar
um grupo a extrair aprendizados de
uma atividade prdtica ou uma ex-
periéncia concreta. Cada etapa do
ciclo tem perguntas especificas:

s

Perguntas sobre a Acgdo:
O que aconteceu de fato?

Quem estava [d? O que cada
um fez?

- O que foi falado?

Que dados e fatos concretos
podemos observar?

Qual foi o sentimento das
pessoas naquele momento?

e

Perguntas sobre a Reflexdo:
O que ajudou?
O que atrapalhou?

Por que as coisas
aconteceram desta
maneira? (hipdteses)

0 que aconteceu?

- Como as pessoas julgaram

>

Perguntas sobre a Aplicacgéo/
Planejamento:

Que dicas podemos usar para uma
situagdo parecida no futuro?

Como vamos fazer na proxima vez?

O que aprendemos e ndo podemos
esquecer da proxima vez?

Que regras e acordos devem ser fei-
tos em uma situagdo semelhante?

L

Perguntas sobre a Generalizagéo/
Aprendizagem:

O que pode ser generalizado para
outras situagdes como esta?

Que conclusoes podemos tirar?

Como ndo repetir os mesmos
erros?

Como acertar de novo?

g
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GUIA PARA FACILITAGAO

Ferramenta 3.2 | Perguntas

OBJETIVOS

Com esta ferramenta vocé pode:

Distinguir diferentes tipos
de perguntas.

Utilizar os tipos de
perguntas para aprimorar
os didlogos e reunides.

RECURSOS NECESSARIOS

Materiais
Papel sulfite de rascunho
Caneta

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Guia do Capacitador 2020

Manual VIPP 2020
Programa CAP
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INSTRUGCOES

Leia ou apresente com suas palavras a tarefa dos grupos.

Trabalho em Grupos - 20~

Vocés vdo se dividirem grupos de 4.

Personagens do jogo:

2 participantes que conversam

2 participantes que observam

Como funciona o jogo:

1.

Participante 1 escreve em um papel um lugar que jd visitou na
vida (pode ser qualquer lugar) e guarda

Participante 2 tem 5 minutos para tentar descobrir o lugar,
fazendo perguntas

Participante 1 procura responder sem facilitar nem
dificultar demais

A dinGmica termina em 5 minutos ou se o participante 2
descobrir o lugar

Os participantes que observam anotam as perguntas que sdo
feitas e pesquisam:

Que tipos de perguntas mais ajudam a descobrir o lugar?

Apés ler o nome do lugar escrito no papel, o grupo compartilha
suas reflexodes:

Que tipos de perguntas mais ajudam a descobrir o lugar?

Plendéria final - 5’

Queremos ouvir algumas opinides dos grupos:

j—

& W N

Que tipos de perguntas mais ajudaram a descobrir o lugar?
Que tipos de perguntas existem?
Como usar melhor as perguntas em grupos?

Outras perguntas e comentdrios.

[50]
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ROTEIROS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO
EM GRUPOS

Avaliagdo do Jogo

Assinalem os tipos de
perguntas usadas na
atividade.

Que tipos de perguntas mais
ajudam a descobrir o lugar?

ROTEIRO DE TRABALHO
INDIVIDUAL

Planejamento da aplicacéo
da ferramenta

Publico

Objetivos

Local/Data

Materiais

Detalhamento da agenda

Hordrio/Atividade



TRABALHO EM GRUPOS

Ferramenta 3.2 | Perguntas

INSTRUGCOES

Personagens do jogo:
2 participantes que conversam
2 participantes que observam

Como funciona o jogo:

1. Participante 1 escreve em um papel um lugar que jd visitou na vida (pode
ser qualquer lugar) e esconde

2. Participante 2 tem 5 minutos para tentar descobrir o lugar, fazendo
perguntas

3. Participante 1 procura responder sem facilitar nem dificultar demais
4. A dindmica termina em 5 minutos ou se o participante 2 descobrir o lugar
5. Os participantes que observam anotam as perguntas que sdo feitas e
pesquisam:
Que tipos de perguntas mais ajudam a descobrir o lugar?

6. Apos ler o nome do lugar escrito no papel, o grupo compartilha suas
reflexoes:

\/- Que tipos de perguntas mais ajudam a descobrir o lugar?

AVALIAGAO DO JOGO

Assinalem os tipos de perguntas usadas no jogos:

|
|
|
|
A
|

Perguntas fechadas

Perguntas abertas

Perguntas de passado, presente e futuro
Perguntas para descrever um fato ou situagdo
Perguntas do ambiente externo e interno

Perguntas de escala

ACAO A REFLEXAO h

APRENDIZAGEM

\
J

PLANEJAMENTO

N
_J

Quais os momentos mais Que tipos de perguntas mais
marcantes do jogo? ajudaram? Por que?

\V/
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O que vocés aprenderam sobre
perguntas com este jogo?

O que vocés vao fazer diferente
na proxima vez que tiverem que
perguntar?



TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramenta 3.2 | Perguntas

2

Qo
PERGUNTAS

Dé exemplos para cada
tipo de pergunta

~Wy

AUTOAVALIACAO

PLANEJAMENTO
DA APLICACAO DA
FERRAMENTA

DETALHAMENTO
DAAGENDA

Pergunta aberta

Pergunta de futuro Pergunta para descrever um Pergunta de escala

fato ou situacdo

Como vocé pode usar O que vocé aprendeu O que vocé gostaria de
melhor as perguntas? sobre perguntas? aprender mais sobre
perguntas?
Publico Objetivos Local/Data Materiais
—— — e
HORARIO  ATIVIDADE HORARIO  ATIVIDADE HORARIO  ATIVIDADE

\V/
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FERRAMENTA 3.3
Graus de participagado

Podemos terum nivel inicial
de participagdo em que as
pessoas apenas ficam sa-
bendo das decisées toma-
das pelos lideres ou grupo
menor. Apesar de ndo te-
rem ajudado a decidir, eles
estdo sabendo quais deci-
sdes foram tomadas, tor-
nando-se “cumplices”

Mesmo que seja um nivel
baixo de participagdo, ain-
da assim é maior do que se
nem ficassem sabendo do
que foi decidido. O grupo
menor que decide tem uma
participagdo alta, mas a
maioria do grupo tem uma
participagdo muito baixa.

NiVEL 1 DE PARTICIPAGAO:
INFORMAR A DECISAO

Quando usamos a palavra “participa-
¢do” queremos dizer que as pessoas
estdo juntas definindo o problema que
irdo resolver, quais solucdes possiveis e
quais delas vdo adotar. Mas a partici-
pagdo pode ter diferentes graus, depen-
dendo do quanto as pessoas participam
de um planejamento e em quais etapas
elas participam.

Além de avisar o que foi de-
cidido, os(as) lideres podem
também explicar porque
decidiram daquela forma,
quais os motivos que leva-
ram daquela decisdo. Nes-
te caso o grupo maior vai
conseguir enxergar a de-
cisdo de outra forma, com
os argumentos que leva-
ram os(as) lideres a chega-
rem a ela. Mesmo que ndo
concordem, eles ja terdo
um grau de participagdo
maior, porque entenderdo
quais os argumentos foram
usados. Mas ainda é um ni-
vel de participagdo baixo,
porque a maioria do grupo
ndo teve oportunidade de
colocar seus argumentos
nem ajudar a escolher uma
das alternativas.

NIVEL 2 DE PARTICIPAGAO:
INFORMAR A DECISAO E
EXPLICAR

um grupo:

A opinido do grupo maior
pode ser solicitada pe-
los(as) lideres a respeito da
decisdo que jd tomaram. O
grupo maior ndo vai ajudar
a definir qual é o problema
nem a escolher uma al-
ternativa de solucdo, mas
ajudard o grupo menor a
avaliar a decisdo que es-
colheram. O grupo menor
poderd levar em conside-
racdo o que foi dito ou ndo,
mas neste caso o grau de
participagdo aumentou um
pouco e as pessods tendem
a se sentir mais ouvidas e a
se comprometer mais com
as decisdes tomadas.

NIVEL 3 DE PARTICIPAGAO:
PEDIR OPINIAO

\\/
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Os lideres podem também
consultar o grupo maior
antes de tomar a decisdo,
mas jad trazendo algumas
alternativas prontas para
o grupo opinar. A decisdo
ainda estard nas mdos do
grupo menor, que poderd
ou ndo levar em conside-
ragdo as opinides do grupo
maior. Neste caso o grau de
participagdo aumenta ain-
da mais e existe uma pos-
sibilidade do grupo maior,
com seus argumentos, in-
fluenciar e até mudar a de-
cisdo dos lideres.

NIVEL 4 DE PARTICIPAGAO:
TRAZER ALTERNATIVAS

INN

Para tomar decisdes, na maioria das ve-
zes teremos um grupo menor que pre-
para e lidera as reunides e outro grupo
maior que ajuda em algumas ou em
todas as etapas do planejamento até a
decisdo. Conheca os diferentes graus de
participacdo que podem acontecer em

Se os(as) lideres conduzem
uma reunido e passam
pelos 3 passos principais
da tomada de decisdo
(VER, JULGAR e AGIR),
todo o grupo tem a opor-
tunidade de se manifes-
tar e ajudar na escolha
de qual alternativa serd
escolhida. Os(As) lideres
ainda coordenam a reu-
nido, mas a decisdo deve
ser tomada por todos. O
grau de participag¢do nes-
te caso é alto e as pessoas
comegam a se sentir res-
ponsdveis pelo que foi de-
cidido, se sentindo como
coautores da decisdo.

NIiVEL 5 DE PARTICIPAGAO:

DECIDIR JUNTOS

Informar/comunicar
Persuadir/vender
Testar a decisdo
Consultar

Co-criar alternativas

Delegar a decisdo

Os(As) lideres podem tam-
bém se ausentar da reu-
nido e pedir que o grupo
maior decida por conta
prépria, voltando depois
para ouvir qual a decisdo
tomada. Chamamos isto
de “delegacdo’ de dar o
poder para o grupo decidir
e respeitar a decisdo que
for tomada. Neste caso o
grau de participagdo é alto
e ds pessoas se sentem res-
ponsdveis pelo que foi de-
cidido e mais motivadas a
colocar em prdtica.

Fonte: Principais temas

Modulo 1 CapGestdo

NiVEL 6 DE PARTICIPAGAO:
DELEGAR A DECISAO




GUIA PARA FACILITAGAO

Ferramenta 3.3 | Graus de participacdo

OBJETIVOS INSTRUgéES

Esta atividade é mais adequada para
participantes de um mesmo grupo que
tenham diversas experiéncias de trabalho em
conjunto e parcerias.

Com esta ferramenta vocé pode:

+ Identificar o grau de
participagdo em uma
decisdo de um grupo ou

empreendimento. Leia ou apresente com suas palavras a tarefa

« Utilizar o modelo na andlise e dos grupos.
planejamento de atividades

participativas.
Trabalho em Grupos - 10*

Vamos nos dividir em grupos de 3 a 5 pessoas.
Tarefas:

1. Vocés vao receber roteiros para fazer
uma lista de 10 agdes ou atividades que
participaram no grupo ou organizagdo
(projetos, reunides, atividades, mutirdes,
pesquisas, comemoragdes etc).

RECURSOS NECESSARIOS

Materiais
+ Papel sulfite de rascunho
+ Pincel atémico
+ Canetas 2. Usando o infogrdafico com os graus de
participacdo, vocés devem indicar qual o
grau de participagdo em cada uma das
atividades.

MATERIAL REFERENCIA

(programacap.org.br/biblioteca) Plendria final - 5

Queremos ouvir algumas opinides dos grupos

Principais temas tratados sobre o grau de participag¢do das atividades:

no Mdédulo 1 CapGestdo L .
1. Qual o grau de participagdo que mais

apareceu?

2. Como vocés avaliam a participacdo

Pid nestes grupos?
’
,’ 3. Em quais grupos e dreas é possivel
PN ', \‘ ] aumentar a participagao?
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ROTEIROS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO
EM GRUPOS

1. Fagam uma lista de 10 ac¢oes ou atividades
que participaram no grupo ou organizacdo
(projetos, reunides, atividades, mutirdes,
pesquisas, comemoragdes etc).

2. Usando a lista de graus de participacdo,
dar uma nota do grau de participag¢do para
cada uma das atividades.

ROTEIRO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Autoavaliacdo
Vocé consegue identificar o grau de
participagdo em uma decisdo de um
grupo?
Como vocé pode utilizar o modelo na
andlise e planejamento de atividades
participativas?
Que grau de participagdo mais apareceu
na lista do grupo?
O que podemos fazer para aumentar o
grau de participagdo em um grupo?

Planejamento da aplicacdo da ferramenta
Publico
Objetivos
Local/Data
Materiais

Detalhamento da agenda
Hordrio/Atividade



TRABALHO EM GRUPOS

Ferramenta 3.3 | Graus de participacdo

Fagcam uma lista de 10 agdes
ou atividades que participaram
(projetos, reunides, atividades,
mutirdes, pesquisas,
comemoragdes etc).

Usando a lista de graus de
participacdo, dar uma nota para
o grau de participagdo em cada
uma das atividades.

ATIVIDADES

GRAU DE PARTICIPACAO

f

:

10

\\/

INN




TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramenta 3.3 | Graus de participagdo

-

HTYY

i

AUTOAVALIACAO

PLANEJAMENTO

DA APLICAGCAO DA

—

FERRAMENTA

)

DETALHAMENTO
DA AGENDA

Vocé consegue
identificar o grau de
participa¢do em uma
decisdo de um grupo?

Publico

Como vocé pode
utilizar o modelo
na andlise e
planejamento
de atividades
participativas?

Objetivos

——

HORARIO ATIVIDADE

e — |

HORARIO  ATIVIDADE

Que grau de
participa¢do mais
apareceu na lista

do grupo?

Local/Data

———

HORARIO  ATIVIDADE

O que podemos fazer
para aumentar o grau
de participagdo em
um grupo?

Materiais

|

|




CAIXA DE
FERRAMENTAS 4

Ferramentas para relatoria
de reunioes

v
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FERRAMENTA 4.1
Processo de tomada
de decisdo

Aorigem da palavra “decidir” vem da lingua la-
tim e quer dizer “cortar fora” Quando se toma
alguma decisdo, estdo “cortando” algumas
alternativas e escolhendo apenas uma delas.

“Processo de tomada de decisdo” € o nome
que se dd para os passos que devem ser exe-
cutados até chegar & decisdo escolhida.

Uma decisdo tem 3 passos principais:

VER: Definir qual é o problema ou as oportuni-
dades que temos. E um momento de VER

JULGAR: Avaliar as diferentes oportunidades
ou alternativas para resolver o problema. E um
momento de JULGAR

AGIR: Escolher uma alternativa e executar
acoes para resolver o problema ou aproveitara
oportunidade. E um momento de AGIR

Mesmo que isto pareca ébvio, a maioria das
pessoas ndo consegue resolver problemas
desta forma sistemadtica, passo a passo, e vai
misturando as etapas: alguns agem sem ana-
lisar as alternativas antes, outros pulam eta-
pas (julgam e agem sem ver realmente se a
solu¢cdo de um problema ndo é duradoura e o
problema pode voltar).

Fonte: Principais Temas Mdédulo 1 CapGestdo

PROCESSO DE
o0 TOMADA DE DECISAO

1. Identificagdo do
problema ou as

De'f"“an do oportunidades

problema ou
oportunidades
(VER)

2. Levantamento de
informacoes sobre o
problema (diagndstico)

|l“Ava|iagao ) OO \/

Avaliar pontos

positivos e negativos ya
e aprendizados ‘ Anélise do

” |

problema
(JULGAR)

Identificagdo de
alternativas de

/ solugdo

Detalhamento
do Plano de

Escolha de
acgoes para

dEIaborc;c;(::tcolge resolver o - 1. Elaboracdo de
quadro que detalha - matriz de critérios
0S PASSOS, recursos, prOblema ~N
datas e responsdveis \ 2. Escolha de

\ alternativa
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PROCESSO DE TOMADA DE DECISAO

1

Defina qual é o problema ou as oportunidades (VER)

1. Identifique o problema ou as oportunidades

O objetivo desta etapa é comecar a definir claramente qual é o problema a ser resolvido ou as
oportunidades que se tem. Um problema existe quando percebe-se uma diferenga entre o que
estd acontecendo atualmente e a forma como gostaria que acontecesse.

2. Levante informacdes sobre o problema (DIAGNOSTICO)

O conhecimento de um problema comecga a partir de conversas sobre os efeitos para todas as
pessods envolvidas com ele. Cada pessoa vai ter uma visdo diferente do problema. Cada ponto
de vista é importante para se conhecer o problema a fundo. Nesta fase é preciso coletar o maior
numero possivel de informacgdes sobre o problema. O levantamento de informacdes sobre um
problema é chamado de diagndstico e descreve o problema, suas causas e efeitos.

2.1. Fagca um levantamento de dados

Procure dados e informacgdes sobre o problema: onde ele acontece, quando, como, quem
estd envolvido. Procure na Internet, livros e, principalmente, converse com as pessoas. Cada
uma tem uma opinido diferente e, ao reuni-las, vocé terd uma visdo mais ampla e completa.

2.2 Faca uma lista de efeitos do problema

A lista de efeitos € uma técnica simples para identificar os sintomas de um problema. E
importante ouvir os mais diversos envolvidos com o problema.

2.3. Faca perguntas para descobrir problemas

Entrevistas individuais ou em grupo com pessoas envolvidas com o problema ajudam a
entender e tomar decisdes para resolvé-lo.

2.4. Encontre as causas do problema
E necessdrio encontrar as diferentes causas de um problema. Se tratar apenas dos efei-

tos, o problema ndo serd resolvido e voltard a acontecer. Cada uma dessas causas tem
outras causas, formando uma imagem como a raiz de uma drvore, que vai se bifurcando.
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Anadlise como resolver o problema

(JULGAR)

1. Encontre alternativas de solugéio
1.1. Faga uma lista de campo de forcas
Fazer uma lista do campo de forcas, uma tabela
que mostra o que pode diminuir ou aumentar
o problema, nos ajuda a buscar alternativas de
solugdo.

2. Avalie as alternativas

2.1. Faga uma tabela de consequéncias

Para avaliar as alternativas de solugdo do pro-
blema, deve-se compard-las, classificar quais

sdo 0s seus custos, riscos e beneficios.
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Escolha ac¢oes para resolver
o problema (AGIR)

1. Faca uma matriz de critérios

Uma matriz de critérios € um quadro com notas para cada
alternativa de solugdo. As notas sdo dadas para diferentes os
itens que sdo avaliados (critérios).

2. Escolha uma alternativa

Para a escolha entre as alternativas pode-se usar diferentes
técnicas.

Votagdo: Cada pessoa escreve ou fala qual das alternativas pre-
fere. Aalternativa que tiver o maior nUmero de votos é a escolhida.

Consenso: Para chegar a um consenso, todos devem conversar
e debater até que convencam o outro grupo e todos escolham
a mesma alternativa. Isto pode levar tempo e as pessoas po-
dem concordar apenas para ndo gerar conflito, mesmo discor-
dando internamente.

Consentimento: Ndo significa o mesmo que “consenso” O “con-
sentimento” significa que a pessoa permite que seja escolhida
uma alternativa que ndo é a sua preferida, mas que ela reco-
nhece e ird participar.

Detalhe o Plano de Ac¢do

1. Encontre alternativas de solugdo
2.1. Faca uma lista de campo de forgas

Plano de ag¢do é um quadro que detalha os passos ne-
cessdrios para realizar na prdtica a alternativa de so-
lucdo escolhida. Neste quadro sdo descritos os passos,
0s recursos necessdrios, quando serd realizado cada
passo e quem serd responsdvel por executar ou liderar
um grupo.

2. Avalie as alternativas
2.1. Faca uma tabela de consequéncias
Para avaliar as alternativas de solu¢do do problema,

deve-se compard-las, classificar quais sdo os seus cus-
tos, riscos e beneficios.




GUIA PARA FACILITAGAO

Processo de tomada de decisdo

Ferramentas 4.1

OBJETIVOS

Com esta ferramenta
vocé pode:

+ Identificar as etapas do
processo de tomada de
decisdo em uma reunido.

+ Utilizar o modelo de
perguntas para cada
etapa na andlise e
planejamento de
atividades participativas.

RECURSOS NECESSARIOS

Materiais
+ Papel de flip-chart
- Barbante
» Fita crepe
» Tesoura

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Guia Pés Descalcos: para
trabalhar com organizacoes e
mudangas sociais

INSTRUGCOES

Leia ou apresente com suas palavras a tarefa
dos grupos.

Trabalho em Grupos - 20~

Vocés vao se dividirem grupos de 5 a 7 pessoas.
Tarefas:

1. Cada grupo receberd 1 folha de flipchart, 1 metro de
barbante e 1 metro de fita crepe.

2. Vocés tém o desafio de construirem 20 minutos uma
torre, a mais alta possivel.

3. Atorre tem que parar em pé sozinha.
4. Utilizar apenas os materiais recebidos.

5. Aaltura considerada da torre é da sua base
até o topo.

Plenaria final - 10*

Para tomar uma decisdo, os grupos passam
por 3 etapas principais: formarimagem, julgamento
e decisdo.

Vamos passar em cada grupo para medir o tamanho da
torre e perguntar como o grupo passou por cada etapa.

1. Formacdo de imagem: Quem deu ideia? Como as
ideias foram se transformando? Que informagodes
foram importantes? Que informacoes e conhecimentos
faltaram?

2. Julgamento: Quais alternativas vocés tinham? Como
avaliaram as ideias que foram dadas? Quais os pontos
positivos e negativos de cada uma?

3. Decisao: Como escolheram a melhor alternativa? Houve
divergéncias na decisdo? Tiveram que voltar atrds?
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FICHAS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO EM
GRUPOS

Conversem e déem uma nota
de O a 5 para cada etapa do
trabalho do seu grupo
Termémetro da Decisdo

Avaliagéo do Grupo

Quais as principais qualidades do
grupo para tomar decisoes?
Quais as principais dificuldades
do grupo para tomar decisoes?

O que vocés precisam aprender
para tomar melhores decisoes?

ROTEIRO DE TRABALHO
INDIVIDUAL
Dé uma nota de 0 a 5 para
suas habilidades em cada

etapa do Processo de Tomada

de Decisdo
Termémetro da Decisdo

Planejamento da aplicacdo da
ferramenta

Publico
Objetivos
Local/Data
Materiais

Detalhamento da agenda
Hordrio/Atividade



TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 4.1 | Processo de tomada de decisdo

ﬁﬁﬁ (o
:fla (o

12 3 4 5)

AVALIACAO DO o
TRABALHO EM GRUPO o
Conversem e déem uma nota ( 0

de O a 5 para cada etapa do
trabalho do seu grupo:

Avaliacao

Definicdo do problema ou oportunidades (VER)
Andlise do problema (JULGAR)
Escolha de agdes para resolver o problema (AGIR)

Detalhamento do Plano de Agdo

1. O grupo é decidido (3

3)

2. O grupo pensou antes de decidir (3

3)

3. O grupo procurou alternativas (3

3)

4. O grupo avaliou os proés e contras (3

TERMOMETRO
DE DECISAO

3)

5. O grupo sabe decidirem grupo (3

3)

6. O grupo ficou calmo na hora de decidir (3

N| N [N] [N NN

o [Of |O] |O] |O] |O

N| [N [N] [N NN

3)

O grupo é indeciso

O grupo fez sem pensar
O grupo fez a primeira ideia que surgiu
O grupo decidiu por impulso

O grupo nao sabe decidir em grupo

O grupo ficou nervoso com as decisoes

Quais as principais
qualidades do grupo para

tomar decisoes?

Quais as principais
dificuldades do grupo para
tomar decisoes?

O gue vocés precisam
aprender para tomar
melhores decisdes?

2l

AVALIAGCAO
DO GRUPO
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Definig¢do do . Escolha de acoes
Andlise do problema
problema ou para resolver o

Detalhamento do Avaliacdo
oportunidades (VER) (JULGAR) problema (AGIR)

Plano de Acdo

TRABALHO INDIVIDUAL

Processo de tomada de decisdo

Ferramentas 4.1

AUTOAVALIAGAO

Dé& uma nota de O a 5 para suas
habilidades em cada etapa do
Processo de Tomada de Decisdo

TERMOMETRO
DA DECISAO

PLANEJAMENTO
DAAPLICAGCAO DA
FERRAMENTA

DETALHAMENTO
DAAGENDA

(o123 45)YCo12345)YCo12345)YyCo12345)C(0o012345)

1. Tenho boa capacidade de decisdo (3 21012 3 ) Ndo tenho boa capacidade de decisdo
2. Penso antes de decidir (3 21 012 3 ) Fago sem pensar
3.Procuroalternativas (3 2 1 0 1 2 3 ) Facologo alguma coisa
4. Avalioprésecontras (3 2 1 0 1 2 3 ) Decido porimpulso
5. Sei decidirem grupo (3 21012 3 ) Ndo sei decidirem grupo
6.Tenho calma na hora de decidir (3 21 012 3 ) Ndo tenho calma na hora de decidir
Publico Objetivos Local/Data Materiais
—— E— —_——
HORARIO  ATIVIDADE

HORARIO  ATIVIDADE HORARIO  ATIVIDADE
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FERRAMENTA 4.2
Elementos da reunido

Durante uma reunido, podemos observar 3
elementos principais: Conteddo (o assunto
ou tema que estd sendo tratado), Interacdo
(a forma como se dd o relacionamento en-
tre os participantes) e o Procedimento (téc-
nicas e passos utilizados).

Toda vez que temos um grupo reunido para
realizar uma reunido ou tarefa, podemos
observar trés elementos no processo de tra-
balho. H4, em primeiro lugar, o nivel do con-
teudo, o encontro através das ideias, fatos,
exemplos e conceitos que existem sobre o
tema do trabalho.

O segundo nivel é aquele do encontro atra-
vés da vontade, do fazer propriamente dito,
do procedimento que o grupo segue para
alcancgar seu objetivo.

E, entre esses dois, hd um terceiro nivel, que
podemos dizer que é o encontro através do
coracdo, através das relacdes que se esta-
belecem entre as pessoas, da interagdo.

Fonte: Principais temas - Moédulo 1 CapGestdo

CONTEUDO

O processo que se estabelece pelo conteudo,
com o tema do trabalho a ser desenvolvido,
envolve um didlogo constante entre exem-
plos pessoais ricos e concretos, experiéncias,
incidentes e até de elementos de humor, e a
compreensdo do assunto através de grandes
ideias, conceitos e estruturas.

Neste nivel, estabelece-se uma polaridade
entre "ideias e exemplos’, entre a “pergunta e
a resposta”

PROCEDIMENTO

O nivel do procedimento, o encontro do grupo através do
fazer, refere-se a técnica, ao caminho que ele percorre rumo
ao seu objetivo. E o “como fazer’ que ordena as contribui-
¢oes das pessoas.

Também pode-se observar uma polaridade especifica nes-
te nivel: ela se estabelece entre o passado e o futuro, pois de
um lado temos a sumarizagdo, o relembrar o ponto de par-
tida, a proposta inicial e os passos ja dados e, do outro lado,
temos a orientagdo para o futuro, o ter a meta e o objetivo
em mente, que ddo a motivag¢do para continuar o processo.

64
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INTERAGCAO

il

No nivel da interagdo, o elemento central é a qualidade dos relacio-
namentos entre os diversos componentes do grupo: a forma como
se comportam entre si, a sensibilidade para perceber o que se passa
com o outro e a presenca de espirito para apoid-lo, a disponibilidade
para ajudar a manter todos no mesmo barco.

Aqui hd uma polaridade entre pergunta e resposta, entre dar e re-
ceber, que cria a atmosferqa, o clima do grupo. Alguns podem fazer
sugestoes, responder e propor agdes, enquanto outros assumem
um papel de apoio ouvindo com ateng¢do, questionando e tentando
manter o grupo unido.



ELEMENTO DA REUNIAO

CONTEUDO

INTERACAO

PROCEDIMENTO

O QUEE

Temas, exemplos, assuntos,
dados, informacgodes e ideias

Clima, participa¢do, harmoniga,
forma de tratamento e humor

Instrugoes, atividades, forma
de trabalho, instrucodes, regras e
acordos de funcionamento

YR v
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FALTA OU EXCESSO

Falta: pouco entendimento, agdo sem
conhecimento

Excesso: toma muito tempo, pode
confundir, muito tedrico, pouca agdo

Falta: ndo gera confianca e
envolvimento, desmotiva¢do, conflitos

Excesso: pouca acdo, sentimentalismo

Falta: incerteza de como fazer,
incerteza, confusdo

Excesso: rigidez, falta de
flexibilidade e inovagdo
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GUIA PARA FACILITACAO

Ferramentas 4.2 | Elementos da reunido

OBJETIVOS

Com esta ferramenta
vocé pode:

- Diferenciar trés elementos de
uma reunido e ajudar um grupo
a ter foco para a escolha dos
conteudos, da interacdo e dos
procedimentos que utiliza.

- Diferenciar e registrar cada
componente de uma reunido
ao longo de sua duragao
para subsidiar avaliagdo e
encaminhamentos.

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Principais temas tratados no
Médulo 1 CapGestdo

INSTRUGOES

Leia ou apresente com suas palavras a tarefa
dos grupos.

Trabalho em Grupos - 20°
Vocés vao se dividir em grupos de 6 pessoas.
Cada grupo se divide em 2 trios.
Como funciona a atividade:
1. O trio 1faz uma reunido para discutir a seguinte pergunta:

+ O que podemos fazer para lidar com as questoes ambientais?
(pode substituir por outra pergunta)

2. Escrever 3 conclusées na Ficha de Trabalho.

3. O trio 2 se divide e cada um observa e anota um componente da
reunido:

+ Participante 1: ConteUdos (temas, assuntos, ideias)
Participante 2: Interacdo (clima, astral, emogdes, humor)

Participante 3: Procedimento (passos, regras, forma, ordem,
organizagdo)

4. Ao final da reunido, os participantes quem observou mostra suas
anotagdes e o grupo avalia como foi a reunido.

Plendria final - 5’

Queremos ouvir algumas opinides dos grupos sobre cada um dos
elementos da reunido:

1. Conteudos: qual o nUmero de temas tratados, qual a qualidade dos

conteudos, como foi a sequéncia?

2. Interagdo: como foi o clima, astral, emogdes, humor da reunido?
Houve variagdes no clima?

3. Procedimento: quais os passos que o grupo tomou?
Como o grupo se organizou para ouvir as diferentes ideias?

[es]
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FICHAS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO
EM GRUPOS

Grupo reuniéo
Conclusoes

1.

2.

3.

Grupo observadores

Conteudos
Interacdo
Procedimento

ROTEIRO DE TRABALHO
INDIVIDUAL

Como vocé avalia sua capacidade
de reconhecer os elementos de uma
reunidao?

Qual componente vocé tem mais
facilidade de reconhecer?

Qual componente vocé tem mais
dificuldade de reconhecer?

O que vocé gostaria de desenvolver
para observar reunides?

Como vocé pode ajudar um grupo
a ter foco e escolher os conteudos,
a interacdo e os procedimentos que
utiliza?

Planejamento da aplicacdo da ferramenta

Publico
Objetivos
Local/Data
Materiais

Detalhamento da agenda

Hordrio/Atividade
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CONCLUSOES

GRUPO REUNIAO
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TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramenta 4.2 | Elementos da reunido

~Wy

AUTOAVALIACAO

PLANEJAMENTO
DA APLICAGCAO DA
FERRAMENTA

DETALHAMENTO
DAAGENDA

Como vocé avalia
sua capacidade
de reconhecer

os elementos de
uma reunido?

O que vocé
gostaria de
desenvolver
para observar
reunioes?

Publico

—_—
HORARIO  ATIVIDADE

Qual Qual
componente componente
vocé tem mais vocé tem mais
facilidade de dificuldade de
reconhecer? reconhecer?
Como vocé pode
ajudar um grupo a
ter foco e escolher
os conteudos, a
interagdo e os
procedimentos
que utiliza?
Objetivos Local/Data Materiais
A e

HORARIO  ATIVIDADE

HORARIO  ATIVIDADE

\V/
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Areunido ndo se restringe ao momento

R CO pGeStOO de encontro presencial ou online entre
v AMAZONIA os participantes. Ela tem atividades re-

lacionadas que acontecem antes e de-
pois: Planejamento, Preparacdo e Pré-
-trabalho, Reunido e Sistematizacdo e

FERRAMENTA 4.3 Encaminhamentos
Etapas da reunido @ ENCAMINHAMENTOS
A reunido, quando os participantes de

forma presencial ou online, pode ser di- Para cada ponto de pauta devem
vidida em cinco etapas principais. ser anotadas as decisdes e
\ encaminhamentos, registrando
as atividades, responsdvel e data.

~

9 - L ®

ABERTURA: . AVALIAGCAO

INTEGRACAO, @ DISCUSSAO DE DA REUNIAO
OBJETIVOS, AGENDA CADA PONTO DE PAUTA f

Ao final da reunido deve

Esta etapa tem como objetivo Dependend.o dos objetivos da reunido, cada ponto o!e~poutc pode abordar ser feita uma rodada de

sintonizar as pessoas e garantir uma ou mais etapas clulo.proc.esso de tomada de decisdo. Cada etapa ou avaliacdo, levantando os

que a reunido possa correr momento tem um objetivo diferente: pontos positivos e negativos

sem atropelos ou imprevistos. Formacdo de Imagem (VER): momento para levantar ou compartilhar @ sugestoes de melhoria
Alinhamento da visdo sobre a s 9 ) P P para a proxima reunido.

e L informacgoes, dados, identificar objetivos, identificar alternativas
reunido. Apresentar objetivos,

pessoas, acordos e expectativas. - Formacdo de Julgamento (JULGAR): momento para andlise de
alternativas, avaliagdo de pros e contras, definicdo de critérios, andlise

de ganhos, riscos e consequéncias \ a @ eo e

Tomada de Decisao (AGIR): momento para escolha de alternativas,
estabelecimento de acordos, definicdo de propostas

As etapas ndo precisam acontecer na mesma reunido; elas podem acontecer SISTEMATIZAGAO
uma em cada reunido. E recomenddvel ajudar o grupo a seguir uma etapa
de cada vez e ndo ficar pulando de uma etapa para outra de forma cadtica.
Mas pode ser interessante percorrer as etapas e depois voltar ou aprofundar
uma delas. Por exemplo: voltar a etapa de formag¢do de imagem para reunir
mais informagodes para uma melhor formacgdo de julgamento.

Fonte: Principais Temas Modulo 1 CapGestéo / \ \

o]

Um grupo de apoio pode ajudar
a sistematizar e encaminhar

os produtos e resultados

da reunido, divulgacdo de
relatdrios ou ata.
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GUIA PARA FACILITAGAO

Ferramenta 4.3 | Etapas da reunido

OBJETIVOS

Com esta ferramenta
vocé pode:

- Diferenciar as etapas
principais de uma reunido
e ajudarum grupo a se dar
conta em qual etapa se
encontra, manter o foco e
passar de forma sauddvel e
consciente de uma para outra.

- Diferenciar e registrar cada
etapa de uma reunido
ao longo de sua duragdo
para subsidiar avaliagdo e
encaminhamentos.

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Principais temas tratados no
Moédulo 1 CapGestdo

INSTRUGCOES

Leia ou apresente com suas palavras a tarefa
dos grupos.

Trabalho em Grupos - 20°
+ Vamos nos dividirem grupos de 6
+ Cada grupo se divide em 2 trios

Como funciona a atividade:

1. O trio 1faz uma reunido para discutir a seguinte pergunta:

+ O que podemos fazer para lidar com as
desigualdades sociais? (o(a) facilitador(a) pode
sugerir outra pergunta)

2. Escrever 3 conclusdes na Ficha de Trabalho.

3. O trio 2 se divide e cada um observa e anota as etapas
principais da reunido:

+ Formagdo de imagem: informagoes, dados,
ideias, fatos

+ Julgamento: quais sdo as alternativas, pontos
positivos e negativos de cada alternativa, avaliagao,
ponderacdo

+ Decisdo: escolha, priorizagdo, definigdo

4, Ao final da reunido os(as) observadores(as) mostram as

anotacdes e os(as) participantes avaliam como foi a reunido.

Plenaria final - 5’

Queremos ouvir algumas opiniées dos grupos sobre cada um
dos elementos da reunido:

1. Conteudos: qual o nUmero de temas tratados, qual a
qualidade dos conteudos, como foi a sequéncia?

2. Interagdo: como foi o clima, astral, emoc¢des, humor da
reunido? Houve variagdes no clima?

3. Procedimento: quais os passos que o grupo tomou? Como
o grupo se organizou para ouvir as diferentes ideias?

]
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FICHAS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO
EM GRUPOS

Grupo Reunido

Conclusoes

1.

2.
&

Grupo Observadores

1. Formacgdo de imagem

2.Julgamento

3. Decisdo

ROTEIRO DE TRABALHO

INDIVIDUAL

Avalie suas habilidades em cada etapa do
Processo de Tomada de Decisdo:

Dé uma nota para sua capacidade de
reconhecer as etapas de uma reunido.
Qual etapa vocé tem mais facilidade
de reconhecer?

Qual etapa vocé tem mais dificuldade
de reconhecer?

O que vocé gostaria de desenvolver
para observar melhor as reunices?

Planejamento da aplicacdo da ferramenta

Publico
Objetivos
Local/Data
Materiais

Detalhamento da agenda

Hordrio/Atividade



CONCLUSOES

GRUPO REUNIAO
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TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramenta 4.3 | Etapas da reunido

ﬁ O que vocé gostaria de desenvolver
ﬁf {} Dé uma nota para Qual etapa vocé tem Qual etapa vocé tem para observar melhor as reunides?
sua capacidade de mais facilidade de mais dificuldade de
reconhecer as etapas reconhecer? reconhecer?

i d iGo.
AUTOAVALIACAO € umareuniao

Avalie suas habilidades no (o1 2 3 4 5) (verR)(GucArR)(AGIR) (VER)(JULGAR)(AGIR)

Processo de Tomada de Decisdo

Publico Objetivos Local/Data Materiais
PLANEJAMENTO
DA APLICACAO DA
FERRAMENTA

HORARIO ATIVIDADE HORARIO  ATIVIDADE HORARIO ATIVIDADE

DETALHAMENTO
DA AGENDA

N e /]
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CapGestdo

AMAZONIA

FERRAMENTA 4.4
Registro de reunioes

PAPEISNO
REGISTRO DE REUNIOES

Grupo de apoio

Facilitador(a)

Relator(a)

Os grupos devem manter uma memoaria fazendo o re-
gistro dos pontos e das decisdes tomadas. Uma ata
ou relatdrio escrito ajuda a manter uniformidade de
formulagdo e interpretagdo das decisbes e encami-
nhamentos e é referéncia para o acompanhamento
da execucdo das decisdes tomadas. Existem diferen-
tes tipos de registro:

e Ata formal

* Relatério descritivo

¢ Resumo de pontos da reuniéo
* Painel de monitoramento

O registro deve ser o mais breve possivel sobre as de-
cisoes e os encaminhamentos. Outros comentdrios so
se forem necessdrios para contribuir para o entendi-
mento e execucgdo das decisdes. No final do registro é
interessante fazer um resumo das pendéncias e enca-
minhamentos, especificando o que é para fazer, quem
o faz e até quando.

As etapas e tarefas do registro de reunides podem ser
divididas em diferentes papeis:

Grupo de apoio: participantes da reunido que auxi-
liom a sistematizar e encaminhar os produtos e resul-
tados da reunido, divulgagdo de relatérios ou ata.

Facilitag@o: coordena a sistematiza¢do e encaminha-
mentos da reunido.

Relatoria: transcreve cartazes, registros da reunido,
organiza o relatério ou ata.

Caso ndo haja a necessidade formal de uma ata, pode
ser feito um registro, que todos possam ver ou que seja
validado com todos, descrevendo a pauta, os princi-
pais pontos de discussdo e os encaminhamentos.

Além do registro escrito, a visualizagdo em flip chart ou
tarjetas das propostas, encaminhamentos e aspectos
mais relevantes também podem ser uma forma de re-
gistro e acompanhamento de reunides.

RESUMO DE
ATA FORMAL |% PONTOS DA
REUNIAO
. o o TIPOS DE . o o
REGISTRO
, - | PAINELDE
RELATORIO Cﬂ%(ﬂ MONITORAMENTO

DESCRITIVO ’, \
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GUIA PARA FACILITAGAO

Ferramenta 4.4 | Registros de reunides

OBJETIVOS

Com esta ferramenta
vocé pode:

+ Observar melhor as reunides
para avaliar e ajudarum
grupo a aprimorar seu
funcionamento.

+ Registrar separadamente os
elementos (conteudos tratados,
o clima emocional percebido e
os procedimentos adotados) e
etapas (imagem, julgamento
e decisd@o) de uma reunido
para subsidiar avaliagdo e
encaminhamentos.

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Principais temas tratados no

Médulo 1 CapGestdo

INSTRUGCOES

Leia ou apresente com suas palavras a tarefa
dos grupos.

Trabalho em Grupos - 20’

Vamos nos dividir em grupos de 6.

+ Cada grupo se divide em 2 trios.

Como funciona a atividade:

Trio 1

O trio 1 faz uma reunido.

Trio 2

Objetivo: escrever em um papel o nome e a
receita de um prato.

O prato deve ser criativo e inovador e usar
produtos da bioeconomia.

O trio 2 se divide e cada um anota o hordrio, o
tema que estd sendo discutido a cada momento,
como estd o clima e qual o procedimento que
estdo usando para falar e decidir.

Também observam em que etapa da reunido o
grupo estd a cada momento: ver, julgar ou agir.

Ao final da reunido os(as) observadores(as)
mostram as anotagdes e procuram apontar as
diferentes etapas, os momentos de destaque e
todos(as) avaliam como foi a reunido.

Plendria final - 5’

Queremos ouvir algumas opinides dos grupos sobre como
foi registrar a reunido:

1. Conteudos: que conteudos devem ser anotados?
Como anotar os conteudos?

2. Interagdo: como perceber e anotar o clima de uma
reunido?

3. Procedimento: como anotar os passos e
procedimentos?

4. Etapas da reunido: como perceber e anotar a etapa
da reunidao?

\\/
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FICHAS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO
EM GRUPOS

Grupo Reuniédo
Escrevam uma receita de um prato criativo e inovador usando
produtos da bioeconomia.

Nome da receita:

Ingredientes:

Como fazer:

Grupo Observadores
Cada participante do grupo observa e anota uma etapa da
reunido:

1. Conteudos

2. Interagdo

3. Procedimento

ROTEIRO DE TRABALHO INDIVIDUAL
Avutoavaliagdo
+ Como vocé avalia sua capacidade de registrar uma reunido?
Qual componente vocé tem mais facilidade de registrar?
+ Qual componente vocé tem mais dificuldade de registrar?

Como vocé pode usar o registro da reunido para avaliar e
ajudar um grupo a aprimorar seu funcionamento?

+ Vocé consegue registrar separadamente os elementos de
uma reunido?

+ Vocé consegue registrar separadamente as etapas de uma
reunido?

+ O que vocé gostaria de aprender mais para registrar reunides?

Planejamento da aplicacdo da ferramenta
Publico
+ Objetivos
Local/Data
Materiais

Detalhamento da agenda
+ Hordrio/Atividade



TRABALHO EM GRUPOS

Ferramenta 4.4 | Registros de reunides

GRUPO REUNIAO

CONCLUSOES

Escrevam uma receita de um prato criativo e
inovador usando produtos da bioeconomia.

NOME DA RECEITA INGREDIENTES

COMO FAZER

\\/
3]
(o]

INN



TRABALHO EM GRUPOS

Ferramenta 4.4 | Registros de reunides

o]

GRUPO OBSERVADORES OBSERVAGOES

Cada participante do grupo observa e anota as etapas e elementos da reunido:

@ O @ © 9]
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TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramenta 4.4 | Registros de reunides

2y

AUTOAVALIAGAO

PLANEJAMENTO
DA APLICAGAO DA
FERRAMENTA

DETALHAMENTO
DAAGENDA

Como vocé
avalia sua
capacidade de
registrar uma
reuniao?

Vocé consegue registrar
separadamente os
elementos (conteUdos
tratados, o clima
emocional percebido e os
procedimentos adotados)
de uma reunidao?

Publico

Quadal

componente
Vocé tem
mais
facilidade
de registrar?

Vocé consegue
registrar
separadamente as
etapas (imagem,
julgamento e
decisdo) de

uma reunidao?

Objetivos

Qual

componente
vocé tem
mais
dificuldade
de registrar?

Local/Data

Como vocé pode
usar o registro
da reunido para
avaliar e ajudar
um grupo a
aprimorar seu
funcionamento?

O que vocé
gostaria de
aprender mais
para registrar
reunioes?

Materiais

e

A
HORARIO  ATIVIDADE

HORARIO  ATIVIDADE

HORARIO  ATIVIDADE

\V/
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CAIXA DE
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Ferramentas para
planejar reunioes
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AMAZONIA

FERRAMENTA 5.1
Planejamento de
uma reuniao

Além do momento de encontro presencial ou online
entre os participantes, a reunido tem atividades re-
lacionadas que acontecem antes e depois:

Planejamento
Preparacdo/Pré-trabalho
Reunido

N

Sistematiza¢cdo e encaminhamentos

1. PLANEJAMENTO

Nesta etapa um grupo de apoio auxilia no plane-
jamento da reunido. Podemos identificar 3 fases no
planejamento:

DIAGNOSTICO

Publico: Levantamento de necessidades e ca-
pacidades do publico.

Pontos de pauta: Levantamento dos pontos de
pauta.

DESENHO

Objetivos da reunido: Definicdio dos objetivos da
reunido.

Pauta da reunido: Escolher quais pontos serdo
tratados na reunido. Levar em conta o publico,
os objetivos e o tempo disponivel.

Agenda resumida: Elaboracdo de agenda.
DETALHAMENTO

Descricdo das atividades: Detalhamento das
atividades definindo para cada ponto de pau-
ta quais etapas do processo de tomada de de-
cisdo sdo necessdrias: Formagdo de Imagem,
Julgamento, Tomada de Decisdo.

2. PREPARAGAO/PRE-TRABALHO

Preparacdo: Responsdveis pela facilitagdo preparam
materiais de apresentac¢do e de consulta aos par-
ticipantes. Também pode ser solicitada a leitura de
materiais, elaborac¢do de perguntas, resposta a con-
sultas e votacgoes.

3. REUNIAO
A reunido tem quatro momentos principais:

ABERTURA: INTEGRAGAO,
OBJETIVOS, AGENDA

Esta etapa tem como objetivo sintonizar as pes-
soas e garantir que a reunido possa correr sem
atropelos ou imprevistos. Alinhamento da visdo
sobre a reunido. Apresentar objetivos, pessoas,
acordos e expectativas.

DISCUSSAO DE CADA PONTO DE PAUTA

Dependendo dos objetivos da reunido, cada
ponto de pauta pode abordaruma ou mais eta-
pas do processo de tomada de decisdo. Cada
etapa ou momento tem um objetivo diferente:

=]
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Formacdo de Imagem (VER): momento para
levantar ou compartilhar informagdes e dados,
além de identificar objetivos e alternativas.

Formagdao de Julgamento (JULGAR): momento
para andlise de alternativas, avaliagdo de prés
e contras, definicdo de critérios, andlise de ga-
nhos, riscos e consequéncias.

Tomada de Decisdo (AGIR): momento para es-
colha de alternativas, estabelecimento de acor-
dos e definicdo de propostas.

As etapas ndo precisam acontecer na mesma
reunido; elas podem acontecer em momentos
diferentes. E recomenddvel ajudar o grupo a se-
guiruma etapa de cada vez e ndo ficar pulando
de uma etapa para outra de forma cadtica. Mas
pode ser interessante percorrer as etapas e de-
pois voltar ou aprofundar uma delas. Por exem-
plo: voltar & etapa de formagdo de imagem
para reunir mais informacgoes para uma melhor
formagdo de julgamento.

ENCAMINHAMENTOS

Para cada ponto de pauta devem ser anotadas
as decisdes e encaminhamentos, registrando
as atividades, responsdvel e data.

AVALIAGAO DA REUNIAO

Ao final da reunido deve ser feita uma rodada
de avaliagdo, levantando os pontos positivos e
negativos e sugestdes de melhoria para a pro-
xima reunido.

4. SISTEMATIZAGAO
E ENCAMINHAMENTOS

Um grupo de apoio pode ajudar a sistematizar e en-
caminhar os produtos e resultados da reunido, divul-
gacado de relatdrios ou ata.

Fonte: Principais Temas Mddulo 1 CapGestdo
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* Abertura: integracdo,
' objetivos, agenda

e Discussdo de cada

PLANEJAMENTO

H ponto de pauta

®

Formacdo de Imagem (VER)
Formacgdo de Julgamento (JULGAR)

Tomada de Decisdo (AGIR)

* Diagnéstico

e Desenho

¢ Detalhamento ¢ Encaminhamentos

* Avaliagcdo da reuniao
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GUIA PARA FACILITAGAO

Ferramentas 5.1 | Planejamento de uma reunido

OBJETIVOS

Com esta ferramenta
vocé pode:

+ Aprender uma forma de

planejar uma reunido
utilizando um roteiro de
perguntas.

- Avaliar e considerar

diferentes fatores
que podem melhorar
a organizagdo e o
funcionamento da
reunido.

+ Deixar o planejamento

mais dgil e a reunido
mais din@mica e
produtiva.

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Manual VIPP 2020
Programa CAP

N\ PES
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INSTRUCOES

Leia ou apresente com suas palavras a
tarefa
dos grupos.

Trabalho em Grupos - 30

Vamos nos dividirem grupos de 3a 5
participantes.

A tarefa dos grupos é planejar uma reunido
usando as informacgoes e itens do roteiro de
planejamento (pUblico, objetivos, agenda).

Plenaria final - 20’
Cada grupo vai apresentar seu planejamento.

Depois de cada apresentacdo podemos fazer
comentdrios e dar sugestdes para melhorar o
planejamento.

No final queremos ouvir a opinido de algumas
pessoas do grupo:

1. O que gjuda e o que atrapalha a planejar
uma reunido?

2. Quais duvidas ainda ficaram?

3. Quais os maiores aprendizados?

\V/
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ROTEIROS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO EM
GRUPOS

Ver Informacgdes para a reunido

ROTEIRO DE TRABALHO INDIVIDUAL
AUTOAVALIACAO

1. Como vocé avalia a sua
capacidade de planejar uma
reunido?

2. Qual componente vocé tem mais
facilidade de planejar?

3. Qual componente vocé tem mais
dificuldade de planejar?

4. O que vocé gostaria de
desenvolver mais para facilitar
reunioes?

Planejamento da aplicagéo da
ferramenta

+ Publico

+ Objetivos

+ Local/Data

+ Materiais

Detalhamento da agenda
+ Hordrio/Atividade



TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 5.1 | Planejamento de uma reunido

N ]

INFORMACOES PARA A REUNIAO

PUBLICO DA REUNIAO
Familias de extrativistas

+ Sdo cerca de 20 familias produtoras
que fornecem acai para uma cooperativa

+ As familias ainda ndo fazem parte da cooperativa,
apenas vendem

+ As familias ndo tém demonstrado motivagdo
para fazer parte da cooperativa

Assisténcia técnica da cooperativa

+ Profissionais que assessoram os produtores, conhecem e visitam
as familias produtoras mensalmente

+ Estdo tentando mostrar os beneficios das familias aderirem &
cooperativa mas ndo tiveram sucesso

INFORMAGOES
Formato: Presencial

Local: Saldo com cadeiras méveis e 5 mesas pequenas. Espago permite
divisdo em grupos com distanciamento seguro. Podem ser colados
cartazes na parede ou pendurados em varal.

Tempo: Poderdo ser utilizados até 2 periodos de até 3 horas.

MATERIAIS DISPONIVEIS

Maleta com diversos materiais (tarjetas, pincéis atémicos, fita crepe),
folhas de papel flip chart, café e almogo para os participantes.

EXPECTATIVAS

+ Representantes da cooperativa esperam ouvir as expectativas
dos extrativistas e querem mostrar de uma forma mais concreta
os beneficios de entrar na cooperativa.

« Extrativistas tém expectativa de melhorar a qualidade do produto
entregue e aumentar sua remuneracgdo.

PLANEJAMENTO

DIAGNOSTICO
(Usar primeira linha do grid)

Caracteristicas do publico:
Quais as principais caracteristicas
do publico? O que eles

podem oferecer? Quais suas
capacidades?

Necessidades do publico: Quais
pontos o publico ndo possui
conhecimentos ou habilidades?
Quais suas expectativas para a
reunido?

Pontos de pauta: Quais os pontos
a serem apresentados? Quais

os pontos a serem analisados?
Quais os pontos que precisam ser
decididos?

—_—

DESENHO

Objetivos da reunido: Quais os
objetivos da reuniao? O que se
espera alcancar?

Pauta da reunido: Quais pontos
de pauta serdo atendidos? Quais
pontos ndo vao ser atendidos?

Agenda resumida: Quais as
atividades para apresentagdo,
andlise e decisdo dos pontos de
pauta? Qual vai ser a ordem das
atividades? Qual a duracdo de
cada atividade?

DETALHAMENTO

Descrigéio das atividades:
Quais as instrugoes,
responsdvel, duragdo e registro
das atividades?

Pré-trabalho: O que precisa
ser lido, discutido, escrito,
preparado ou respondido antes
da reunido?




TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramentas 5.1 | Planejamento de uma reunido

2y

AUTOAVALIAGAO

17

PLANEJAMENTO
DAAPLICAGCAO DA
FERRAMENTA

DETALHAMENTO
DAAGENDA

Como vocé
avalia a sua
capacidade de
planejaruma
reunido?

Qual

componente
vocé tem mais
dificuldade de
planejar?

Publico

Objetivos

Quadal

componente
vocé tem mais
facilidade de
planejar?

O que vocé
gostaria de
desenvolver
para facilitar
reunioes?

Local/Data

Materiais

—_—
HORARIO  ATIVIDADE

A
HORARIO  ATIVIDADE

\V/
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Ferramentas para
facilitar reunioes
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FERRAMENTA 6.1
Facilitagdo de reunido

A facilitagdo é uma ciéncia e uma arte.
Como ciéncia, requer o conhecimento e
aplicagdo de principios da aprendiza-
gem pela experiéncia, que escreva com
clareza e que estimule processos com
técnicas motivadoras. Enquanto arte,
fard uso da sua sensibilidade, sua intui-
¢do e do seu sexto sentido pra que os
processos gerem experiéncias inesque-
civeis e profundamente gratificantes
para os participantes.

A facilitagdo ndo deve ser vista como
profissional especialista ou guru que
sabe tudo, que tem a Ultima palavra e
sabe as respostas certas. Em vez disso,
se manifestard de forma comprometi-
da com os valores da filosofia huma-
nista, expressos com a sua conduta.

O papel da facilitagdo ndo deve ser
confundido com o de presidéncia de
mesa, mestre de cerimdnias ou co-
mentarista dos resultados do grupo.
A facilitacdo deve fazer a orientacgdo

metodoldgica, para que os participantes
gerem suas ideias por meio do idlogo,
para que possam tomar decisdes sem
manipulagdo e gerar conhecimento de
forma participativa.

Quem estd facilitando deve observar
atentamente o processo e os parti-
cipantes. Se perceber que alguém se
sente excluido do processo, é seu dever
resolver esta situacdo através da con-
versa individual ou de alteracdo no pro-
cesso do grupo.

Podem ser usadas atividades e técnicas
para “quebrar o gelo” e permitir que os
participantes explorem e descubram as-
pectos novos do grupo ou que acelerem
o processo de conhecimento mutuo, que
intensifiguem as interagdes e para que
seja criado um espirito de solidariedade.

Quanto maior for o grupo de participan-
tes, mais tempo é preciso para atingir o
mesma didlogo e interagdo de um pe-
queno grupo. Grupos maiores deman-
dam mais tempo de plendria para com-
partilhar duvidas e apresentacoes.

Durante a reunido, a facilitacdo deve
seguir sua agenda e detalhamento de
atividades, mas deve ter abertura e fle-
xibilidade para fazer adaptagoes que
sejam necessdrias devido ds mudan-
¢cas que podem ocorrer (local, falta ou
excesso de participantes, expectativas
diferentes etc).

Fonte: Principais Temas Modulo 1 CapGestdo
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ABERTURA: INTEGRA(;I\O, OBJETIVOS, AGENDA

Sintonizar as pessoas, apresentar objetivos,
apresentagdo das pessoas, acordos e expectativas

DISCUSSAO DE CADA PONTO DE PAUTA

+  Formacgdo de Imagem (VER)
+  Formacdo de Julgamento (JULGAR)
+  Tomada de Decisdo (AGIR)

ENCAMINHAMENTOS

Anotacdo das decisdes e encaminhamentos,
registrando as atividades, responsdvel e data

AVALIAGCAO DA REUNIAO

Avaliagdo dos pontos positivos e negativos e
sugestoes de melhoria para a préxima reunido

SISTEMATIZAGAO E ENCAMINHAMENTOS

Sistematizacdo e encaminhamento dos produtos
e resultados da reunido


https://www.gov.br/agricultura/pt-br/assuntos/agricultura-familiar/publicacoes/projeto-mercados-verdes-e-consumo-sustentavel/guias/guia-do-capacitador/view

GUIA PARA FACILITAGAO

Facilitacdo de reunido

Ferramentas 6.1

OBJETIVOS

Com esta ferramenta vocé pode:

+ Vivenciar e observar a

facilitagdo de uma reunido
em grupo e identificar quais
habilidades e atitudes

podem ajudara a facilitagdo.

« Avaliar e tirar aprendizados

e dicas de como apresentar
e contextualizar os
objetivos e agenda, dar
instrugdes de atividades,
facilitar apresentacdo

de grupos e plendriq,
identificar propostas e
encaminhamentos, conduzir
uma decisdo em grupo e
realizar uma avaliagao

da reunido.

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Guia do Capacitador 2020
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Leia ou apresente com suas palavras a tarefa dos grupos.

Trabalho em Grupos - 20
Vamos nos dividir em grupos de 8 participantes.
Papéis no grupo:

+ 1facilita a reunido

+ 3 observam e anotam

+ 4 participam da reunido

Como funciona a atividade:
1. O objetivo da reunido é:

Escrever em um papel o pedido de uma pizza de um
sabor e 3 complementos extras obrigatoérios

A pizza deve ser de agrado do grupo

2. O participante que facilitar a reunido receberd um roteiro
com agenda de atividades.

3. Cada participante do grupo de observagdo anota um
componente da reunido:

Conteudos (temas, assuntos, ideias)
Interacdo (clima, astral, emoc¢des, humor)
Procedimento (passos, regras, forma, ordem,
organizacdo)
4. Ao final da reunido quem observou mostra as anotagoes
e os participantes avaliam como foi.

Plenaria final - 10"

Queremos ouvir algumas opinides dos grupos sobre a
facilitagdo da reunido:

1. Conteudos: Como foi a facilitagdo dos diferentes temas e
ideias?

2. Interagdo: como foi o clima, astral, emog¢des, humor da
reunido? Houve variagdes no clima?

3. Procedimento: quais os passos propostos pela facilitagao?
O que foi feito para ouvir as diferentes ideias?
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FICHAS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO
EM GRUPOS

Ver Roteiro para Facilitagdo

Ver Roteiro para Grupo

ROTEIRO DE TRABALHO
INDIVIDUAL

Autoavaliagdo

O que vocé achou de vivenciar e
observar a facilitagdo de
uma reunido em grupo?

Quais habilidades e atitudes podem
ajudar a facilitagdo de grupos?

Quais seus principais aprendizados
sobre facilitagdo de reunidao?

Como vocé avalia sua capacidade de
facilitar uma reunido?

Quais suas principais qualidades para
facilitar uma reuniao?

O que vocé gostaria de desenvolver
para facilitar reunices?

Planejamento da aplicacdo da ferramenta
Publico
Objetivos
Local/Data
Materiais

Detalhamento da agenda
Hordrio/Atividade


https://www.gov.br/agricultura/pt-br/assuntos/agricultura-familiar/publicacoes/projeto-mercados-verdes-e-consumo-sustentavel/outras-publicacoes/8-manual-vipp.pdf/view

TRABALHO EM GRUPOS

Facilitacdo de reunido

Ferramentas 6.1

INSTRUGCOES

1. O objetivo da reunido é:

Escrever em um papel o
pedido de uma pizza de
um sabor.

« Apizza deve serdo
agrado de todos.

2. O roteiro para facilitacdo
tem sugestdes de agenda e
atividades

3. Quem observar anota um
componente da reunido:

Conteudos (temas,
assuntos, ideias)

Interacgdo (clima, astral,
emocdes, humor)

Procedimento (passos,
regras, forma, ordem,
organizacdo)

4. Ao final da reunido

quem observou mostra as
anotacoes e os participantes
avaliam como foi a reunido.

\\ seu nome (ex.: Anténio-Amigo)

ROTEIRO PARA FACILITAGAO

Se vocé quiser, pode alterar as atividades como
achar melhor.

Objetivo da reunido

Escrever em um papel o pedido de uma pizza de
um sabor e 3 complementos extras obrigatoérios

A pizza deve ser do agrado de todos

Acordos
Respeitar a ordem e o tempo de falar
Usar o “objeto da fala” (caneta)

Sejam bem objetivos

Agenda
1. Apresentagdo pessoal

. Rodada 1: Ideia individual de cada um
. Rodada 2: Reacgodes as ideias dos outros
. Rodada 3: Listar alternativas
. Rodada 4: Avaliar alternativas
. Rodada 5: Escolha

Rodada 6: Avaliagdo da reunido

N o uun NN

METODOLOGIA
Sé6 pode falar quem estiver com objeto da fala

Cada participante fala no mdximo 1 minuto e
passa o objeto da fala

+ Podem ser feitas duas ou mais rodadas

AGENDA DETALHADA PARA FACILITACAO
Apresentacdo pessoal

Com o objeto da fala: fale seu nome e uma
qualidade que comeg¢a com a mesma letra do

Rodada 1: Ideia individual de cada um
Cada participante fala no mdximo 1 minuto sobre:
Quais sabores eu mais gosto
* Quais sabores eu ndo como de jeito nenhum
+ Qual sabor eu acho que devemos pedir

Rodada 2: Reacgdes as ideias dos outros
Cada participante fala no mdximo 1 minuto sobre:

+ Depois de ouvir os outros, qual sabor eu acho que
devemos pedir para ser do agrado de todos

Rodada 3: Listar alternativas
Cada participante fala no mdximo 1 minuto sobre:

» Quais as melhores alternativas o grupo tem
(listar no quadro)

+ Pode fazer outra rodada de 1 minuto

Rodada 4: Avaliar alternativas

Rodada livre: qualquer participante pode pedir o
objeto da fala e dar sua opinido sobre as vantagens e
desvantagens de cada alternativa

Rodada 5: Escolha
Cada participante fala no mdximo 1 minuto sobre:

Depois de ouvir os outros, qual sabor eu acho que
devemos pedir

+ Se ndo houver acordo, fazer outras rodadas até
chegarem em um acordo

Rodada 6: Avaliacéo da reunido
Cada participante fala no mdximo 1 minuto sobre:
+ O que vocé achou da reunido
O que achou da facilitagdo
+ O que achou da atuagdo do grupo

|90 |z




TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 6.1 | Facilitacdo de reunido
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ROTEIRO PARA GRUPO

IDEIAS
DE SABOR
RODADA 1

IDEIAS
DE SABOR
RODADA 2

MELHORES
ALTERNATIVAS

ALTERNATIVA
ESCOLHIDA

AVALIACAO
DA REUNIAO
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TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramentas 6.1 | Facilitacdo de reunido
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AUTOAVALIACAO

PLANEJAMENTO
DA APLICACAO DA
FERRAMENTA

-

DETALHAMENTO
DAAGENDA

O que vocé achou
de vivenciar

e observara
facilitacdo de
uma reunido

em grupo?

Como vocé
avalia sua
capacidade de
facilitaruma
reunido?

Publico

Objetivos

Quais
habilidades e
atitudes podem
ajudar na
facilitagao?

Quais suas
principais
qualidades
para facilitar
uma reunido?

Local/Data

Quais seus
principais
aprendizados
sobre facilitagdo
de reunidao?

O que vocé
gostaria de
desenvolver
para facilitar
reunioes?

Materiais

E

e

HORARIO  ATIVIDADE

A
HORARIO  ATIVIDADE
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HORARIO  ATIVIDADE




CAIXA DE
FERRAMENTAS 7

Ferramentas para
formacao de equipes
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FERRAMENTA 71
Fases de
desenvolvimento
de organizagoes

As organizagdes, assim como os seres
humanos, passam por estdgios de de-
senvolvimento e amadurecimento. De
forma mais ampla, o processo de de-
senvolvimento envolve um ciclo cons-
tante de momentos de dependéncia
(de liderangas, de parceiros, de esti-
mulos), de independéncia (divisdo de
tarefas, delegacdo de decisdes, setori-
zagdo) e de interdependéncia (integra-
¢do, decisdes conjuntas).

Ao longo da vida de um grupo ou orga-
nizacdo é possivel observar 4 fases de
desenvolvimento. Estas fases podem
se intercalar e uma organizagdo pode
apresentar caracteristicas de mais de
uma delas. Cada drea da organizagdo
também pode ter um grau diferente de
desenvolvimento.

Fonte: Guia Pés Descalcos para Trabalhar com
Organizagdes e Mudanga Social

comunicagdo entre

setores, planos e FASE DE e
@ acdes em conjunto INTEGRAGAQ

mas preservando
4

/\\

\V/

Fase Pioneira: ¢ uma fase

de dependéncia da pessoa
ou grupo fundador. Ndo hd
muita divisdo de papeis e as

PIONEIRA o o .
decisdes sdo informais.

Fase Associativa:
interdependéncia
entre dreas e pessods,
planejaomentos e
acgdes transversais, FASE
envolvendo diferentes | 7.\ e e [ 15 )"/
dreas. Forma de se
organizar mais flexivel
e adaptativa.

Fase de Diferenciacgdo:
eeoe comeca a existir divisdo
de papeis, delegacdo de

Fase de Integracdo: decisdes, independéncia
aproximagdo e maior e distanciamento entre
0S grupos.

FASE DE _
DIFERENCIAGAO

identidade da drea.




GUIA PARA FACILITAGAO

Fases de desenvolvimento de organizagoes

Ferramentas 71

OBJETIVOS

Com esta ferramenta
vocé pode:

+ Distinguir as diferentes
fases de desenvolvimento
de organizacoes e utilizar
o modelo na andlise e
planejamento da atuagdo na
organizag¢do que participa.

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Guia Pés Descalcos: para
trabalhar com organizacgoes e
mudancgas sociais

INSTRUGCOES

Esta atividade é mais adequada para participantes de um
mesmo grupo que tenham diversas experiéncias de trabalho
em conjunto e parcerias.

Leia ou apresente com suas palavras a tarefa dos grupos.

Trabalho individual - 5°
Respondam o Roteiro de Trabalho Individual.

1. Escrevam o nome de 4 grupos ou organizagoes das quais
vocés fazem ou jd fizeram parte.

2. Classifiqguem em que estdgio de desenvolvimento vocés
avaliam que ela estd ou estava.

Trabalho em Grupos - 10’

Vocés vdo se dividir em grupos de 3 a 5 pessoas. A tarefa dos
grupos é apresentar e comparadr as listas:

1. Qual o estdgio de desenvolvimento mais apareceu?
2. Como vocés avaliam o desenvolvimento nestes grupos?

3. O que ajuda e o que atrapalha em cada fase?

Plenéria final - 5’

Queremos ouvir algumas opinidoes do grupo sobre as fases de
desenvolvimento das organizagdes ou grupos que vocés fazem
parte:

1. Qual o estdgio de desenvolvimento mais aparaceu?
2. O que ajuda e o que atrapalha em cada fase?

3. Como usar o conhecimento das fases de desenvolvimento
de grupos?
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FICHAS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO EM
GRUPOS

Trabalho em Grupo

1. Escrevam o nome de 4 grupos ou
organizagdes que vocés fazem ou
ja fizeram parte.

2. Classifiguem em que estdgio de
desenvolvimento vocés avaliam
que ela estd ou estava.

ROTEIRO DE TRABALHO
INDIVIDUAL

Autoavaliagdo

Dé uma nota de O a 5 para suas
habilidades para reconhecer e atuar
em cada fase de desenvolvimento de
um grupo ou organizagdo.

Planejamento da aplicacdo da
ferramenta

+ Publico
+ Objetivos
+ Local/Data

- Materiais

Detalhamento da agenda

+ Hordrio/Atividade



TRABALHO EM GRUPOS

Ferramentas 71 | Fases de desenvolvimento de organizagdes

GRUPO REUNIAO

ESTAGIO DE DESENVOLVIMENTO DE
DE GRUPOS E ORGANIZA§6ES

1. Escrevam o nome de 4 grupos ou organizagdes das quais vocés fazem ou jda fizeram parte.
2. Classifiquem em que estdgio de desenvolvimento vocés avaliam que ela estd ou estava.

NOME DO GRUPO OU ORGANIZAGCAO:

Fase de desenvolvimento: [ Pioneira
[ Diferenciacdo
[ Integracado
[ Associativa

NOME DO GRUPO OU ORGANIZAGAO:

Fase de desenvolvimento: [ Pioneira
[1 Diferenciacdo
1 Integracdo
[ Associativa

NOME DO GRUPO OU ORGANIZAGI\O:

Fase de desenvolvimento: [ Pioneira
[1 Diferenciacdo
[ Integracao
[ Associativa

Fase de desenvolvimento: [ Pioneira
[ Diferenciacdo
[ Integracao
[ Associativa

’ ’ NOME DO GRUPO OU ORGANIZAGI\O:
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TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramentas 71 | Fases de desenvolvimento de organizacdes

HYy

AUTOAVALIAGAO

Dé& uma nota de O a 5 para suas
habilidades em cada fase de
desenvolvimento de organizagdes

TERMOMETRO
DA DECISAO

PLANEJAMENTO
DA APLICACAO DA
FERRAMENTA

DETALHAMENTO
DAAGENDA

FASE
PIONEIRA

(o012 3 4 5)

Vocé consegue identificar
as diferentes fases
de desenvolvimento

FASE FASE
DIFERENCIACAO

INTEGRACAO

FASE
ASSOCIATIVA

(o 12 3 4 5)

(o1 2 3 4 5)

(o012 3 4 5)

Qual fase de
desenvolvimento
vocé tem mais

Qual fase de
desenvolvimento
vocé tem mais

de grupos e facilidade de dificuldade de
organizagdes? trabalhar? trabalhar?
Publico Objetivos Local/Data Materiais
—aas — e

HORARIO  ATIVIDADE

HORARIO  ATIVIDADE
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HORARIO  ATIVIDADE
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FERRAMENTA 7.2
Conflitos

A Gestdo de Conflitos em cadeias de valor da bioeco-
nomia tem como objetivo propiciar um ambiente de
equilibrio e de didlogo constante entre os diferentes
operadores e demais atores que estdo ligados ao seu
desenvolvimento. Os conflitos de interesses existem e
servem para sinalizar a necessidade de uma media-
¢do dialogada, processual, transformadora, visando
superar as dificuldades e alcancgar os resultados co-
muns, almejados por todos.

Embora as pessoas lidem com criticas no dia a dia e
facam algum tipo de gestdo de conflitos, é de uma
maneira intuitiva. E muito mais realista aprender a
conviver de maneira estratégica do que tentar acabar
com os conflitos. Conhecer os elementos e etapas dos
conflitos ajuda a refletir sobre as dimensodes que in-
fluenciam a maneira como nascem e se desenrolam os
conflitos, disputas, barganhas e problemas de gestdo.

Mas quando se faz uma intervencdo em conflitos so-
ciais, € preciso ter cuidado. O resultado pode ser ne-
gativo, pode aumentar o grau de injustica social ou
levar a situacdes de violéncia. Muitas vezes o grau de
conflito existente ndo é explicito: em sociedades nas
quais os mais fracos sdo dominados, os conflitos exis-
tentes tendem a ficar abafados para esconder o des-
contentamento. Um processo de “mediagdo” pode
favorecer o mais forte e apenas legitimar e consolidar
a dominacgdo jd existente.

SITUAGOES TRATAVEIS E INTRATAVEIS

Inicialmente é importante identificar se a situacdo
de conflito pode ser tratada ou se estd em um mo-
mento em que ndo hd possibilidade de se chegar a
nenhum acordo.

Tratdveis: Aquelas para as quais existe uma solugdo
eficiente (satisfatéria, ganha-ganha) que serd alcan-
cada pelo didlogo, com um minimo uso de poder e
por meio de mecanismos de implementacdo claros.

Intrataveis: Aquelas nas quais o didlogo é dificil ou
ndo acontece, o jogo de poder é grande, identidades
e meios de vida estdo ameacados e ndo hd mecanis-
mos claros para a implementacgdo de acordos.

TIPOS DE INTERVENGAO

Dependendo do tipo de conflito, deve ser adotada
uma estratégia diferente de intervengao:

Negociacgdo: Nesse tipo de conflito, as partes se re-
lacionam diretamente e podem chegar a um acordo
sem ajuda de terceiros.

Mediacdo: Um mediador que ndo estd envolvido no
conflito facilita o didlogo, mas ndo intervém na ar-
gumentacdo.

Conciliagdo: O conciliador facilita o didlogo e ajuda
as partes a refletirem sobre as posicoes e interesses
das outras, fazendo uma intervengdo no conflito.

Arbitragem: Realizada por um juiz. No sistema pu-
blico a decisdo dele deve ser cumprida. Mas as par-
tes também podem nomear um drbitro privado cuja
decisdo, espera-se, elas devam cumprir.
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ETAPAS PARA CRIAR UMA ESTRATEGIA DE
GESTAO DE CONFLITOS

Para criaruma estratégia de gestdo de conflitos, é
possivel seguir as seguintes etapas:

Preparacdo: reunides com os envolvidos em se-
parado, verificar se hd disposicdo para resolver o
conflito, mostrar como serd o processo.

Identificacdo de pontos de vista: buscar que cada
um possa expor sem interrupgdo a sua visao, iden-
tificando ndo apenas os pontos divergentes mas
0 que existe de acordos e buscando ndo deixar se
levar pelo lado emocional.

Identificacdio de sentimentos: identificar com as
partes envolvidas quais os sentimentos que estdo
por trds do conflito e como eles estdo influencian-
do as visoes de cada um.

Identificacdio de necessidades: identificar qual a
necessidade de cada parte para que se disponha
a resolver o conflito e garantir que cada um enten-
da os anseios do outro.

Opc¢des para agdo: buscar diferentes opgoes que
poderiam atender as necessidades manifestadas
e criar formas alternativas e criativas que possam
ajudar a todos os envolvidos.

Resolucgdo: verificar com os envolvidos qual alter-
nativa seria a melhor opgdo para resolver o confli-
to e quais as condigdes para sua implementacgdo.

Implementacdo: auxiliar que os acordos e propos-
tas sejam efetivamente implementados por todos
os envolvidos, monitorar e avaliar as agoes.

Fonte: Gestdo de Conflitos em Cadeias de Valor da Sociobiodiversidade



GUIA PARA FACILITAGAO

Ferramentas 7.2 | Conflitos

OBJETIVOS INSTRUGCOES

Esta atividade é mais adequada para
participantes de um mesmo grupo que
estejam enfrentando situagdo de conflito.

Com esta ferramenta
vocé pode:

- Distinguir as diferentes
etapas para resolugdo
de conflitos e utilizar
o modelo para criar
acordos e propostas de
encaminhamento.

Leia ou apresente com suas palavras a
tarefa dos grupos.

Trabalho em Grupos - 20’

Vocés vao se dividirem grupos de 3
pessoas.

. Tarefas:
MATERIAL REFERENCIA

lerememecememoEetee) 1. Leiam e reflitam sobre as etapas para

gestdo de um conflito.

2. Quais agoes sugeridas podem ajudar

Gestdo de Conflitos em
neste momento?

Cadeias de Valor da

Sociobiodiversidade 3. Que cuidados precisam ser tomados?

4. Quem pode ajudar?

5. Fazer um pequeno plano de como
realizar as atividades de gestdo do

conflito.
~ N\
) \
\
YO /s Plenéria final - 5
N 4 .
- \>I Pid Queremos ouvir cada grupo:
S - - < . . . o =
‘\ ——— 1. Quais as principais reflexdes do
= grupo?
\
\ 2. Quais agoes sugeridas podem ajudar
\ - neste momento?
N\
\ ~
\ \\ " 3. Como pode ser um plano de acao?
N
~ . .
= "\ 4. Que cuidados precisam ser tomados?
\ .
\ 5. Quem pode ajudar?
|
/
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ROTEIRO DE TRABALHO
EM GRUPOS

GRUPO REUNIAO

1. Leiam e reflitam sobre as etapas para resolu¢do de
um conflito.

2. Quais agoes sugeridas podem ajudar neste
momento?

3. Que cuidados precisam ser tomados?
4. Quem pode ajudar?

5. Fazer um pequeno plano de como realizar as
atividades de resolucdo do conflito.

ROTEIRO DE TRABALHO
INDIVIDUAL

+  Como vocé avalia sua capacidade de ajudar na
resolucdo de um conflito?

+  Qual etapa vocé tem mais facilidade de ajudar?
+  Qual etapa vocé tem mais dificuldade de reconhecer?

+ O que vocé gostaria de desenvolver para ajudar na
resolucdo de um conflito?

Planejamento da aplicacéo da ferramenta

+ Publico
+ Objetivos
+ Local/Data )
.. \
+ Materiais |
I
Detalhamento da agenda /
/
+ Hordrio/Atividade ’I
|
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% INSTRUCOES Cuidados Quem pode ajudar
[+
(U] 1. Leiam e reflitam sobre as etapas para
E gestdo de um conflito.
(o) 2. Quais agoes sugeridas podem ajudar neste
5 momento?
E 3. Que cuidados precisam ser tomados?
E 4. Quem pode ajudar?
5. Fazer um pequeno plano de como realizar as
atividades de gestdo do conflito.
PLANO DE ACAO
PREPARACAO \ PONTOS DE VISTA \ r SENTIMENTOS NECESSIDADES \ ACAO/RESOLUGAO \

IMPLEMENTAGCAO ,

. ) J ) )

| v

Reunides com os envolvidos Buscar que cada um possa Identificar com as partes Identificar qual a necessidade Buscar diferentes opgdes que
em separado, verificar se ha expor sem interrupgdo a envolvidas quais os de cada parte para que se atendam as necessidades
disposi¢do para resolver o sua visdo, identificando ndo sentimentos que estdo por disponha a resolver o conflito e manifestadas e criar formas
conflito, mostrar como apenas os pontos divergentes trds do conflito e como eles garantir que cada um entenda criativas que possam
serd o processo. mas o que existe de acordos. estdo influenciando as visdes os anseios do outro. ajudar a todos.

de cada um. o . .
Verificar qual alternativa seria

a melhor opgdo para resolver
o conflito e quais as condi¢ées
de implementacdo.

Auxiliar que os acordos
e propostas sejam
implementados por todos,
monitorar e avaliar as a¢oes.

Ferramentas 7.2 | Conflitos
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TRABALHO INDIVIDUAL

Ferramentas 7.2 | Conflitos

2y

AUTOAVALIAGAO

PLANEJAMENTO
DA APLICAGAO DA
FERRAMENTA

DETALHAMENTO
DAAGENDA

Qual etapa
vocé tem mais
facilidade para
ajudar?

Como vocé avalia
sua capacidade
de ajudar na
gestdo de um
conflito?

Publico

e

Objetivos

HORARIO  ATIVIDADE

\V/

Qual etapa
vocé tem mais
dificuldade
para ajudar?

O que vocé
gostaria de
desenvolver
para ajudar na
resolucdo de
um conflito?

Local/Data

Materiais

HORARIO  ATIVIDADE

==Y
HORARIO  ATIVIDADE
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FERRAMENTA 7.3
Mapeamento e Andlise
de Restricoes de Género

"Género” € uma palavra que comecgou a ser utilizada
no atual contexto a partir dos anos 80 do século XX,
trazida inicialmente pelas feministas americanas e
inglesas para explicar a desigualdade entre homens
e mulheres, concretizada nesta época em discrimi-
nagdo e opressdo das mulheres.

A investigacdo sobre a condigdo social feminina j&
apontava uma forte desigualdade entre homens e
mulheres, que tendia a aumentar conforme a classe
social, etnia e outras condi¢des de vida.

O conceito de género foi utilizado inicialmente por-
que “sexo” € uma categoria bioldégica, insuficiente
para explicar os papéis sociais atribuidos ao homem
e a mulher. Género é uma palavra usada para repre-
sentar uma categoria de andlise das ciéncias sociais
mais ampla do que “sexo” e que questiona a suposta
essencialidade das diferencas dos sexos.

Existe uma ideia preconcebida de que mulheres sdo
passivas, emocionais e frdgeis e que os homens sdo
ativos, racionais e fortes.

Quando analisamos uma situacdo na perspectiva de
género, essas caracteristicas sdo identificadas como
produtos de uma situagdo histérica, cultural e politi-
ca, ndo como um fato natural.

As diferencas sdo produtos de uma construgdo so-
cial, portanto, ndo existe naturalmente o género
masculino e feminino. Esse é um processo construido.

Esta ferramenta adaptada da “Caixa de Ferramentas
de Género" faz um mapeamento de género na cadeia
de valor e ajuda a tornar as mulheres mais visiveis e a
mostrar em que elos da cadeiaq, elas participam.

Ao utilizar esta ferramenta podemos teruma imagem
global da cadeia de valor sensivel ao género, quais
atores estdo envolvidos, quais os vinculos entre eles
e as porcentagens de homens e mulheres em cada
segmento da cadeia.

Esta ferramenta também possibilita a visualizacdo
da diferenca entre homens e mulheres em termos de
atividades, acesso e controle dos recursos.

Com a andlise deste mapeamento, é possivel iden-
tificar em que pontos especificos da cadeia de valor
existem oportunidades e restricoes relacionadas ao
género e quais as diferengas de poder na governancga
da organizagdo.

1. MAPEAMENTO DA CADEIA DE VALOR
Passo 1: desenhar a cadeia de valor

Pense em um produto final de sua organizag¢do. Por
exemplo: café processado, mel, geleia ou doce de
fruta. Quais sdo as etapas necessdrias até chegar ao
produto final?

a. Desenhe, usando retdngulos ou circulos, por
exemplo, uma representag¢do grdfica da se-
quéncia de etapas.

b. Liste, embaixo de cada etapa desenhada, os
respectivos atores.

Passo 2: nUmero e percentual de mulheres e homens.

Escreva, de forma simples, qual o nUmero estimado
de mulheres e homens em cada uma dessas etapas
da cadeia de valor representada.

Faca uma estimativa do numero e da porcentagem
de homens e mulheres em cada etapa da cadeia.

Fonte: Caixa de Ferramentas de Género
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- MAPEAMENTO DA
CADEIA DE VALOR <

\

~

NUMERO E
PERCENTUAL

0 \ (
DESENHAR A
CADEIA DE VALOR

a. Desenhe, usando
retdngulos ou
circulos, por
exemplo, uma

a. Escreva qual o
numero estimado
de mulheres e
homens em cada

representacgdo uma das etapas da
grdfica da cadeia de valor.
sequéncia de

etapas. b. Faga uma

estimativa do
numero e da
porcentagem de

b. Liste, embaixo
de cada etapa

desenhada, homens e mulheres
os respectivos em cada etapa da
atores. cadeia.
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EXEMPLO DE MAPEAMENTO
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TRABALH
FAMILIAR
REMUNERADO
- - -

TRABALHO TRABALHO
REMUNERADO REMUNERADO
1.4, %

Fonte: Caixa de Ferramentas de Género



2. IDENTIFICAGAO E ANALISE DE RESTRIGOES

A restricdo baseada em género é qualquer tipo de
barreira que inibe o acesso de homens ou mulheres a
recursos ou oportunidades devido ao género.

Na maioria das vezes, essas restricoes estdo relacio-
nadas a divisdo do trabalho, ao acesso a recursos

e beneficios e ao controle e tomada de decisdo. Em
vdrias experiéncias hd divisdo de trabalho, mas para
tomar decisdo a divisdo é desigual.

Esta ferramenta ajuda a conhecer quais sdo as
necessidades dos homens e das mulheres, e de cada
elo da cadeiaq, para entender como essas barreiras se
ddo e como podemos agir sobre elas.

Passo 1: Restri¢oes para a participagdo

Identifique, no desenho do mapeamento da cadeia
de valor, as restricoes para a participag¢do, as dificul-
dades ou barreiras para cada género participarem
cada uma das etapas.

Passo 2: Reflexdo sobre as restricdes

Responda e converse em grupos sobre as seguintes
perguntas de reflexdo:

- Quais sdo as restricdes que nos levam a ter mais
homens ou mais mulheres nessa cadeia?

+  Que restricoes sdo essas?

- Por que determinadas etapas da cadeia tem
mais homens e em outras mais mulheres?

Quuais restricdes que levam a termos mais mu-
Iheres ou menos mulheres em cada etapa da
cadeia?

Fonte: Caixa de Ferramentas de Género

IDENTIFICAGAO E

ANALISE DE RESTRICOES
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RESTRIGCOES PARA REFLEXAO SOBRE
A PARTICIPACAO AS RESTRICOES
Responda e converse em grupos sobre as
seguintes perguntas de reflexdo:
a. Identifique, no 1. Quais sdo as restricoes que nos levam a
ter mais homens ou mais mulheres nessa
mapeamento as cadeia?
restricdes para i
a participagdo, 5 .. -
o . ue restrigdes sdo essas?
dificuldades ou Q s
bo;relr?s para 3. Porque determinadas etapas da cadeia tem
cadagenero. mais homens e em outras mais mulheres?
4. Quais restricdes que levam a termos mais ou
menos mulheres em cada etapa da cadeia?
\— J _J
EXEMPLO DE
RESTRIGOES As mulheres Cadeia de valor Por causa das normas culturais, os homens sdo
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produtoras de
batatas-doces
enfrentam desafios
no acesso a terra e
aos insumos
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menos competitiva

Objetivos do projeto
ndo alcangados

Aumento do nimero
de mulheres pobres

os principais tomadores de decisdo sobre o uso
de recursos como a terra. Os homens preferem
usar a terra para o que consideram culturas
comerciais, como café ou abacaxi.

Existe concorréncia quanto ao uso de adubo para
alimentos X para culturas comerciais. Os homens
geralmente decidem sobre o uso do adubo.

Quando néo esta disponivel no nivel doméstico,
o adubo precisa ser comprado e as mulheres ndo
tém, necessariamente, os recursos financeiros
para adquiri-lo.

Fonte: Caixa de Ferramentas de Género



3. PLANO DE ACAO

A partir do mapeamento da cadeia e da identificagdo
de restri¢des, é possivel criar um plano de agdo para
ajudar a melhorar a visibilidade do papel da mulher
nas diferentes etapas e identificar onde podem ter
maior participagdo. Este plano de a¢do tem trés focos:
alcancar, beneficiar e empoderar.

Identificar agées que precisam ser realizadas para re-
duzir ou acabar com as restricdes e barreiras para a
participacdo das mulheres.

Agdes a serem feitas para que se alcance a inclusdo
de mulheres nas atividades do projeto.

- Que agdes podem ser realizadas para “alcangar”
as mulheres e os jovens?

- Que acdes podem ser realizadas para “benefi-
ciar” as mulheres e jovens?

- Que agdes podem ser realizadas para “empode-
rar” as mulheres e os jovens?

Fonte: Caixa de Ferramentas de Género

PLANO DE ACAO

OBJETIVO/META

INTERVENCOES /
ATIVIDADES

INDICADORES

Fonte: Caixa de Ferramentas de Género

EXEMPLO DE PLANO DE A(;i\O \

Empoderar

@D Fortalecer as habilidades
das mulheres para
fazerem escolhas
estratégicas de vida e de
coloca-las em pratica

Melhorar o bem-estar

Incluir mulheres nas das mulheres

atividades do projeto

Convidar mulheres como p: pantes Desenhar projetos levando em conta Aumentar o poder das mulheres
as necessidades e preferéncias na tomada de decisao nas
especificas de género familias e nas comunidades

X A
6_>|< Reduzir barreiras para a participagao
Taticas Determinar cotas

Assegurar que as mulheres se Abordar as principais areas de

<o

Indicadores

Numero ou propor¢ao de mulheres
engajadas em uma atividade do projeto:
« participando de um treinamento

+ se unindo a um grupo

« recebendo servigos

beneficiem das atividades do projeto

Coleta de dados desagregando por
sexo para indicadores de resultados
positivos e negativos, tais como:

+ produtividade

+ renda

« ativos

perda de autonomia

Poder das mulheres na tomada de
decisao sobre produgao, renda, etc

Redugao da perda de autonomia
(violéncia baseada em género,
sobrecarga de trabalho, mobilidade
restrita)

Fonte: Caixa de Ferramentas de Género



GUIA PARA FACILITAGAO

Ferramenta 7.3 | Mapeamento e Andlise de Restricdes de Géneros

OBJETIVOS

Com esta ferramenta
vocé pode:

+ Reconhecer as restricoes a
participacdo de mulheres
e jovens e utilizaro
modelo para subsidiar
acordos e propostas de
encaminhamento.

+  Encontrar sugestoes de
acoes e atividades prdticas
para ajudar a alcangar,
beneficiar e empoderar
mulheres e jovens.

MATERIAL REFERENCIA
(programacap.org.br/biblioteca)

Caixa de Ferramentas Género
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INSTRUGCOES S’

Esta atividade é mais adequada para participantes de
um mesmo grupo que tenham diversas experiéncias de
trabalho em conjunto e parcerias.

Leia ou apresente com suas palavras a tarefa
dos grupos.

Trabalho em Grupos - 20~
Vocés vao se dividirem grupos de 3 a 5 pessoas.
Tarefas::

1. Cada grupo deve fazer o mapa do trabalho que é feito
em conjunto: etapas e diferentes atores em cada uma.

2. ldentificar o niUmero e tipo de papel das mulheres e
jovens em cada etapa.

3. Identificar, em cada etapa, quais sdo as restri¢des para
a participacdo das mulheres e jovens.

4. Fazerum pequeno plano de agcdo com iniciativas para
alcancgar/beneficiar/fempoderar as mulheres e jovens.

Plendéria final - 5’

Queremos ouvir algumas opinides do grupo sobre as
restricoes de género:

1. Como avaliam o numero e tipo de papel das mulheres
e jovens em cada etapa?

2. Quais sdo as principais restricoes para a participacdao
das mulheres e jovens em cada etapa?

3. Quais as ideias de agdo alcangar/beneficiar/
empoderar as mulheres e jovens?
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FICHAS DE TRABALHO

ROTEIRO DE TRABALHO
EM GRUPOS

Ver roteiro de Mapeamento e Andlise de
Restricoes de Género

ROTEIRO DE TRABALHO
INDIVIDUAL

Avalie suas habilidades no mapeamento e
andlise de género

« Dé uma nota para sua capacidade de
reconhecer etapas e atores

« Dé uma nota para sua capacidade de
identificar restricdes a participacdo de
mulheres e jovens

+ Dé uma nota para sua capacidade de
fazer um plano de ag¢dopara alcancar,
beneficiar e empoderar

+ O que vocé gostaria de aprender sobre
Mapeamento e Andlise de Restricoes
de Género?

Planejamento da aplicacdo da ferramenta
+ Publico
« Objetivos
+ Local/Data

- Materiais
Detalhamento da agenda

+ Hordrio/Atividade
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Dé uma nota para sua
capacidade de reconhecer
etapas e atores:
AUTOAVALIAGAO

Avalie suas habilidades no
mapeamento e andlise de género

(o123 4 5)

TRABALHO INDIVIDUAL

Dé uma nota para sua
capacidade de identificar
restricbes a participagdo

de mulheres e jovens:

(o1 2 3 4 5)

Objetivos

Dé uma nota para sua
capacidade de fazer
um plano de agdo para
alcancar, beneficiar e
empoderar:

(o123 4 5)

Local/Data

HORARIO  ATIVIDADE

e — |

. Publico
: .gz
o PLANEJAMENTO
e DA APLICACAO DA
9 FERRAMENTA
Q
©
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'E HORARIO ATIVIDADE
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Q
©
Q
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(0]
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o DETALHAMENTO
g DA AGENDA
(0]
o
O
>
M
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HORARIO  ATIVIDADE

O que vocé gostaria
de aprender sobre
Mapeamento e Andlise
de Restrigdes de Género?

Materiais
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