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Caro Formador,

Este manual foi elaborado com o objetivo de auxiliar-lhe na realizagdo da formagéao dos
agentes de recolha de dados no terreno. Juntamente com o manual do recenseador e o
do controlador, ele serd uma fonte permanente de consulta e orientacao e o principal
instrumento para o desenvolvimento de seu trabalho. Nele estdo reunidas as instrucdes

e procedimentos a serem adotados.

Também terd o auxilio de outras ferramentas de trabalho: o dispositivo mével, o quadro,

apresentacao em PowerPoint, etc.

Vejamos algumas orientacdes para o melhor desempenho da sua funcao:

Estude este manual com dedicacéo;

Leia atentamente cada capitulo;

Sublinhe os pontos que achar conveniente;

Faca anotacfes que sejam necessarias;

Zele por sua conservagao.

Este manual sera o seu “guia mais proximo”, oferecendo-lhe diretrizes claras e precisas

para a execucéo do seu trabalho. Cuide bem dele!



INTRODUCAO

O Inquérito Multi-objectivo Continuo (IMC) é uma operacdo estatistica de recolha de dados junto
dos agregados familiares, que integra, de forma harmoniosa, um conjunto de modulos, tendo como
base 0 modulo mercado de trabalho. Disponibilizara as autoridades publicas, aos decisores e
demais utilizadores, indicadores para a analise macroeconémica, o planeamento, a formulacéo, a

avaliacdo de politicas, etc.

E de capital importancia pelo manancial de informagdes que fornece, concernentes aos aspetos
diferenciados e fundamentais da vida em sociedade de um pais, permitindo melhor informar,
compreender e definir as politicas publicas, orientar as decisdes, formular, seguir e avaliar os

programas sobre populacao.

O presente manual visa servir de suporte pedagdgico ao formador no processo de capacitacao
dos agentes de terreno (Inquiridores, Digitadores, Controladores e Supervisores).

Considere-o como um manual de referéncia, o seu guia. Consulte-o sempre antes de iniciar

uma sessao de formacao.

A qualidade do processo de aprendizagem depende, basicamente, da seguranga no
desenvolvimento do contetdo e do dinamismo daquele que conduz a formacdo. Para além de
promover a aprendizagem dos contetidos (conceitos, defini¢bes, procedimentos e atitudes) deve
conduzir toda a formacdo em uma atmosfera amigavel, fazendo com que os formandos se sentem

incentivados a aprender.
O sucesso desse inquérito depende da qualidade do seu trabalho. Confiamos em si.

Assuma este desafio e faca o seu trabalho com rigor e qualidade. Estard sobretudo

contribuindo para o desenvolvimento deste pais.

A CORRECTA UTILIZAGAO DESTE MANUAL E A CHAVE DO SUCESSO
DO IV IDRF




OBJETIVOS DA FORMACAO DOS AGENTES DE TERRENO

A formacéo dos agentes de terreno (inquiridores e controladores) consiste numa etapa fundamental
para que todos os envolvidos no processo da recolha de dados do IMC possam apreender e aplicar
conceitos, defini¢bes e procedimentos necessarios para que desenvolvam as suas funcdes de forma
que esta operagéo seja executada com sucesso.

Assim, o principal objetivo da formacdo € dotar os agentes de terreno do IMC 2022 de
conhecimentos tedricos e praticos necessarios para um efetivo processo de recolha de dados junto
aos Agregados Familiares.

COMPETENCIAS DO FORMADOR

Durante toda a formacao o formador é o responsavel direto pela capacitacéo e transformacdo do
formando em profissional apto a desempenhar as suas funcbes de agente de terreno num curto
periodo de tempo. Assim, quanto mais preparado e atualizado estiver o formador, melhores serdo
os resultados alcancgados.

Para além de desenvolver os contetdos, o formador deve dar o incentivo necessario a realizacao
de um trabalho consciente e de qualidade. Portanto, em suas fungdes de formador, reflita sempre
sobre a quem ensinar, como ensinar e 0 que ensinar, uma vez que a qualidade do processo de
aprendizagem depende, basicamente, da seguranca no desenvolvimento do conteudo e do
dinamismo daquele que conduz a formacao.

Ser formador é ser, também, um educador. E uma func&o que exige, ndo apenas uma boa vontade,
mas uma forte motivacdo, empenhamento e grande paciéncia, mas que resulta em grande
satisfacdo para quem a exerce.

O relacionamento entre o formador e o formando é fundamental no processo das comunicagdes e,
portanto, conduzir esse processo numa atmosfera amigavel aumenta o interesse e a capacidade de
aprender. E isso que se busca numa formacéo.

As principais tarefas de um formador séo:

e Estudar, antecipadamente, os manuais, com objetivo de dominar os seus conteldos
técnicos;

e Conferir, previamente, a existéncia dos materiais necessarios antes de iniciar uma sessao
de formacdo;

e Preparar e ministrar as sessdes previstas, aplicando as técnicas de ensino e utilizando os
materiais necessarios, obedecendo sempre as orientacfes deste manual.

O formador deve possuir, ainda determinadas carateristicas que influenciardo diretamente na
sua relacdo com os formandos. Assim, deve:

e Usar a sua criatividade e diversificar suas estratégias;
e Tertotal conhecimento daquilo que iré trabalhar na formacéo e ler com aten¢édo os manuais;

e Seguir as planificagdes das sessOes. Nelas, as atividades a serem desenvolvidas se
encontram de forma organizada; os contetdos se obedecem a uma sequéncia logica; as
estratégias, os recursos e a distribui¢do do tempo, estdo previstas de modo a orienta-lo na
sua acao;

e Apresente as informacgdes, ilustrando as principais ideias expostas;
e Cite exemplos para cada assunto;



Crie situagfes que permitam assimilacdo e compreensdo das informaces, através da
participacdo ativa dos grupos;

Organize situacdes para aplicacdo da teoria, através de exercicios praticos;

Sintetize os assuntos propostos no final de cada etapa de formacéo, para evitar que as
duvidas se acumulem;

Dé feedback, de forma humilde, ao grupo sobre o seu desempenho (acertos, erros e
oportunidades de melhoria).

Resumidamente, o formador deve demonstrar:

Seguranca no conhecimento
Espontaneidade
Autocontrole

Entusiasmo

Comunicacao

Organizacao

Criatividade

Humildade

Este manual foi preparado para apoia-lo no desempenho de seu papel, com orientacdes e
informacdes sobre as estratégias que serdo utilizadas e, principalmente, sobre o desenvolvimento
de cada tema

Para gue se atinja o objetivo de cada sessdo é necessario e fundamental que leia
0 manual com cuidado e se prepare para cada atividade proposta.

Durante a formac&o devera passar uma lista de presenca para 0s candidatos
assinarem, tanto no periodo de manha como no da tarde.

Os inquiridores, digitadores, controladores e supervisores sdo o principal publico-alvo do processo
da formacédo para o IMC 2022. Por isso, esta primeira acdo € muito importante para o éxito desta
operacdo. E preciso que ela seja valorizada e aproveitada ao méaximo para que tudo saia como
esperado.

A formagéo faz parte do processo seletivo, por isso todos os participantes sdo
candidatos a inquiridor e controlador. A participacdo e o desempenho de cada
formando definirdo os aprovados, bem como a escolha do perfil de cada um,
como veremos mais adiante.

SUGESTOES PARA ENRIQUECER A ATUACAO COMO FORMADOR

Para enriquecer a sua atuacdo como formador utilize e domine os conteldos dos seguintes
materiais:



e Manual do Agente Inquiridor

e Manual do Controlador

e Dispositivo mdvel e Questionario eletronico
e Mapas

e Slides

Prepare com antecedéncia a sua sessdo, pois deve
estar capacitado a conduzir a formacéo de forma
segura e estimulante.

Neste em particular, alguns pontos devem ser
considerados, tais como: L S ——

e Estude os manuais a fim de tomar conhecimento, de forma detalhada, dos contetdos a
serem trabalhados. Isto o conduzira a uma atuac&o segura e eficiente.

e Lembre-se de que ha um tempo proposto para cada atividade e que deve ser respeitado,
a fim de garantir a execucao das a¢des previstas na sesséo.

Pratique a sua apresentacdo, gravando-a ou ensaiando-a para si mesmo. Ha pessoas que se
sentem mais seguras apés terem realizado essa simulacdo, pois isto permitird que, quando
estiverem atuando, se sintam mais familiarizadas com a situacao a ser enfrentada.

DEIXE TUDO PREPARADO

Procure conhecer a sala antes de iniciar a formagao.

Se a arrumacao da sala precisar de ajustes, faca-o!

Conhega o seu Aproveite para observar qual o melhor local para

et dispor o computador e o quadro. Lembre-se de que
serdo um suporte valioso na sua atuagao.

Organize todos 0s materiais necessarios e esteja
pronto para iniciar a formagédo, pelo menos, 10
minutos antes.



Formador “afobado” pode dar a impressdo que ndo preparou, que esta improvisando.

Planeia os detalhes do programa antes da formagao. Elabore uma lista completa do que ira

necessitar. 3
A pressa é inimiga

Leve tudo para a sala de formagdo com alguma antecedéncia, pois caso verifique a falta da perfeiio

ou a necessidade de substituir algo, tera tempo para resolver o problema.

Evite surpresas de Ultima horal

. . Procure chegar com antecedéncia. N&o se atrase, pois
“Pra frente é que se andal” . , o .
Evilo os ufucas isto ter& percussdes no que planeou para este dia.

Siga a planificacéo estabelecida no manual do formador. Caso necessite fazer anotagdes

pessoais ou lembretes, faco-0s nas paginas correspondente ao dia ou no seu bloco de notas.

Organizando o sev
roteiro pessoal

Apresentacdo da formacéo:

Inicie a formacéo, apresentando-se e, em seguida, sugira que os formandos também se apresentem. Aplique
uma dindmica através da qual seja quebrada a resisténcia inicial. Evite colocar os formandos em situacdo
desconfortavel e escolha uma dindmica que seja leve.

Faca um contrato de formacdo com os formandos, indicando as regras basicas para o bom desenrolar da
formacdo, ou seja, 0 que deve e 0 que ndo deve acontecer antes e durante a administracdo das sessoes
(pontualidade, assiduidade, uso do telemdvel, conversas paralelas, saidas desnecesséarias e constantes,
vestuarios, etc.). Este contrato devera ser feito no primeiro dia da formacéo.

Quebrando o gelo

Ao orientar os formandos, explique-lhes:
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e que a formacdo faz parte de um processo seletivo e que, somente serdo contratados os aprovados no
final da formacao;

e (Que estardo sob avaliacdo em todas as sessoes;
e (ue havera testes escritos para avaliar a compreensdo dos temas e das matérias.

Inicie sua sessdo apresentando o tema e indicando os objetivos. Deixe claro a agenda do dia.

Faca perguntas relacionadas com os topicos que estimulam a participacéo, como por exemplo:

0 assunto de hoje é

“Quantos de vocés ja tiveram contacto com este assunto? ”

Evite falar sempre no mesmo tom, isto pode gerar um certo desanimo nos formandos.

Crie um ambiente alegre, fale mais alto para chamar a atencéo dos formandos, quando necessario.

“Para grandes males, . ) o ) ] )
grandes remédios!” Brinque, descontraia, mas sem desfocar do objetivo essencial. Estas atitudes sdo um grande remédio contra

o tédio.

Adeque o tom de voz ao ambiente e ao tamanho do seu grupo, de forma que seja ouvido por todos.
Faca pausas ou fale, pausadamente, quando quiser destacar alguma ideia.

Procure gesticular naturalmente.

Evite ficar preso atras da mesa.

A apostila de trabalho ou 0 manual de formacéo ndo é um salva-vidas.

Estude o material de modo a domina-lo e se desprenda dele ao conduzir a formagéo. .
0 material de trabalho e os
manvais sio recursos valiosos.

Se precisar, consulte-o! Mas, lembre-se! Se vocé ndo o estudar, ele ndo salvard sua vida.

11



Estude o assunto, mas lembre-se: ninguém ¢é perfeito! Admita quando ndo souber alguma coisa, usando

frases como:

L uma resposta consensual.
“Mestre niio é quem ensina mas

formador, também estara aprendendo com eles.

Evite mensagens incoerentes.

Organize o seu pensamento com inicio, meio e fim.
Pense antes de falar e seja coerente.

Trate os outros da forma que vocé gostaria de ser tratado.

Diga aquilo que quer dizer e faca o que diz.

e Esta é uma boa pergunta; ndo sei a resposta, mas vou concertar com a equipa técnica para termos

quem de repente aprende”. Guinaries koo Peca aos participantes que compartilhem aquilo que sabem. Sempre ha algo a aprender e, como

12



Cuidado! Concentre-se nos temas da formagé&o.
Quando os formadores contam muitas historias
pessoais, os formandos podem ter a impresséo de
estar assistindo a uma novela.

Esta é a minha vida.

Relate experiéncias pessoais quando forem de
facto relevantes para o topico em questao.

Mostre-se atento a tudo. Saiba o que esta
acontecendo na sua sala.

Peca as pessoas que necessitarem de acomodacdes

especiais para informé-lo, antecipadamente. lesarido e contoxto

Se ndo o fizerem, deve partir de vocé acomoda-las sem gue se sintam constrangidas.
Durante as sessdes, faga perguntas do tipo:

e Todos estdo ouvindo bem?
e Fiz-me intender?
e Alguma davida?

Procure sempre estimular a participacdo dos

formandos.
Quem pergunta, N&o se esquive de nenhuma pergunta. Lembre-se:
quer resposta. a davida de um pode ser a ddvida de muitos.

Procure dirigir-se ao grupo, dizendo:

e E muito bom estar com vocés.

e Este programa de formagdo, com certeza,
ird nos acrescentar muito. Depende de cada
um de nds saber aproveita-lo ao maximo.

Estimulando idéias positivas

A implantacdo de pensamentos negativos gera
resultados negativos. Mantenha uma atitude
positival

% Usar  frases bem-humoradas €&  sempre
4&% recomendavel. Mas, cuidado ao contar piadas. Se
\ O ndo tiver certeza da forma como seus formandos

\ K’\{?\ receberdo a piada, deixe-a de lado.

”Botundodus bulrl?uz
@éé; ¢ metho Se tiver qualquer davida sobre algo que possa ser

improprio, ndo o diga. Controle-se!

13



Determinadas falas quando usadas, repetidamente,

ce_ L9

tornam-se vicios de linguagem, tais como: “né”,

LEINT L9

“sabe”, “entende?”, “quero dizer”, “ok”, “ta”, etc.

Esses vicios irritam, tornam-se cansativos e 0s
participantes desconcentram-se facilmente.

Procure observar se vocé oS

utiliza,

“0 uso do cachimbo é
que deixa a boca torta”

frequentemente, prestando atengéo ao seu discurso.

Caso os empregue, policie-se e evite-0s.

Usando termos de
moltiplos sentidos

Frases, palavras, siglas ou abreviaturas que possam ter
diferentes significados sdo perigosos.

Por exemplo, PC significa computador pessoal para
alguns e apelido para outros.

Como profissional de formacéo, jamais pressuponha
coisa alguma. Esteja atento aos termos de multiplos
sentidos e pense antes de falar.

Lembre-se: a interpretagdo das palavras e seus
significados variam de acordo com a cultura de cada um.

Empregar dados colhidos através de pesquisa sdo
importantes, na medida em que demonstram que 0
formador se preocupa em manter-se atualizado. Mas,
cuidado ao utilizar a expressdo “as pesquisas
indicam...” ou “os psicélogos dizem”. Quais sdo as
pesquisas e quem sdo os psicologos? Certifique-se de
guando o estudo foi realizado e onde ocorreu.

Pesquisa envolve investigacdo e comprovacdo de
dados.

De olho nas fontes
de pesquisas

Seja sensivel as reagdes de cada um. Algumas pessoas ndo se

odeiam.

“Nem oito nem oitenta”

importam se vocé chegar muito perto delas, enquanto outras

Nao ultrapasse os limites da ‘“zona de confronto” dos
participantes. Vocé saberd se esta “passando dos limites”,
observando as reagdes deles.

14



Muitas vezes, o profissional de formacéo dialoga com um

Unico participante e o restante do grupo fica esquecido.

Perde-se um tempo valioso.

Reconhega quando estiver tendo uma conversa particular,
em publico. Diga que vocé terd satisfacdo em continuar a
conversa em outro momento, mas restabeleca o curso da

a4

Trabalhando com
o grupo todo

sessdo e, educadamente, convide os outros a participarem.

Aparando as arestas

Quando estiver expondo, fale para o publico, ndo para a
tela. Lembre-se da sensagdo de quando alguém fala com
vocé, olhando nos olhos. Vocé, certamente, se sente

acolhido e prestigiado.

Aceitando as diferencas

Seja objetivo e incentive os formandos a serem também diretos
em suas questdes ou intervengoes.

H& participantes que, por divagarem demais em suas
colocagdes, acabam por interferir no ritmo das aulas.

7

Lembre-se: o0 tempo é precioso! E a paciéncia de seus
formandos também!

Olho no olho

Procure respeitar a opinido dos formandos, mesmo se vocé
discordar.

Profissionais da area de formacdo que se divertem as custas
dos participantes do programa ou depreciam 0s outros, seus
hobbies etc. estdo, automaticamente, perdendo a
credibilidade.

Menosprezar as pessoas é grosseiro e desprezivel. E ofensivo
e cruel.

Lembre-se de que estas atitudes e opinides s6 contribuem
negativamente para o seu trabalho.

Procure sempre, isto é, continuamente, avaliar o que esta
sendo trabalhado. A avaliacdo é uma ferramenta
fundamental na reconstrucdo da aprendizagem. Através

dela, vocé sabera se 0s objetivos estdo sendo atingidos. r '
Faca dessa pratica uma constante busca de novos rumos “@ %

para a formacao.

Avaliar, para qué?

Proponha que os formandos se autoavaliem. A
autoavaliagdo os ajudara a identificar as dificuldades que

15



vém ocorrendo no processo, contribuindo para a
superagao das mesmas.

Concentre-se no cronograma definido para a
formacdo, respeitando o tempo estabelecido para
as atividades.

“Quanto tempo Se estiver caminhando mais rapido que o esperado,
o tempo tem” desacelere!

ENCERRANDO A FORMACAO

Antes de encerrar, certifique-se de que nenhum formando ficou com duvidas.
Proponha que os formandos se autoavaliem e avaliem, mesmo que informalmente, a formagé&o.
Agradeca a todos que colaboraram para a realizacdo da sessao.

Mas, o trabalho de um formador comprometido ndo termina ai. Ap6s o encerramento da formacéo,
faca uma avaliacdo cuidadosa em relacdo as expectativas do curso e aos resultados obtidos.

Utilize as sugestdes oferecidas neste instrumento como parametro e se autoavalie. Elas irdo ajuda-
lo a evitar, no futuro, momentos embaragosos. Busque sempre a melhoraria da qualidade da sua
formagéo.

No fim de cada sessdo o formador deve solicitar aos formandos que facam o
resumo oral do que foi dado ao longo da sessdo, com o objetivo de, por um
lado, avaliar o cumprimento do planeado, e por outro, avaliar a aquisi¢do de
conhecimentos por parte dos formandos.

16



RECURSOS DIDATICOS E MATERIAL DE APOIO

Todo processo formal de instrucdo precisa apoiar-se em recursos didaticos e material de apoio. Os
recursos constituem os meios que o formador pode langar mao para promover a aprendizagem dos
conteddos.

Para a formacao dos agentes Inquiridores e controladores foram elaborados os seguintes materiais
de apoio:
Manual do Inquiridor

Principal recurso impresso, na medida em que apresenta todas as informacGes necessarias ao
trabalho do agente Inquiridor. O Manual do Inquiridor ndo é apenas imprescindivel ao Inquiridor;
ele também contém orientacdes que possibilitardo ao formador ensinar a recolher os dados com
precisao.

Manual do Controlador

Este manual € um guia elaborado para os controladores e supervisores, a fim de executarem com
precisdo as suas tarefas. Ele possibilita também ao formador apresentar as orientacdes aos
controladores e supervisores.

Manual do Formador
Material impresso que apresenta todas as orienta¢fes necessarias ao trabalho do Formador.

Nele estdo contidos a planificacdo das aulas que oferecem ao formador o0 passo a passo para a sua
tarefa de ensinar os Inquiridores a recolher adequadamente os dados, bem como algumas
orientacOes para melhor realizar essa tarefa.

Todos esses manuais devem ser estudados, exaustivamente, pelos formadores e utilizados no
desenvolvimento das sessoes.

Slides-PPT

Congrega um conjunto de slides em formato Power-Point que vai sendo explorado pelo formador
no desenvolvimento dos temas, de modo a facilitar o processo de ensino-aprendizagem.

Na planificacdo das sesses ¢ indicado os momentos exatos em que devem ser usados os slides. E
importante que o formador estude, antecipadamente, o conteido de cada slide, sempre analisando
em funcdo do que esta apresentado no Manual do Inquiridor.

METODOLOGIA GERAL DA FORMACAQO

TRANSMISSAO DA COMPONENTE TEORICA

Nesta fase propde-se um método pedagdgico essencialmente afirmativo/expositivo, consistindo na
transmissdo do saber constituido do formador ao formando, com apoio na apresentacdo de
documentos (quadros, maquetas, audiovisuais, manuais) e acompanhamento de perguntas feitas
pelos participantes (exposi¢do-debate — metodo ativo).
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Este método serd complementado com exercicios e trabalhos préaticos cujo objetivo é reforcar os
conhecimentos e o saber-fazer.

Assim, todo o substrato tedrico que norteara o desempenho dos agentes de terreno sera explicitado
até uma correta compreensdo por parte dos formandos.

A lingua de transmissdo sera a crioula.

Todas as situacOes, sobretudo as de maior grau de dificuldade, deverdo ser exemplificadas de
forma concreta e precisa, de modo a que o produto final reflita um perfeito dominio dos conceitos
e pressupostos de procedimento.

O formador orientar-se-a4 pelo respetivo manual. No fim de cada sessdo, aconselha-se que o
formador faca ou solicite aos formandos que fagcam o resumo oral do que foi dado, com o objetivo
de, por um lado, avaliar o cumprimento da sessdo, e por outro, avaliar a aquisicdo de
conhecimentos por parte dos formandos.

COMPONENTE PRATICA

Destinada, sobretudo, a verificacdo e consolidacdo das competéncias adquiridas do ponto de vista
tedrico. A participacdo dos formandos € indispensavel nos exercicios praticos a serem
desenvolvidos. Propde-se desse modo, métodos pedagdgicos de caracter essencialmente ativo,
em gue o formando através de simulacGes de casos vai corrigindo atitudes que possam penalizar
0 seu desempenho.

SELECAO DOS AGENTES

A partir do reconhecimento do nivel de competéncia demonstrado por cada formando, quer do
ponto de vista tedrico como préatico, associado aos niveis de participacao e interesse, bem como 0s
resultados dos testes de avaliacdo, da disponibilidade e outras aptiddes individuais (conhecimento
do terreno, facilidade de comunicacdo, compreensdo da estrutura social da zona, etc.), 0s
formadores procederdo a sele¢do dos agentes inquiridores e controladores, de modo a permitir a
criacdo de uma estrutura intermédia de verificacdo e controle verdadeiramente eficaz.

FORMACAO DOS CONTROLADORES

O controlador serd o elo de ligacdo entre os inquiridores e 0s supervisores.

Por isso, essa segunda a¢do de formacdo também é importante para o éxito do IMC 2022. Para
realizar essa formacédo recebera também o manual de controlador onde se encontram descritas
todas as instrugdes/atribuicdes para um melhor acompanhamento dos trabalhos durante a fase da
recolha de dados.

Tal como na transmissdo da componente tedrica, propfe-se um metodo essencialmente
afirmativo/expositivo com o objetivo de se aprofundar em aspetos especificos das competéncias
teodricas e praticas, em respeito as atribuicdes do agente controlador. Deve ser dada particular
importancia aos procedimentos de preenchimento e verificagdo dos questionarios e as técnicas de
reconhecimento no terreno dos DR’s e dos alojamentos selecionados.

Durante a formacéo dos controladores:
e Utilize uma linguagem clara e acessivel para a audiéncia;
e Projete a voz e articule bem as palavras;
e Observe a audiéncia;
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e Utilize adequadamente os suportes audio visuais;

o Envolve e focalize a atencdo da audiéncia.

TECNICAS DIDATICA-PEDAGOGICAS

As técnicas de ensino constituem a estratégia didatica utilizada pelo Formador para alcancar os
objetivos de ensino, transmitir os contetdos e verificar em que medida os formandos
aprenderam, realmente, o que foi desenvolvido. A boa técnica é aquela que integra esses trés
propositos, fornecendo ao Formador subsidios para refletir e decidir como dar continuidade a sua
pratica.

Ao lado das questdes didaticas mais genéricas, que devem ser pensadas no desenvolvimento de
qualquer sessdo, é importante que o Formador conheca algumas técnicas de ensino para tornar
mais racional o processo de instrucao.

Pode-se observar as técnicas que serdo apresentadas na Formacdo:

EXPOSICAO ORAL

E uma técnica muito utilizada para apresentar a visdo global do assunto, introduzir novos
conceitos, esclarecer e sistematizar conteddos.

LEITURA DIRIGIDA

Usada quando ha necessidade de se obter uma aprendizagem répida e segura em um pequeno
tempo da sessdo. Implica dividir o texto de estudo pelos formandos, que vao lendo as partes,
previamente, demarcadas até completar o seu contetdo. Através dela, os formandos aprendem a
ouvir os demais elementos do grupo, obtendo, em muitas situacdes, uma compreensao ampliada
do assunto em estudo.

LEITURA SILENCIOSA

Do mesmo modo que a leitura em voz alta, a leitura silenciosa, também, proporciona um contacto
rapido com o conteldo a ser apreendido. Nesta modalidade, o Formador solicita a leitura e pede
que os participantes assinalem trechos do texto que julgam importantes.

Em seguida, faz um levantamento do que os formandos assinalaram e desenvolve perguntas sobre
0 texto para os formandos, verificando se houve boa assimilagéo.

DINAMICAS DE GRUPO

Discussdo em Duplas (Grupo de Cochicho)

Constitui uma modalidade de trabalho em grupo; o menor grupo possivel. Pode ser utilizada
quando se pretende obter:

e maximo de participacdo individual;
e troca de informacgdes; e
o reflexdo conjunta sobre um determinado assunto.

E usual a sua aplicacdo, no inicio ou no meio da sessao, como forma de diminuir o cansago que se
instala quando o assunto & complexo e de dificil entendimento. Tem sido muito valida em sessdes
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que se realizam em auditorios ou salas que possuem carteiras fixas, espacos esses que dificultam
o trabalho com grupos de mais de trés formandos.

De um modo geral, esta técnica é usada para a discussao rapida de um tépico, sendo as conclusdes
obtidas, imediatamente, socializadas e analisadas pelos formandos.

Discussdo em Pequenos Grupos

Também constitui uma modalidade de trabalho em grupo que visa fundamentalmente:

troca de ideias, experiéncias e opinides face a face;
resolucdo de problemas;

ampliar as informacdes do aprendiz; e

tomada de decisoes.

Uma das formas mais usuais desta técnica refere-se a distribuicdo de assuntos, temas ou tdpicos,
pelos diferentes grupos, para o seu estudo a partir de tarefa, previamente, estabelecida.

DRAMATIZACAO

Trata-se de uma técnica muito usada quando se pretende simular ou representar situacdes da vida
real. A simulacdo é observada e, logo em seguida, analisada. A dramatizacdo tem por objetivo
basico trazer a situacdo concreta para estudo, antecipando a resolucdo de problemas encontrados
na pratica. De um modo geral, alguns formandos dramatizam, enquanto outros, observam.

Esta técnica sera de grande valia para que os formandos possam por em préatica situacdes que vao
vivenciar no terreno, tais como todo o desenvolvimento da entrevista, a aplicacdo dos
questionarios, o dia de trabalho do Inquiridor, etc.

Alguns cuidados devem ser observados na aplicagdo da dramatizacéo:

Antecipadamente: apresentar as regras da dramatizacao, distribuir os papéis (personagens)
e materiais. Enquanto o grupo se prepara fazendo um pequeno ensaio (explique ao grupo
que ndo ha necessidade de grande elaboracdo; a dramatizacéo tera a improvisagdo como
forte caracteristica), encaminhe outra atividade ao grupo que vai observar, para que ndo
haja qualquer perda de tempo;

Durante a dramatizacdo: ndo interromper a simulacéo, controlar o tempo que esta sendo
gasto e anotar aspetos que precisardo ser ressaltados quando a dramatizagéo for encerrada
(pedir aos demais participantes que fagam o mesmo), dando énfase ao desempenho do
Inquiridor durante a entrevista; e

Ao final da dramatizacéo: analisar o que foi desenvolvido consultando as anotacdes, o que
deve ser feito por todos os formandos, inclusive aqueles que ndo participaram da
dramatizacéo.
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PLANIFICACAO DAS SESSOES

A planificacdo das sessdes foi elaborada com a intencéo de fornecer, sobretudo, aqueles
que ndo tém qualquer experiéncia de ensino, a sequéncia do processo, conjugando
conteudos, estratégias de ensino e exercicios de avaliacdo da aprendizagem, elementos
chave em qualquer prética pedagdgica.

Durante a formacéo dos agentes Inquiridores e controladores a utilizacdo da planificacao
das aulas é fundamental para ajudar o Formador na conducao das aulas, de modo a cobrir
todos os assuntos a serem ministrados, seguindo uma sequéncia légica e didatica.

A planificacdo das sessdes esta estruturada de modo a fornecer ao formador:

0 assunto da sessao;

0s recursos didaticos a serem utilizados;

0 passo a passo no desenvolvimento para cada sessdo; entretanto, cabe ao
Formador administrar o tempo, levando em consideracdo a capacidade de
assimilacdo dos formandos.

0 tempo previsto como necessario para o desenvolvimento de cada atividade ou
de uma sequéncia delas;

as técnicas de ensino indicadas;

0s exercicios a serem aplicados na sesséo.

O Manual do Formador e os Manuais do Inquiridor e do Controlador constituem, assim,

0s principais recursos didaticos do Formador do IMC 2022.

Diariamente pode contar com quatro periodos de sessdo:

e 1°periodo da manhd — das 08h30 as 10h30

e 2°periodo da manhd — das 10h45 as 12h30

e 1°periodo da tarde — das 14h00 as 15h30

e 2°periodo da tarde — das 15h45 as 17h00
Intervalos

MANHA — 10H30 as 10H45
ALMOCO — 12H30 AS 14H00
TARDE — 15H30 AS 15H45

“Sem a curiosidade que me move, que me inquieta, que me insere na busca, ndo
aprendo, ndo ensino”

(Paulo Freire)
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Encerramento da formacao

e Antes de encerrar, certifique-se de que nenhum formando ficou com duvidas;

e Conclua, fazendo um breve resumo do que foi tratado, lancando um desafio ou
deixando uma mensagem;

e Proponha que os formandos avaliem a formacéo;

e Agradeca a todos que colaboraram para a realizagdo da formacao.

IMPORTANTE!

O trabalho de um formador comprometido n&o termina
ai. Apés o encerramento da formacao, faca uma avaliacdo
cuidadosa em relacdo as expectativas e aos resultados
obtidos.

&

Utilize as sugestdes oferecidas neste instrumento como
parametro e se autoavalie. Elas irdo ajuda-lo a evitar, no
futuro, momentos embaracosos. Busque sempre a
melhoria da qualidade de sua formacao.
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DIA PERIODO MODULO / TEMAS HORARIO FORMADOR

ﬁ\ggl\lﬂlvalDEgsTo E APRESENTAGCAO DOS FORMADORES E 08:30-09:30 | EQUIPATECNICA
MANHA | ABERTURA OFICIAL DA FORMAGAO 09:30-10:00 CD
PARTE | - GENERALIDADES SOBRE O IMC 10:00-11:30 | EQUIPA TECNICA
PARTE Il - TECNICA DE ENTREVISTA 11:30-12:30 | EQUIPA TECNICA
07-nov ALMOCO
PARTE Il - CONCEITOS FUNDAMENTAIS 14:00-14:45 | EQUIPA TECNICA
PARTE IV - QUESTIONARIO ALOJAMENTO 14:45-15:30 | EQUIPA TECNICA
TARDE MOMENTO ESCLARECIMENTO E CONSOLIDAGCAO DO DIA | 15:45-16:00 | EQUIPA TECNICA
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS 16:00-17:00 DAF
_ | RETROSPETIVA DO DIA ANTERIOR 08:30-09:00 | EQUIPA TECNICA
MANHA PARTE V — MODULO CONDIGOES DE VIDA 09:00-12:30 | EQUIPA TECNICA
ALMOCO
08-nov CONTINUACAO DA PARTE V 14:00-15:30 | EQUIPA TECNICA
TARDE | PARTE VI- MODULO CARACTERISTICAS 15:4516:45 | EQUIPATECNICA
MOMENTO ESCLARECIMENTO E CONSOLIDAGAO DO DIA | 16:45-17:00 | EQUIPA TECNICA
RETROSPETIVA DO DIA ANTERIOR 08:30-09:00 | EQUIPA TECNICA
MANHA | PARTE VIl - MODULO INCAPACIDADE 09:00-10:00 | EQUIPA TECNICA
PARTE VIII - MODULO EDUCAGAOQ 10:00-12:30 | EQUIPA TECNICA
09-nov ALMOCO
ATIVIDADE PRATICA 14:00-15:30 | EQUIPA TECNICA
TARDE | PARTE IX — MODULO TIC/SEGURANGA SOCIAL 15:45-16:45 | EQUIPA TECNICA
MOMENTO ESCLARECIMENTO E CONSOLIDAGCAO DO DIA | 16:45-17:00 | EQUIPA TECNICA
_ | RETROSPETIVA DO DIA ANTERIOR 08:30-09:30 | EQUIPA TECNICA
MANHA PARTE X — MODULO MERCADO DE TRABALHO 09:30-12:30 | EQUIPA TECNICA
10-nov ALMOCO
CONTINUAGAO DA PARTE X 14:00-16:45 | EQUIPA TECNICA
TARDE MOMENTO ESCLARECIMENTO E CONSOLIDAGAO DO DIA | 16:45-17:00 | EQUIPA TECNICA
RETROSPETIVA DO DIA ANTERIOR 08:30-09:00 | EQUIPA TECNICA
MANHA | CONTINUACAO DA PARTE X 09:00-10:30 | EQUIPA TECNICA
PARTE XI — MODULO TRABALHO INFANTIL 10:45-12:30 | EQUIPA TECNICA
11-nov ALMOCO
PARTE XII - MODULO OUTRAS FORMAS DE TRABALHO 14:00-16:45 | EQUIPA TECNICA
TARDE MOMENTO ESCLARECIMENTO E CONSOLIDAGCAO DO DIA | 16:45-17:00 | EQUIPA TECNICA
RETROSPETIVA DO DIA ANTERIOR 09:00-09:30 | EQUIPA TECNICA
12-nov | MANHA | PARTE XIIl - MODULO CULTURA E LAZER 09:30-10:30 | EQUIPA TECNICA
ATIVIDADE PRATICA 10:45-12:30 | EQUIPA TECNICA
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DIA PERIODO MODULO / TEMAS HORARIO FORMADOR

MANHA | APRESENTACAO DO TABLET 08:30-09:30 EQUIPA INF.
14-nov ALMOGO
ARDE METODOLOGIA DOS TRABALHOS NO TERRENON 14:00-16:45 EQUIPA FIART.
MOMENTO ESCLARECIMENTO E CONSOLIDAGAQ DO DIA 16:45-17:00 EQUIPA TECNICA
MANHA | TRABALHO NO CAMPO 08:30-12:30 EQUIPA TECNICA
ALMOCO
15-nov ATIVIDADE PRATICA COM O TABLET 14:00-15:30 EQUIPA TECNICA
TARDE | SELECAO E FORMACAO DOS CONTROLADORES 15:30-16:45 EQUIPA TECNICA
MOMENTO ESCLARECIMENTO E CONSOLIDAGAQ DO DIA 16:45-17:00 EQUIPA TECNICA
MANHA | ATIVIDADE PRATICA COM O TABLET 08:30-12:30 EQUIPA TECNICA
ALMOCO
16-nov ATIVIDADE PRATICA COM O TABLET 14:00-16:20 EQUIPA TECNICA
TARDE | PROCEDIMENTOS LOGISTICOS E ADMINISTRATIVOS 16:20-17:00 DAF
ENCERRAMENTO DA FORMAGCAO




