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MANUAL DE FORMADOR DE FORMADORES SOBRE O PROCESSO ELEITORAL

INTRODUCAO

O governo democratico nao é perfeito. Contudo, para a maioria dos que vivem

em democracia, um governo democratico parece a melhor das alternativas.

A democracia é popular porque significa que as pessoas tomam as decisdes
importantes através de elei¢cdes livres e justas, e porque o governo respeita

essas decisoes.

Numa eleicao livre e justa, o povo pode escolher os representantes politicos que

melhor defendem as necessidades dos eleitores.

Numa eleicdo democrdtica, todos tém um direito igual a eleger ou rejeitar o
governo. Esse direito esta patente no Artigo 21 da Declara¢ao Universal dos
Direitos do Homem das Nac¢des Unidas. Declara que todo o individuo tem direito
a liberdade de opiniGio e de expressdo, o que implica o direito de ndo ser
inquietado pelas suas opinides e o de procurar, receber e difundir, sem
consideragdo de fronteiras, informagcbes e ideias por qualquer meio de

expressdo.

Através do processo eleitoral, a populacdao escolhe qual o politico e o partido
politico em que confia para a defender e para lhe dar o que pretende, caso

chegue ao governo.
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PROCESSO ELEITORAL

O processo eleitoral constitui um conjunto de actos que visa receber e
transmitir a vontade do povo.

O processo eleitoral € um fendmeno ciclico, que se desenvolve mediante fases
administrativas e jurisdicionais bem demarcadas. Por conseguinte, nao é
possivel avancar nas fases do processo eleitoral sem que se cumpram
satisfatoriamente cada um dos estagios antecedentes.

Pode-se dividir o processo eleitoral em trés fases: fase pré-eleitoral
(enquadramento legal, recenseamento, planeamento e implementacdo
eleitoral, formacdo e educacdo, registo e campanha eleitoral), fase eleitoral
(compreende as operacdes de votacdo e o dia das elei¢cdes e, por outro lado, a
verificacdo dos resultados) e fase pds-eleitoral (inclui a reforma, as auditorias e
avaliacoes).

Vide imagem abaixo

B | N
O Ciclo Eleitoral
Pos-Eleitoral Enquadramento
legal
Pos—Eleitoral
Verificagdo dos  AVSEretes :DIanlneamentE) e
resultados pas mplementacdo
et Eleitoral
Operacdes de Formacao &
votacdo & Dia das . Educacdo
eleicbes Eleitoral

Campagna Registo Eleitoral

- Eleitoral
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A eleicdo é um conjunto de acg¢des e processos para a escolha de entre vérios
candidatos, quer dos Deputados a Assembleia Nacional, quer do Presidente da

Republica.

Portanto, a fase eleitoral compreende assim o inicio, a realizacdo e o
encerramento da votacdo que, culminaria com a contagem dos votos e
publicacao dos resultados.

CONSTItUCAO

Sistema legislacio
eleitoral

Organismos  Seguranca
eleitorais orcamentar

Enquadramento
Pos—Eleitoral legal Planeamento dos recursos

& implementacio
Finangamento

Verificagao Planneamenta e
dos Implement agao

resultados O Ciclo LR calendario

Eleitoral

Operacoes de
votagao & Dia Officiais
das eleicoes eleitorais

Campanha Registo Educacio
Elertoral Elertoral Civica e

Eleitores Eleitoral

Partidos e

Candidatos
observadores

Cada uma das fases do ciclo se decompde em uma serie de agdes, todas elas
interligadas umas com as outras. Como se pode ver na imagem supra.

1. Fases do processo eleitoral

Fase pré-eleitoral

Tendo em conta que a formagao foi feita, justamente na fase pré-eleitoral, e
também adaptada ao rol de fung¢des dos analistas, foi de grande pertinéncia
uma abordagem sobre: educac¢do civica, a campanha eleitoral e a cobertura
mediatica.
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Educagao Civica

A educagao civica lida com conceitos mais amplos que sustentam uma
sociedade democratica, como os papéis e responsabilidades dos cidadaos,
governo, interesses politicos e especiais, 0s meios de comunica¢dao de massas, e
os sectores empresariais e sem fins lucrativos, bem como o significado de
eleicOes periddicas e competitivas.

Da énfase nao apenas a consciéncia dos cidadaos, mas a participacao dos
mesmos em todos os aspectos da sociedade democratica.

A educacdao civica compreende, regra geral, trés elementos principais: o
conhecimento civico, a disposicdo civica (valores) e as competéncias civicas, ou

seja, os conhecimentos e aptidGes essenciais a uma cidadania mais informada e
eficaz.

A educacdo civica pode ser efectuada através do sistema escolar e universitario,
através de organiza¢des da sociedade civil, e talvez por alguns drgaos estatais,
embora nao necessariamente pela autoridade eleitoral.

Campanha eleitoral

A campanha é o processo pelo qual uma organizacdo eleitoral (seja um partido,
seja um candidato) busca os votos do eleitorado para vencer uma eleicdo.

Varios aspectos da gestao de uma eleicao podem afectar a sua imparcialidade e
integridade, incluindo o momento da campanha, a capacidade de fazer
campanha livremente, a neutralidade das autoridades eleitorais, a seguranca
dos participantes e o livre acesso aos meios de comunicacgao.

Factores que afectam a campanhas eleitorais:

= O quadro legislativo da campanha (como as leis eleitorais),

= Habitos culturais e meios de divulgacao,

= QO sistema eleitoral e

= (O sistema de partido, etc.
As estratégias de campanha sdo influenciadas em parte pelo contexto politico e
os outros partidos politicos em campanha.

O periodo das campanhas eleitorais é o periodo imediatamente anterior a
eleicdo. No nosso pais, a lei define um periodo durante o qual se aplicam regras
especiais para os partidos, os candidatos e os meios de comunicacdao. Na
realidade, as actividades de campanha geralmente come¢am bem antes do
periodo oficial da campanha indicada no calendario eleitoral.

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
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Cobertura mediatica

O acesso a informacao é essencial para a saude da democracia por, pelo menos,
duas razoes:
= Garante que os cidadaos fazem escolhas responsaveis e informadas, em
vez de agirem na ignorancia ou mal informados.

= Desempenha a "fungdo de verificagao" garantindo que os representantes
eleitos mantém as suas promessas e cumprem os desejos daqueles que
os elegeram.

Todas as reportagens fidveis devem ser corretas, imparciais e responsaveis. Isto
aplica-se a todas as pessoas envolvidas na producdo de noticias — atribuicdo de
reportagens, edicao de copia ou frases sonantes, direcdao, producao ou gestao
de salas de redacdao. Qualquer noticia sobre uma eleicdo que contenha
informacao que nao possa ser verificada ou que nao seja fiavel ndo deve ser
publicada nem transmitida.

2. Principais actores do processo eleitoral

Os principais intervenientes do processo eleitoral sdo:
» Autoridades eleitorais

Candidatos e partidos politicos

Cidadaos eleitores

Media

4
4
4
» ONG e Grupos de interesse

Autoridades eleitorais

No caso da Guiné-Bissau, sdo a Comissdao Nacional de Eleicdes - CNE, as
Comissdes Regionais de Eleicdes - CREs e o gabinete técnico de apoio ao
processo eleitoral — GTAPE que tém por funcdes essenciais a organizacdo e
realizacdo das eleicdes gerais no pais.

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
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Candidatos e partidos politicos

Cidaddo e/ou organizacdo politica de pessoas propostos para serem eleitos
como deputado ou presidente da Republica.

Cidadaos eleitores

Sao eleitores os cidadaos guineenses de ambos os sexos, maiores de 18 anos e
em pleno gozo dos seus direitos civis e politicos (artigos 82 e 92 da Lei 10/2013).
Tém o dever civico de participar na escolha de futuros dirigentes do pais.

Media

S3o a Televisdo, as radios (publicas, privadas — comunitdrias ou ndo) e os jornais,
ou seja, sao os orgaos da comunicacao social. Tém por fung¢dao, em qualquer
cenario, obter informacdes correctas e transmiti-las de forma equilibrada, isto
é, com exactidao, imparcialidade e justeza.

Organiza¢oes Nao-governamentais - ONGs e Grupos de interesse

S3ao organizagdes ndao-governamentais nacionais e internacionais sedeadas ou
ndo no pais também intervém no processo eleitoral. Tanto a nivel de
provimento de meios financeiros ou logisticos, como a nivel de capacita¢cao dos
recursos humanos.

Conclusao

A integridade é um factor importante, tanto na administracdo de eleicdes livres
e justas como na participacdao dos partidos politicos, candidatos, eleitores e
grupos de interesse. Sem ela, ndo hd garantia de que a vontade dos eleitores se
reflectird nos resultados das eleicdes.

3. Legislagdo e principios eleitorais

A primeira coisa a ter em conta quando se analisa a estrutura legislativa dos
processos eleitorais é que os regulamentos que regem a organizagao e a

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
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realizacdo de elei¢Oes constituem um sistema integral composto pelos seguintes
niveis:
+ Regulamentos constitucionais

+ Leis eleitorais

+ Regulamentos complementares (mas ndo necessariamente estatutdrios)
gue podem emanar da administracao geral do estado ou dos 6rgaos
especificos que constituem a administracao eleitoral.

# Codigos de conduta explicitos e implicitos aceites pelos contendores, que
existem algures entre o quadro legal e os regulamentos sociais aceites
promovidos pela Comissdao Eleitoral ou mesmo pelas organizacdes
internacionais que prestam assisténcia eleitoral.

A combinacdo desses quatro niveis resulta no quadro legal complexo necessario
para realizacdo de eleicdes democraticas.

O que é o Enquadramento Legal para as Elei¢des?
O termo “Enquadramento Legal para as Eleicdes” refere-se geralmente a toda a
legislacao e documentacao juridica relativa as elei¢des.

Especificamente, o “Enquadramento Legal para as Eleicdes” inclui as disposicdes
constitucionais aplicdveis, a Lei Eleitoral adoptada pela Assembléia Nacional e
outras leis relaccionadas com as eleigdes.

Inclui também todos os regulamentos que constam na Lei Eleitoral e outras leis
promulgadas pelo governo.

Compreendem também as directivas e instrugdes relativas a Lei Eleitoral e
decisdes do orgao de administracao eleitoral - OAE, bem como os cdédigos de
conduta que podem ter um impacto directo o indirecto sobre o processo
eleitoral.

Resumidamente, o enquadramento juridico incluira as seguintes fontes,
cada uma com um grau de flexibilidade para alteragao:

Tipo de legislagao

(origem) relativa | Autoridade formal Flexibilidade

a eleicao

Constituicao Assembleia Mais dificil de alterar,

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
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constituinte ou o)
poder legislativo
exercendo o0s seus

poderes constituintes

exigindo debate e decisdes,
muitas vezes com maiorias
especiais ou procedimentos
especiais.

Uma alteragdao normalmente
apenas pode ser feita se

Acordo As altas partes
. . todas as altas partes
internacional de | contratantes no
contratantes do acordo de
paz acordo de paz
paz concordarem por
unanimidade
Normalmente requer uma
- . maioria simples para alterar
Lei eleitoral A legislatura e ples p ’
mais facil de alterar do que a
constituicao.
Outros actos Normalmente requer uma
legislativos  que maioria simples para alterar,
lidem com outros | A legislatura mais facil de alterar do que a
aspectos das constituigdo.
eleicoes
0] departamento
governamental em questao
0] departamento
Normas e overnameital po'd(.—:- alterar essas normas,
Regulamentos g : su;el'tas a eventual
(executivo) confirmacdo ou veto pelo
poder legislativo.
Flexivel: o 6rgao de gestao
Instrugdes e| O orgdo de gestdo | para as eleicdes pode muda-
directivas para as elei¢des las para atingir o objectivo
desejado.
Cédigos de | Orgdos reguladores, | Normalmente, estes cddigos
conduta para|como o o6rgao de|ndao fazem parte  do
partidos politicos, | gestao para as | enquadramento legal formal;
para funcionarios | eleicdes, ou partidos | pode ser alterado, por

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
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eleitorais e para | politicos, ou | consenso entre os partidos
observadores organizagoes nao | politicos ou o6rgao regulador
eleitorais governamentais responsavel ou ONG, fora do
(ONG) alcance tanto do poder
legislativo como do

executivo.

Origem: International IDEA

Normas Internacionais de Eleigoes
Enquanto nao existir nenhum conjunto completo de normas internacionais para
eleicGes universalmente aceites, existe consenso de que essas normas incluam
os principios de elei¢des livres, justas e periddicas que garantam:

= Sufragio universal,

= QOsigilo do escrutinio e

= Auséncia de coercdao, e um compromisso com 0s principios de uma

pessoa, um voto.

Além disso, enquanto nao existir estipulacdo legal de que um determinado tipo
de sistema eleitoral seja preferivel a outro, hd um reconhecimento crescente da
importancia das questdes que sao afectadas pelos sistemas eleitorais, tais como
uma representacao equitativa de todos os cidadaos, a igualdade entre mulheres
e homens, os direitos das minorias, consideracdes especiais para os deficientes,
e assim por diante.

Estes consensos estdao formalizados em instrumentos juridicos internacionais,
tais como a Declarag¢ao Universal dos Direitos Humanos de 1948 e a Convengao
Internacional sobre Direitos Civis e Politicos de 1966, e em varias convencoes e
compromissos em matéria de eleicdes democraticas realizadas por organizacoes
regionais, como a Unido Europeia (UE) e a Organizacdo para a Seguranca e
Cooperacao na Europa (OSCE).

Convencao Internacional sobre Direitos Civis e Politicos

Adoptada e aberta para assinatura, ratificacdao e adesao pela resolugao 2200A
da Assembleia Geral (XXI) de 16 de Dezembro de1966, entrada em vigor a 23 de
Margo de 1976, em conformidade com o artigo 49.

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
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ARTIGO 25

Todos os cidadaos terao o direito e a possibilidade, sem qualquer das distin¢des

mencionadas no artigo 2 e sem restricdes excessivas, a:

a) Tomar parte na conducdo dos assuntos publicos, directamente ou por
intermédio de representantes livremente escolhidos;

b) Votar e ser eleitos em eleicdes genuinas periddicas, que serdo realizadas
por sufragio igual e universal e serdo exercidas por escrutinio secreto,
assegurando a livre expressdao da vontade dos eleitores;

c) Ter acesso, em condicdes gerais de igualdade, aos servigcos publicos no seu
pais.

Elementos Juridicos do Processo Eleitoral
Os elementos de um processo eleitoral, do ponto de vista juridico, abrangem
guestdes que podem ser classificadas em blocos homogéneos:
+ Os individuos que tomam partem no processo.
% As operagdes materiais do processo.
+ Meios juridicos de controlo e a resolucdao das disputas e conflitos
juridicos, matérias abordadas em documentos.

Conclusao

As leis eleitorais podem ser escritas de modo a incluir métodos
transparentes em varias disposicoes eleitorais, ou as regras
administrativas podem ser adotadas para serem seguidas pelas
autoridades eleitorais.

Onde quer que haja um processo que seja opcional, ou permissivo, e nao
obrigatdrio, hd um risco de tratamento injusto e polémica sobre a aplicacdo ou
interpretacdo da lei eleitoral. Para evitar essa controvérsia:

e Estabelecam-se procedimentos abertos no ambito das orientacdes eleitorais;

» Trabalhe-se com grupos de interesse, partidos politicos e organizacoes;

e Estabelecam-se programas imparciais e ndo discriminatdrios;

* Permita-se para comentdrio publico e entrada em decisdes.

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
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Os procedimentos transparentes incorporados no processo eleitoral incentivam
eleicdes «livres e justas» porque o processo é aberto, acessivel e responsavel
perante o eleitorado.

4. Principios do Sistema Eleitoral

Os seguintes principios devem estar no cerne de um sistema eleitoral:

e Ampla representacao de diversos interesses politicos e grupos
populacionais;

* Inclusdo e participacao politica dos atores principais;

e Responsabilidade politica dos Deputados perante os eleitores;

e Um processo eleitoral transparente e legitimo e resultados;

e O enraizamento de uma cultura de democracia intrapartidaria que
garanta a credibilidade e a legitimidade do processo de nomeacao,
dentro dos partidos politicos.

Embora haja sempre uma discussao sobre o significado de democracia, comeca
a nascer um grande consenso sobre os principios que devem regular a
administracdo eleitoral. Um Orgdo de Administracdo Eleitoral (OAE) deve ter
como base, principios de independéncia, apartidarismo e profissionalismo. Deve
ter procedimentos claros para facilitar a sua prestacdo de contas e ter
procedimentos igualmente claros para rever a sua eficacia tanto como Orgdo de
Administracao Eleitoral e como prestadora de servico. Deve ser apolitica, porém
capaz de operar num ambiente politico.

Principios Basicos

Independente: num pais com o sistema multipartidario, um OAE sé deverd
atrair a confianca de todos os partidos se for visto como independente de
qualquer partido e do Governo. E essencial que o OAE tenha essa confianca para
gue o processo eleitoral e os resultados ndao sejam postos em causa. Apesar do
OAE nunca ser totalmente independente porque conta com a legislatura para
aprovacgao do financiamento e, eventualmente a nomeagdo das pessoas chaves,
esses poderes ndo devem ser utilizados para exercer influencia sobre o OAE.

Apartiddrio: Ser apartiddrio ndo é o mesmo que ser independente. Pelo
contrario, isso implica que o OAE nao deve preocupar com quem ganha ou
perde as eleicdbes que ele administra. O seu interesse deve ser o
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estabelecimento de igualdade de condicdes em que os candidatos e os partidos
podem competir, em dar a todos os eleitores informacgdes suficientes para que
eles possam votar conscientemente, contar os votos e declarar os resultados
sem prejuizo de qualquer partido ou candidatos. Se nao for possivel a criagao de
um orgao completamente apartidario, entdao urge a necessidade de criar um
orgao equilibrado pela inclusao de representantes de varios partidos.

Profissional: um OAE profissional deve rever constantemente as leis que
administra e os métodos em como aconselha os seus funcionarios, os partidos
politicos e candidatos, e os eleitores sobre o processo eleitoral. Um OAE deve
garantir que a lei eleitoral é fielmente administrada e que todos os candidatos,
partidos e eleitores sao tratados de forma igual e justa. Deve também analisar
gual é a melhor maneira de educar os eleitores sobre o processo eleitoral e
como utilizar melhor os recursos, incluindo a nova tecnologia. Deve ter recursos
suficientes para desempenhar suas funcoes.

Conclusao

Com relacdao aos principios de gestdo, estes principios requerem uma
organizacdo que tem em conta a importancia do profissionalismo e a
necessidade de ter um pessoal bem formado e motivado que trabalham a base
de uma cultura de respeito, flexibilidade e entendimento dos principios eticos
gue regem o seu trabalho.

Por outras palavras, deve existir, por parte dos administradores do processo
eleitoral, a habilidade de agir de forma apartiddria e independente de modo a
ndo beneficiar interesses politicos e/ou a corrupgdo, e assegurando que haja um
acompanhamento de questdes como a violagao da lei eleitoral, dos
regulamentos e cddigos de conduta.

A integridade do OAE é indispensavel para assegurar que o processo eleitoral
seja considerado legitimo.

TIPOS DE OBSERVAGAO ELEITORAL

A observacao eleitoral visa acrescentar transparéncia e credibilidade ao evento
eleitoral, promover o respeito pelos direitos humanos politicos, civis e outros
direitos fundamentais e possibilitar melhores perspectivas de construcao da
democracia a longo-prazo e contribuir para a resolugao de conflitos.
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Resumindo, a observacao eleitoral é importante pelas seguintes razdes:

= Reforgar a integridade do processo eleitoral, o que faz aumentar a confianga
da populacdo e dos eleitores neste processo, incentivando a participacdo e o
envolvimento dos cidadaos.

= Desencorajar fraudes, irregularidades na votacao, violéncia e intimidagao.

= Verificar resultados.

= Fornecer uma base para avaliacdao e informag¢ao sobre a equidade das
eleicdes.

Existem varias formas de se fazer o acompanhamento ou controlo de um
processo eleitoral, a saber:

+ Monitorizacao eleitoral

+ Observacdo eleitoral

+ Avaliacdo eleitoral

Monitorizacao eleitoral

A monitorizacdao é um processo fundamentalmente interno realizado pelos
individuos que implementam o projecto. Deve, preferencialmente, envolver
todas as partes interessadas, que devem ter acesso aos resultados e cujas
reaccoes devem ser integradas na implementacao.

Tem como objectivo registar informacao suficientemente detalhada para
ilustrar a responsabilizacao e servir para futuras avaliacdes. Uma monitorizacao
adequada gera a quantidade minima necessaria de dados para a andlise e usa os
métodos mais simples e eficazes de recolha de dados.

Muitas vezes é realizada por agéncias nacionais que sao capazes de chamar a
atencdo dos presidentes para deficiéncias observadas na votacdao e nas
operagdes de contagem.

Observacao eleitoral

Consiste em recolha de informagdes, formacao de conclusdes com base nas
informagdes recolhidas e por fim em produzir recomendagdes tidas por
necessarias.

A observacao eleitoral acompanha o processo eleitoral, com o fim de
determinar se este estd a ser conduzido de acordo com as regras do exercicio, e
se o resultado pode ser declarado legitimo. A observacao eleitoral ocorre antes,
durante e depois de uma elei¢ao ser levada a cabo.
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Muitas vezes, é realizada por agéncias externas que nao podem intervir de
forma substancial na votacao e em operagdes de contagem.

Avaliacao eleitoral

A avaliacido é um meio através do qual a administracdo do projecto se
responsabiliza perante os beneficidrios e os financiadores. O objectivo da
avaliacdo é ajudar o OAE a identificar as operacdes que precisam de ser
melhoradas. Muitas vezes, é também a base para programas de capacitacao do
OAE.

A avaliagao langa um olhar objectivo sobre tudo o que se fez e identifica os
motivos do sucesso e da falha, e como se pode integrar a aprendizagem ganha
com ambas em futuros trabalhos. Normalmente, realiza-se no final do projecto.

A pratica comum indica que a avaliacdo deve ser realizada por pessoas externas
ao projecto com competéncias de especialidade. Porém, a tendéncia actual é
para uma abordagem mais participativa com todo o tipo de pessoas envolvidas
no projecto, com ou sem a presenca de consultores externos.

Conclusao
Monitorizagdao: refere-se a recolha de informacdao, andlise e avaliagdo do
processo eleitoral. Pode intervir em situacdes problematicas.

Observacgao: refere-se a recolha de informacao ou ao local de averiguacao e faz
um juizo fundamentado sobre a credibilidade, legitimidade e transparéncia do
processo eleitoral. Nunca intervém em situagdes problematicas.

Avaliagao: refere-se a recolha de informacgdo na final do ciclo eleitoral.

O FORMADOR

Os roles da formagdo sao fungdes importantes desempenhadas pelos
formadores em qualquer situacao de aprendizagem. Abaixo estdao algumas
das funcgdes que precisam ser desempenhadas, dependendo daquilo que
se esta a leccionar e de como se estd a leccionar.

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
19



MANUAL DE FORMADOR DE FORMADORES SOBRE O PROCESSO ELEITORAL

O Papel do Perito: transmite informacdes sobre um assunto para uma
plateia.

O Papel de Planeamento: Cria ou planeia a experiéncia de aprendizagem
ou o local de aprendizagem.

O Formador: Guia ou dirige a situacao de aprendizagem, muitas vezes
dizendo aos participantes o que fazer; responde as necessidades do
participante e da orientacdo e apoio.

A Pessoa dos Recursos: Fornece materiais e informacao aos participantes.

O Papel do Modelo: Modela ou influencia, os comportamentos e os
valores.

O Co-aluno: Aprende ao lado do participante. Planeiam mutuamente os
objectivos de aprendizagem.

Formador orienta e incentiva os participantes através de sua experiéncia
de aprendizagem. Esse é o papel principal. Nao se espera que o0s
formadores sejam especialistas em conteuddos. Os conteudos nas sessdes
sao transmitidos interactivamente.

Eis algumas das fun¢des do formador

o Estabelece uma relacao colaborativa com os participantes, na
qgual o é o “primeiro entre iguais”, mas a responsabilidade pela
aprendizagem recai sobre todo o grupo

= Ajuda a criar e manter um ambiente de confianca e abertura,
onde todos se sentem a vontade para falar honestamente e
onde as diferencas de opinido sao respeitadas

= Garante que todos se sentem incluidos e tém a oportunidade de
participar

o Fornece uma estrutura para a aprendizagem, o que pode incluir
criar e observar os horarios de reunido, abrir e fechar as sessoes,
e manter uma agenda

o Faz com que a “manutencado” é feita, tal como a preparacao dos
materiais, a preparacao do espagco para reunides, 0 aviso aos
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participantes, e verificar que os preparativos necessarios sejam
feitos

Dicas de apresentagao

Antes da Formacao

Confira os participantes
Quem estara presente? Que funcdes realizam? Foram enviados ou
vém voluntariamente? O que esperam do workshop?

Verifique o ambiente de aprendizagem

A aprendizagem é mais eficaz quando os participantes se sentem
seguros. Pode, no entanto, estar a lidar com adultos, ira, portanto,
ser necessario criar as seguintes condicdes para a aprendizagem:
torna-lo um ambiente de baixo risco (evitar a concorréncia e testes) e
tarefas definidas que parecam plausiveis.

Durante a formacao

A sua introducao, A voz, Os olhos, A linguagem corporal, O ritmo
Use elementos que chamem a atenc¢do, surpresas e energizantes, se
necessario

Definir os objectivos da formacgao
Os passos classicos de uma sessao de formagao sao:
Introdugéo> Explicacéo> Aplicagdo> Resumo>

Cada etapa é repetida cada vez que nova informacao for apresentada ou
uma nova tarefa for dada ao grupo.

A. Introdugéo> Explicacéo
1. Explique o contexto da sessao
2. Esboce o valor da sua informacao
3. Defina quaisquer novos termos ou conceitos, ferramentas,
procedimentos, etc.
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4. Peca perguntas e exemplos da experiéncia ou do conhecimento do
grupo

5. Apresente o novo material em “pedacos” pequenos e faceis de
absorver

6. Use formas diferentes para ilustrar os pontos - a voz, o quadro
branco, acetatos, etc. Demonstragdes praticas.

B. Aplicagéo
1. Os participantes aplicam o novo material através de exercicios
praticos, casos de estudos, representacdes
2. O grupo pode trabalhar em equipas para debater e resolver
problemas
3. O facilitador verifica regularmente que todos entenderam e
conseguem usar a informagao com precisao.

C. Resumo
1. O material coberto até agora é revisto e resumido
2. O grupo da feedback sobre o que aprendeu
3. Os pontos principais sdo reforcados
4

A aprendizagem é reconhecida e recompensada

Conclusao

Quando se esta a criar ou a personalizar actividades, tera de considerar
cuidadosamente o contexto da formagao e as necessidades particulares
dos participantes para se optimizar o sucesso.

Dé tempo para saber o que grupo ja sabe ou o que pode fazer na drea que
os estd a formar para eles. Nao lhes ensine o que ja sabem ou conseguem
fazer!

Precisa de se certificar que os participantes dominam todas as tarefas a
um nivel aceitavel de competéncia, antes de passar para o proximo passo
do seu programa.

MUITO OBRIGADO!
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Outros Manuais do Programa de Formacao Avancada ja disponiveis:

Formacdes Tematicas

1. Manual de Seguranca Alimentar e Nutricional
2. Manual de Ambiente e Conservacao
3. Manual de Agua, Saneamento e Higiene

Formacées Metodold6gicas

Manual de Candidaturas a Subvencées da Unidao Europeia

Manual de Gestado do Ciclo de Projeto e Guido de Actividades Praticas

Manual de Métodos de Promocdao da Aprendizagem para a Educacao Nao-
Formal

Manual de Planificacao Estratégica

Manual de Gestdo de Subvencées da Unidao Europeia

Manual de Animacao Comunitaria

Manual de Seguimento e Avaliacdao

Manual de Lideranca

WN =

® NGO WnA

Formacoes Transversais

1. Manual de Cidadania, Democracia e Boa Governacao

Contactos uteis:

Unidade de Gestao do Programa

Coordenadora da UGP: Sonia Sanchez Moreno

Rua 10, Dr. Severino Gomes de Pina (antigo Edificio Funcao Publica)
Bissau

Telemével: 00245 573 05 88

Email: ugp.paane@gmail.com / soniasanmo@gmail.com

Financiado pela
Unido Europeia

Esta publicacao foi produzida com o apoio da Uniao Europeia. O seu conteudo é da exclusiva responsabilidade do UE-
PAANE — Programa de Apoio Aos Actores Nao Estatais e nao pode em caso algum ser tomada como expressao da posicao
da Uniao Europeia.
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