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1. INTRODUCAO

Este documento contempla algumas orienta¢des para os organizadores dos cursos e
acdes de capacitagio e formacdo para o enfrentamento ao trafico de pessoas. E
importante destacar que o bom desempenho dos cursos e atividades promovidos para a
formacao e capacitagcdo no Enfrentamento ao Trafico de Pessoas requer planejamento e

organizacao.

Para tanto, observaram-se as recomendac¢des propostas no Guia de Eventos, Cerimonial
e Protocolos da Rede Federal de Educacdo Profissional e Tecnolégica e no Manual
Docente do Curso de Convivéncia e Seguranca Cidada- Programa Conjunto do Programa

das Nag¢des Unidas para o Desenvolvimento-PNUD.

Assim, neste tépico vocé encontrard informacgdes e algumas orientacdes pertinentes as
atividades da coordenacdo pedagogica, infraestrutura, modelo de programas, parceiros
académicos, atividades preparatoérias para o desenvolvimento dos cursos e a¢des de

capacitagao.

2. COORDENACAO PEDAGOGICA

A coordenacdo pedagogica do Curso realiza o acompanhamento das atividades didaticas
e pedagdgicas de ensino. Neste sentido, sdo atribui¢des do Coordenador Pedagédgico:

e Assessorar pedagogicamente o curso de capacitacdo e/ou formagdo para o
Enfrentamento ao Trafico de Pessoas;

e Acompanhar a metodologia de ensino e os recursos didatico-pedagégicos dos
cursos de capacitacdo e/ou formagdo para o Enfrentamento ao Trafico de
Pessoas;

¢ Planejar o provimento dos materiais didaticos que serdo utilizados nos curso de
capacitacdo e/ou formacdo para o Enfrentamento ao Trafico;

e Atender aos alunos quanto as sugestdes, reclamagdes ou criticas a respeito do

curso, carga horaria e outros;



e Avaliar os resultados dos cursos de capacitacio e/ou formacdo para o
Enfrentamento ao Trafico de Pessoas;

e Aplicar a avaliagdo do desempenho docente;

e Produzir o relatério final de avaliacdo do curso de capacitagdo e/ou formacgao

para o Enfrentamento ao Trafico de Pessoas.

3. INFRAESTRUTURA

Para a implementar os cursos de capacitagdo e/ou formag¢do para o Enfrentamento ao
Trafico de Pessoas é necessario contar com uma infraestrutura minima para o
desenvolvimento das atividades de ensino. Neste sentido, sugere-se como

infraestrutura:

e Salas de aula com capacidade adequada para todos os participantes;

e (Cadeiras moveis;

e (Quadro branco;

¢ Pincéis para quadro branco;

e (Cartolinas de cores variadas;

¢ Flip Chart com bloco e pincéis atomicos;

e Recursos audiovisuais (microfone, caixa de som, computador e projetor

multimidia, televisor e DVD player);

Cabe ressaltar que vocé pode adaptar a infraestrutura sugerida de acordo com as

peculiaridades e especificidades de cada regiao, estado, municipio ou localidade.

4. PARCEIROS ACADEMICOS

Para promover e implementar os cursos e acdes de capacitacdo e formagdo para o
enfrentamento ao trafico de pessoas, vocé podera realizar parcerias académicas e
institucionais com universidades publicas e privadas, associa¢des, organizacdes
internacionais, organizacdes da sociedade civil e demais instituicdes comprometidas

com o enfrentamento ao trafico de pessoas.



5. MODELO DE PROGRAMAS

As acdes formativas propostas na Matriz e nos projetos pedagodgicos para o
enfretamento ao trafico de pessoas podem ser realizadas em formatos variados, desde
cursos de 322 a painéis tematicos. Neste sentido, apresenta-se a seguir alguns modelos
de cursos e ac¢des que podem ser implementados para acdes e cursos de formacao e

capacitagdo no combate ao trafico.

Cursos de 8h, 15h, 20h e 32h: Sao cursos curtos que podem ser realizados em um dia

ou até em uma semana, durante o periodo noturno ou apenas nos fins de semana.

Cursos a distincia: Os contetidos programaticos propostos nos médulos podem ser
adaptados para as plataformas de educac¢do a distancia. Varias institui¢des, publicas e
privadas, ja oferecem opg¢des de aprendizagem pela internet. “A educagdo a distancia
esta alicercada nas seguintes premissas: democratizacdo do acesso ao conhecimento,
favorecimento da autonomia da aprendizagem, promog¢do do ensino inovador, incentivo

a educacdo continuada reducao de custos” (PACHECO, 2012, p.95).

Além dos referidos cursos, os contetidos programaticos propostos nos mddulos da
Matriz de Formac¢do também podem ser adaptados para as seguintes atividades de

formacao e capacitacao:

Palestra (01h): caracteriza-se pela exposicdo da tematica para uma plateia pequena
que possui informagdes sobre o tema, seguida de espago para perguntas. Ha a presenca
de um coordenador para a apresentacdo do palestrante. Pode-se organizar um ciclo de

palestras;

Painel: (02h) consiste numa atividade onde um expositor e até quatro painelistas

explanam sua visdo sobre um tema pré-determinado, sob a coordenacdo de um

2 Os cursos desenhados nas propostas pedagogicas sdo de 32 horas.



moderador.

Mesa-redonda (02h): trata-se de uma reunido composta por especialistas e
coordenada por um moderador que administra o tempo de intervencdo de cada

participante. Posteriormente, ha um debate;

Mesa Redonda e Painel sdo diferentes porque no Painel os expositores debatem entre si

a tematica, cabendo ao publico apenas assistir a polémica, sem direito a perguntas.

Seminario (04h-08h): Caracteriza-se pelas exposicoes e apresentagdes sequenciadas
sobre um tema comum feita por uma ou mais pessoas, com a presenca de um

coordenador. Tem por objetivo a atualizacdo, divulgacao, formacgao e debate.

Oficina ou Workshop (08h-32h): Consiste numa atividade de aprendizagem que
contempla uma parte tedérica e pratica. A primeira caracteriza-se pela apresentacdo
tedrica de um tema e a segunda pela pratica, na qual os participantes testam as

informacdes recebidas.



6. ROTEIRO DE ATIVIDADES PREPARATORIA

O planejamento e a organizacdo das a¢des formativas requerem definigdes quanto ao
tipo de evento (modelos de programas), publico alvo, data e localizagdo, comissao
organizadora, estratégias de divulgacao, entre outras atividades necessarias para a

execucdo das a¢des formativas.

O roteiro de atividades preparatérias (Check list de providéncias) foi elaborado para
auxiliar e promover a organizacdo e implementacdo dos cursos. Assim, tendo como
referencias essas informacgdes, vocé podera programar, preparar e desenvolver os
cursos e acdes de capacitacdo e formacdo para o enfrentamento ao trafico de pessoas de

forma simplificada e facilitada

CHECK LIST

QUANTO A PROGRAMACAO (PRE-EVENTO)
1)Definir data e horario do curso;
2)Definir o modelo do programa;
3)Definir a programacao ;
4)Definir a comissdo organizadora;
5)Definir coordenador pedagdégico;
6)Definir o publico alvo;
7)Contatar os docentes/capacitadores para os mdédulos do curso de Capacitacao e/ou
formacao para o Enfrentamento ao Trafico de pessoas;
8)Providenciar passagens, hospedagens e diarias quando necessario para os
docentes/tutores/capacitadores;
9)Confirmar recebimento de bilhetes aéreos pelos docentes;
10)Preparar ficha de inscrigdo para os participantes;
11)Preparar folder com a programacao;
12)Definir estratégias de divulgacao;
13)Reservar o espaco fisico, equipamentos e coffee-break (se necessario);
14)Preparar o material didatico que sera utilizado no curso;
15)Preparar crachas, pastas e certificados ;
16)Preparar lista com o nome dos palestrantes com telefone, endereco e-mail;

17)Preparar lista com o nome dos participantes com telefone, endereco e e-mail;



ANTES DO INICIO DO EVENTO:

18)Vistoriar o local reservado para checar o acessq capacidade, seguranga, limpeza,
iluminacdo e equipamentos.

19)Definir equipe de apoio.

20)Imprimir lista de presenca (uma por turno);

21)Checar material didatico e montar kit com material dos participantes.
22)Encaminhar materiais para o local do curso (banner, cartaz, pastas, fichas de
avaliac¢do, programacao, apostilas, CDs, crachds, porta-crachas, flip para crachas,

canetas, blocos...)

ATIVIDADES - DIA DO EVENTO

23)Preparar e compor Mesa de Abertura, identificando os membros e autoridades por
prismas sobre a mesa, contendo nomes, cargos e instituicoes;

24)Credenciar participantes credenciar participante, confirmando seu nome, instituicao
e solicitando sua assinatura na lista de presenca do turno;

25)Apresentar o docente/capacitador;

26)Solicitar assinatura na lista de presenga;

27)Dar informes, observar e acompanhar as atividades do curso, verificando falhas e
agilizando solugdes;

28)Fotografar o evento;

29)Passar microfone para as intervengdes dos participantes;

30)Verificar o servico de coffee-break, confirmando horarios para o dia com o docente

que estiver atuando naquele momento;

ATIVIDADE PARA PENULTIMO DIA

31)Imprimir certificados e controle de frequéncia :

ATIVIDADE PARA 0 ULTIMO DIA
32)Recolher avaliacdes dos discentes/participantes;
33)Entregar certificado

34)Recolher todo material restante no local do evento:



Atividades - POS-EVENTO

35)Preparar memoria do evento: arquivo com gravagdes, fotografias, CD/DVD e
registros documentais.

36)Preparar carta de agradecimento aos parceiros e colaboradores;
37)Preparar um cadastro dos participantes;

38)Prestar contas dos gastos efetuados;

39)Tabular resultados dos formularios de avaliagdes aplicados;

40)Elaborar relatério final;
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7. AVALIACAO

A avaliacao é, sem duvida, um momento importante e necessario do processo
ensino/aprendizagem, pois constitui a base para um monitoramento permanente da
qualidade e da eficacia das a¢des formativas. Sob essa premissa e com o objetivo de
manter as propostas pedagogicas atualizadas, sugere-se que a avaliacdo dos cursos e
acOes de capacitacdo e formacao no enfretamento ao trafico de pessoas seja realizada
por todos os que participam das a¢des formativas. Neste sentido, considerando as
competéncias propostas na Matriz de Formacao e tendo como referencia o Guia do
Docente da Secretaria de Estado de Seguranca do Estado do Rio de Janeiro3 sugere-se a
utilizacdo do Formulario de Avaliacdo dos participantes (anexo 03); Formulario de
Avaliacio do Desempenho Docente (anexo 04) que devera ser avaliado pelo
Coordenador Pedagogico e por fim, a opinido do docente/capacitador sobre as a¢des
formativas também devera ser considerada, para tanto, é necessario que além de
realizar sua auto avaliacdo, preencha ou Relatdrio do docente (anexo 05), detalhando

suas impressoes sobre as atividades pedagogicas realizadas.

As informacgdes constantes dos referidos formularios serdo analisadas para fins de
atualizacdo dos contetidos programatico das propostas pedagogicas para a capacitacao

e formacgdo no enfrentamento ao trafico de pessoas.

A avaliacdo final das a¢des formativas para o enfrentamento ao trafico de pessoas sera o
resultado da triangulacido do processo de avaliacdo sugerido (Formulario de Avaliagcao
dos participantes, Formulario de Avaliacio do Desempenho Docente e Relatdrio

Docente).

3 Disponivel em: http://download.rj.gov.br/documentos/10112/157744/DLFE-52898.pdf/guiadodocentevale.pdf
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ANEXO 01 - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOCENTE

DOCENTE:

DATA DA OBSERVACAO:
TEMPO DE OBSERVACAO:

Critérios a serem observados

Excelente

Bom

Regular

Ruim

A metodologia aplicada é adequada
aos objetivos propostos

Diversifica as estratégias de ensino
(exposicao oral, estudo de caso,
discussdo, dramatizacao)

Utiliza metodologia que motiva a
aprendizagem

Apresenta os contetidos de forma
clara e objetiva

Esclarece ddvidas quanto ao uso de
termos técnicos, normas e conceitos
abordados.

Utiliza exemplos de acordo as
realidades dos participantes

Demonstra seguranga quanto ao
conteudo

Expde os conteddos de forma
organizada e sequencial

Propde atividades praticas
compativeis com o conteudo tedrico.

Descreve claramente as relacdes
entre teoria e pratica, integrando-as.

Explicita a relacdo légica entre os
conteddos, demonstrando os elos
tedricos existentes entre os mesmos.

Esclarece duvidas dos participantes
de forma direta

Da oportunidades ao participante de
manifestar suas ideias, encorajando-
o a participar de discussdes e/ou a
fazer perguntas acerca dos temas
abordados no curso.

Respeita as ideias dos participantes,
aproveitando o que dizem acerca
dos temas abordados, ao responder-
lhes perguntas.

Observacoes
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Local e data.

Assinatura do Coordenador Pedagadgico
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ANEXO 02 - RELATORIO DOCENTE

Caro (a) Docente,

Sua opinido é importante e necessaria para o desenvolvimento e aprimoramento dos cursos e
acoes formativas no Enfrentamento ao Trafico de Pessoas. Assim, solicitamos a sua colaboragao
quanto ao preenchimento do presente instrumento. Desde j4, agradecemos sua colaboracio.

Informacoes sobre os cursos e/ou acoes formativas realizadas

Nome do Médulo:

Data: Carga Horaria:

Critérios Excelente | Bom | Regular Ruim

Adequacao dos objetivos do curso as
demandas formativas para o
Enfrentamento ao Tréfico.

Adequacao do conteudo
programatico aos objetivos do
curso.

Carga  horaria adequada ao
desenvolvimento do seu curso.

Perfil dos participantes.

Adequacao dos recursos didatico-
pedagégicos e da metodologia de
ensino.

Adequacao da bibliografia sugerida
para o curso

Atuacao do coordenador
pedagobgico.

Qualidade da organizacao e logistica
do curso

Adequacao da infraestrutura do
curso (instalagdes, equipamentos,
apoio local, etc)

Qualidade dos equipamentos
audiovisuais.

Participacao e feedback dos alunos,
grau de motivacdo e interesse
manifestado pelo grupo.

Qualidade do material de apoio
(Manual de orientacdo docente e
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Matriz de Formagdo para o
Enfrentamento ao Trafico de
Pessoas).

Comentarios e Sugestdoes (Destaque os pontos forte e fracos observados e
recomendacdes para as proximas atividades)

Local e data:

Assinatura do docente:
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