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Os diapositivos seguintes disponibilizam informacGes sobre como planear a utilizacdo da SDT (Staged
Development Tool - Ferramenta de Desenvolvimento Faseado) e conduzir a avaliacdo da SDT e sesses
de planeamento de trabalhos. Este guia foi concebido para ser utilizado por pessoas que pretendem
actuar como dinamizadores da SDT.



Topicos

« Trabalhos
preparatoérios

« Utilizacao da SDT

Este diapositivo apresenta uma lista dos topicos abordados no "Guia do Dinamizador".



Trabalhos preparatorios

- Familiarize-se tanto quanto possivel com o INSP e
respectivos funcionarios

- Obtenha as expectativas por escrito - certifique-se de que
os objectivos e resultados esperados sao claros

- Verifique os planos e a logistica

2 Estarao disponiveis as pessoas certas? Tente obter uma mistura
de pontos de vista, incluindo de decisores

- A sala e ambiente criados promovem o debate? A disposi¢ao dos
lugares em forma de "U", de retangulo aberto ou de quadrado
aberto é melhor do que a disposicao tipo sala de aulas

- Podera proceder a impressao de documentos ou tera de se fazer
acompanhar por copias em papel?

2 Quais s&o os planos em termos de equipamentos audiovisuais?
Disp0e de todos 0s consumiveis necessarios?

-
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Quanto mais souber sobre o INSP e quantas mais relagdes de confianca estabelecer com pessoas-chave,
mais facil e bem-sucedido sera o processo SDT. Certifique-se de que reune estas informacgdes e
estabelece estas relagGes ou antes de visitar o INSP, ou assim que chega ao mesmo, de modo a perceber
as prioridades da Direccdo, bem como os contextos politico, financeiro, administrativo e de outra ordem
gue tém impacto sobre o INSP.

Obter as expectativas por escrito é Util para clarificar os objectivos e definir a agenda. Elas podem sugerir
guais os Guias de Debate a serem utilizados e quem necessita de participar. Se ndo identificar
antecipadamente, pelo menos, alguns dos topicos de alta prioridade, é pouco provavel que consiga que
todas as pessoas essenciais participem nas reunides relevantes de avaliacdo e planeamento.

Uma ma disposi¢do da sala pode inibir a conversacdo. Faca com que a sala seja preparada de forma a
gue as pessoas fiquem viradas umas para as outras, de modo a poderem interagir facilmente.

E Gtil dispor de uma pessoa do INSP responsavel pelo apoio logistico. Idealmente, ird trabalhar com essa
pessoa antes de se deslocar ao INSP, de modo a assegurar que as questoes relacionadas com a
preparac¢do da sala e consumiveis sdo resolvidas.



Antecipadamente: reunir consumiveis

+ Ficheiros informaticos
= PowerPoint de descrigéo geral da SDT
= Guias de debate
= Fichas de avaliagéo e de planeamento de trabalhos

+ Materiais impressos
= Guia de debate: definicdes e notas
= Guia de debate
Se souber que guias vai utilizar, pode ser util imprimir
previamente copias desses guias para cada participante
+ Quadro de papel (com verso autocolante, se
possivel - caso contrario necessitara de fita),
marcadores

= |ra utilizar o quadro de papel (flipchart) para registar
regras basicas e anotar as ideias a desenvolver

Depois de ter actuado como dinamizador da SDT algumas vezes, acabara por desenvolver a sua propria
lista de consumiveis necessarios. Os itens apresentados neste diapositivo representam o minimo.



Antecipadamente: planear a agenda

- Em geral, a avaliagao e definicao de prioridades
ocupam 90 minutos por Guia de Debate, e o
planeamento de trabalhos ocupa mais 60 minutos por
Guia de Debate

= Varia em func&o do nimero de participantes, da complexidade
do guia, etc.

« Em média, um workshop de 3 dias dedicado a SDT
aborda 5 a 8 topicos

= Pode abranger mais tépicos se o planeamento de trabalhos for

realizado posteriormente. Por exemplo, alguns INSP poderao
querer realizar o planeamento de trabalhos durante as semanas

subsequentes




Utilizacao de um dinamizador

+ O processo SDT foi concebido para ser conduzido por um
dinamizador, seja interno ou externo

- Recomendamos o recurso a um dinamizador externo com
formacao na SDT, em especial na primeira vez
+ As vantagens da utilizagao de um dinamizador externo
com formacgao sao:
= Um conhecimento profundo da utilizagéo de modelos de
maturidade
= Familiaridade com os Guias de Debate e termos utilizados
= Neutralidade caso surjam questdes dificeis (p. ex., no debate da
lideranga e gest&o)
= Capacidade para dar um passo atras e assegurar que 0s
participantes mantém em mente a imagem geral

Embora a SDT seja encarada como um processo de cariz nacional, proprio de cada pais, € melhor ser
conduzida por um dinamizador com formacdo, familiarizado com a estrutura subjacente e fluxo de
trabalho do processo SDT. Depois de um INSP ter utilizado a SDT com um dinamizador, pode ficar mais
preparado para orientar o processo SDT por si mesmo.



Chegue cedo

« Verifiqgue a sala e os equipamentos audiovisuais

- Pendure uma folha do quadro (flipchart) na parede e
intitule-a "ldeias a desenvolver"
= Utilize isto para manter os participantes focados

= Quando surgirem ideias alheias ao tema, diga, "Excelente ideia.
Voltaremos a ela mais tarde." e anote a ideia na folha "Ideias a
desenvolver"”

= Volte a folha "Ideias a desenvolver” no final da sesséao e aborde
todas as questdes
- Escreva um maximo de 5 regras basicas numa folha do
quadro e mostre-as. As regras basicas possiveis incluem:

= Falar uma pessoa de cada vez;
= Falar sobre problemas, nao sobre pessoas;
« Manter a discussé&o focalizada, utilizar a folha "ldeias a desenvolver";-’:
= N&o insistir desnecessariamente num determinado assunto; i
= Desligar os dispositivos electronicos. i a

A folha "Ideias a desenvolver" e as regras basicas constituem as suas ferramentas mais importantes.

Utilize a folha "Ideias a desenvolver" para manter a discussao focada. Diga aos participantes que podem
incluir ideias na mesma em qualquer altura. Quando surgirem ideias alheias ao tema, diga, "Excelente
ideia. Podemos voltar a falar disso mais tarde?" e anote a ideia na folha "Ideias a desenvolver"
Certifique-se de que volta a abordar todas as questées incluidas na folha "ldeias a desenvolver" antes
de dar a sessao por terminada.

No inicio da sessdo, pode demonstrar aos participantes que ird consulta-los, e que o grupo tem a ultima
palavra, apresentando as regras basicas e perguntando se os participantes concordam com elas.



No inicio
- Clarifique os papéis
= Dinamizador: estrutura o debate, ajuda os participantes a clarificar as
suas ideias, resume, mantém o processo em marcha
= Participantes: proporcionam o contetido
= Anotador: procede as anotagdes nas fichas de avaliagéo e de
planeamento de trabalhos

« Estimule os participantes a falar logo desde o inicio e
frequentemente

Tera necessidade de registar e projectar informacdes nas fichas de avaliacdo e de planeamento de
trabalhos. Alguns dinamizadores também actuam como anotadores, o que assegura que sdo registadas
as ideias que eles consideram como sendo cruciais. Outros preferirdo focar-se no debate, recorrendo a

outra pessoa para registar notas. Se recorrer a um anotador, escolha alguém que seja capaz de captar as
ideias-chave de forma exacta e sem abrandar o processo.



Explique a SDT

« Utilize o PowerPoint de descricao geral da SDT para
explicar em que consiste a mesma

+ Limite o tempo para questdes e esclarecimentos - a maioria
das questdes serao respondidas uma vez iniciada a

avaliacao
— ———————

Staged Development Tool (SDT)
for NPHIs

Background and Description

|ANPH|

Mantenha as explicagGes sucintas. Procure que os participantes se envolvam tdo
rapidamente quanto possivel. E provavel que os participantes tenham muitas questdes a
colocar sobre o processo. Procure responder rapidamente e assegure-os de que o processo
se tornara claro quando comecgarem.

Enfatize que este é um processo que se conduz a si proprio. A sua funcdo é ajuda-los a
clarificar as ideias, a resumir, etc. Refira que ird consulta-los frequentemente.



Inicie a avaliacao

- Leia em voz alta a definicdo e as notas referentes ao Guia
de Debate que esta a ser abordado
= Podera encontrar as definicdes no documento "Defini¢des para Guias
de Debate"
« Conceda aos participantes 5 minutos para lerem em
siléncio o primeiro Guia de Debate a ser abordado
= [ncentive-os a lerem todas as etapas

+ Pergunte aos participantes qual é a etapa em que o INSP
se encontra - qual é a etapa que predomina?

- Peca aos participantes que leiam em voz alta, a vez, as
descrigdes de cada Dominio na etapa predominante

O passo inicial de determinag¢do da capacidade do INSP centra-se na determinagao da etapa em que o
mesmo se encontra. Os debates subsequentes focar-se-do na classificacdo numérica e permitirdo uma
estimativa mais exacta da etapa.

Nao permita que os participantes fiquem "presos" nesta fase. Se existir desacordo, explore os motivos
do mesmo, pois isto ajudard a identificar lacunas e problemas a serem abordados. No entanto, caso os
debates deixem de fazer avancar o processo, registe a classificagcdo ou classificacdes e prossiga para as
fases seguintes.
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Incentive um debate aprofundado

- Aborde cada Dominio, um de cada vez
« Para cada Dominio, encoraje o debate aprofundado sobre a
classificagao actual

Solicite aos participantes que apresentem os motivos e exemplos
justificativos da classificacao que atribuiram e registe as justificacdes

Registe a classificacao actual ou, caso exista desacordo, as classificacdes
seleccionadas apos o debate

« Aborde a classificagao pretendida
« |dentifique as lacunas que tém de ser colmatadas para avancar da
classificagdo actual para a classificag&o pretendida
= Por vezes, o debate de actividades para alcancar a classificagéo
pretendida fluira naturalmente durante a fase de avaliagcao
« Uma vez debatidos todos os Dominios, aborde a classificacéo geral
Caso exista desacordo, aborde os motivos para tal
Nao é necessario obter consenso

Ndo é invulgar um INSP ter alcancado alguns aspectos especificos de mais de uma etapa num
determinado Dominio. Assim, por exemplo, um INSP pode ter alcangado metade dos elementos
descritos em "Em desenvolvimento" e uns quantos descritos em "De vanguarda". Em geral, a
classificacdo do INSP devera reflectir a posicdo em que o INSP se encontra no que refere a
implementagao da maioria, ou de todos, os elementos. Por exemplo, se um INSP tiver alcangado a
maioria mas ndo todos os componentes do nivel "Em desenvolvimento" e alguns componentes do nivel
"De vanguarda", pode ser classificado no extremo superior de "Em desenvolvimento".

Muitas vezes, os participantes preferem classificar-se a si mesmos no intervalo incluido numa etapa mais
avancada, por exemplo, onde alcangaram alguns mas ndao a maioria dos componentes. Saliente que,
caso sobreestimem a classificagdo actual, serd mais dificil apresentar os progressos feitos em resultado
da implementac¢ao de planos desenvolvidos utilizando a SDT. Mas nao fique "encalhado" na

classificacdo. O objectivo principal da classificacdo é fomentar o debate e clarificar a diferenca entre a
etapa actual e a etapa desejada.

Os participantes de INSP que sdo "De vanguarda" em alguns Dominios, podem ter relutancia em admitir
que estdo na etapa "Em desenvolvimento" em outros Dominios. Os INSP que se véem como lideres
mundiais podem ter dificuldade em admitir que, em alguns tépicos abordados pelos Guias de Debate, se
encontram na etapa "Em desenvolvimento". Ou um INSP com poucos recursos pode ficar surpreso por
ser "De vanguarda" em alguns tépicos. Se isto constituir um problema, o dinamizador pode salientar que

o INSP é "de vanguarda" em todos os tépicos. Até mesmo os INSP com poucos recursos podem estar na
lideranca em alguns tépicos.
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Passe a definicao de prioridades ou a outro
Guia de Debate

+ Se 0 mesmo grupo tiver de proceder a outra avaliagao,
avance para o Guia de Debate seguinte

+ Caso contrario, passe a definicdo de prioridades
= Pode ser util recorrer ao escrutinio multiplo, a matrizes de critérios ou
a outras abordagens estruturadas
+ Se o planeamento vier a ser feito mais tarde (p. ex., nas
semanas subsequentes), desenvolva o plano para o
planeamento - quais sao os passos seguintes, quem &
responsavel, qual o prazo limite, etc.

O passo seguinte consiste em decidir sobre as maiores prioridades para o planeamento.

Seja qual for a abordagem utilizada, é importante rever as lacunas identificadas, para
assegurar que as mesmas englobam os problemas mais importantes e sdo passiveis de
serem corrigidas, bem como todas as actividades eventualmente propostas, de modo a
assegurar que estas constituirdo uma boa base para o planeamento de trabalhos.
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Utilizar o debate conduzido por um dinamizador
para definir prioridades

- As fichas da SDT podem ser st
utilizadas como uma base
para o debate em torno da
definicao de prioridades no
que se refere a lacunas

« Copie as lacunas da Ficha de
Avaliacdo para a Ficha de

Stratege Devcten

Spteems

Planeamento de Trabalhos e

= Destaque as lacunas de alta Qe
prioridade e risque as de baixa e
prioridade miac

« Se 0 grupo estiver incerto ety
relativamente a uma lacuna, 3 > )
volte a aborda-la depois de ter Wiesiones Who Ve
sido efectuado o planeamento ww-m
de trabalhos para as lacunas de %%
maior prioridade rediago ot vuts |

= Analise as lacunas, por formaa | jpsssamnies
certificar-se de que estas |
abrangem problemas-chave e Lot st |
sdo passiveis de serem
corrigidas

O grupo pode utilizar as fichas da SDT ou outro modelo para registar as lacunas e indicar
guais sdo prioritarias.

Certifique-se de que a lista de lacunas abrange problemas-chave e de que estas
sao passiveis de serem corrigidas. Uma tarefa importante do dinamizador consiste em
assegurar que as lacunas identificadas sdo as criticas. Por exemplo, muitas vezes os
participantes apresentarao propostas de actividades que sdo relativamente faceis, como a
distribuicdo de documentos ou a formacdo para corrigir problemas de desempenho. No
entanto, se os problemas subjacentes forem sistemas mal concebidos ou a falta de pessoal,
a distribuicao de documentos e a formacdao ndo conduzirdao a um melhor desempenho. O
debate sobre a forma como corrigir problemas ao nivel dos sistemas ou da dotacdo de
pessoal é dificil, mas conhecer estes problemas e desenvolver abordagens para os resolver
é, frequentemente, crucial para o INSP atingir os seus objectivos. Os dinamizadores
deverdo continuar a sondar até ficarem certos de que as lacunas identificadas sdo as que
tém significado. Os dinamizadores podem insistir na repetida verificacdo, perguntando "Se
esta lacuna for colmatada, isso ira resolver o problema ou existem outros problemas a
explorar?"

Em alguns casos, as actividades terdo sido debatidas durante a avaliacdo. Se for este o caso,
a medida que define prioridades, terd de revisitar as actividades propostas, por forma a
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certificar-se de que as mesmas abordam as lacunas mais importantes e resolverao os
problemas subjacentes que tém de ser solucionados para que o INSP avance para a etapa
seguinte.
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Utilizar abordagens estruturadas para definir

prioridades
- Para a definicao de prioridades, podem ser utilizadas

abordagens estruturadas isoladamente ou em conjunto com as
fichas da SDT

- Duas abordagens utilizadas frequentemente sdo o escrutinio

multiplo e as matrizes de critérios

No escrutinio multiplo, cada pessoa dispde de um numero fixo
de votos para distribuir conforme pretender. Isto permite aos
participantes comunicar o "peso" que atribuem a cada uma das
opgoes

- Uma matriz de critérios forca o grupo a identificar as

caracteristicas que tornam algo numa prioridade e, em seguida,
a classificar cada opgéo

- Pode ser utilizada qualquer abordagem ou combinagéo de

abordagens, desde que as mesmas permitam escutar todas as
vozes e proporcionem uma boa base para o planeamento de

Bt | [ Teper—

-
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Apos a definicao de prioridades: planeamento
de trabalhos

-Decida se o planeamento de trabalhos sera feito
imediatamente apés a definicao de prioridades ou mais tarde
(p. ex., nas semanas subsequentes)

+ Aspectos a ter em consideragao ao decidir se o planeamento
de trabalhos deve ser realizado imediatamente apds a
definicao de prioridades ou posteriormente:

= Consegue ter as pessoas certas na sala?

= Tem acesso as informagdes necessarias?

= Os participantes estdo cansados?

- Se o planeamento de trabalhos nao vier a ser realizado
durante a sua visita, chegue a acordo sobre o0s passos
seguintes e 0s prazos para a conclusao do planeamento

= Seja claro quanto aos aspectos "o qué, quando e quem" para cada fase,
bem como sobre quem tem a responsabilidade geral de assegurar que 0

planeamento é realizado ¢
W T =
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Planeamento de trabalhos

+ Pode utilizar as fichas da SDT ou outro modelo para
especificar os aspectos "o qué, quando e quem" do plano

- |dentifique as actividades necessarias para colmatar as
lacunas

» Caso tenha identificado actividades durante a fase de avaliagéo,
certifique-se de que as mesmas abordam as lacunas mais importantes e
resolverdo os problemas subjacentes que tém de ser solucionados para
que o INSP avance para a etapa seguinte

- Faga com que a ficha trabalhe para si; modifique-a conforme
necessario. Por exemplo, pode registar prazos em "Metas" em
vez de o fazer na coluna "Quando”, ou registar notas e
comentarios

| aaps | | mwestones __ wmo ___wmen |

s gsharin B amvaby.sir Aol s chata

Proceda a elaboracdo de trabalho utilizando os fluxos da SDT directamente a partir da lista
de prioridades identificadas na avaliacdo.

Note que a ficha de planeamento de trabalhos é facilmente adaptavel. Pode utilizar outras
formas de registar planos de trabalhos, desde que fique explicito o que ira ser feito, quem é
o responsavel e a cronologia.

Durante a elaborac¢do de planos de trabalhos, é possivel que identifique potenciais
obstaculos a consecugdo do plano de trabalhos que esta relacionado com problemas de
ambito mais alargado no INSP, tais como a necessidade de desenvolvimento de mais
recursos ou de optimizacdo das comunicagées internas. Por vezes pode utilizar os Guias de
Debate para desenvolver planos para estas questées. Mesmo que ndo consiga abordar
estes obstaculos na semana em que estiver no INSP, a identificacdo e percepc¢do dos
mesmos pode sugerir outros trabalhos que a Direccdo do INSP deve ter em consideracao.
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Sintese

+ Uma vez terminado o planeamento de trabalhos
relativamente a um topico, analise a sessao
= Descreva o que aconteceu
"Primeiro, determinamos em que etapa..."

Refira algumas das areas-chave de debate - onde & que existiu acordo?
Desacordo?

- O que é que o grupo produziu?
= Analise o plano
Pergunte: O plano permitira atingir os resultados pretendidos?
- Analise os passos seguintes
+ O seu objectivo é deixar os participantes com um
conhecimento comum do que foi revelado e confianca e
vontade de se empenharem no plano criado
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Reuniao final

+ No ultimo dia da sua visita, se possivel, realize uma reuniao
final com a Direcgdo para se assegurar da aceitacao

- Analise os resultados da visita, incluindo os proporcionados
pela SDT
= Resultados da avaliacao, da definigcao de prioridades e do
planeamento

Caso nédo tenham sido desenvolvidos planos, partilhe os passos e planos
seguintes para conclus&o do planeamento

- Passos seguintes
Para concluir o planeamento, caso ainda nao esteja concluido
Para implementacgéo do plano, caso este tenha sido concluido
- Aborde o apoio de que o INSP pode vir a necessitar para
levar a cabo os seus planos

-«
« Apoio técnico .:.:.
= Potenciais doadores ' a» ‘
z

A reunido final constitui uma boa oportunidade para realgar as principais conquistas da
visita e obter o compromisso da Direc¢do para com o desenvolvimento ou a
implementacao do plano.

Consoante o ponto central do planeamento, a reunido final pode ser com o director do
INSP ou com um quadro superior do Ministério da Saude. Esta reunido pode fazer a
diferenca entre a realizacdo ou ndo, por parte do INSP, dos proximos passos.

Se possivel, é boa ideia criar um resumo de uma ou duas paginas para a reunido. Dado o
processo ser liderado pelos participantes, é possivel que alguns aspectos possam ser
apresentados de melhor forma por membros do INSP.
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Boa sorte para o planeamento utilizandoa SDT!!!

« Se tiver comentarios ou questdes relativamente a este
material, queira contactar

*Programa do CDC para INSP
*nphisdt@cdc.gov
-OU
*IANPHI
* sdt@ianphi.org

19






Accessibility Report





		Filename: 

		SDT-Facilitator-Guide-PT.pdf









		Report created by: 

		



		Organization: 

		







[Enter personal and organization information through the Preferences > Identity dialog.]



Summary



The checker found no problems in this document.





		Needs manual check: 0



		Passed manually: 2



		Failed manually: 0



		Skipped: 1



		Passed: 29



		Failed: 0







Detailed Report





		Document





		Rule Name		Status		Description



		Accessibility permission flag		Passed		Accessibility permission flag must be set



		Image-only PDF		Passed		Document is not image-only PDF



		Tagged PDF		Passed		Document is tagged PDF



		Logical Reading Order		Passed manually		Document structure provides a logical reading order



		Primary language		Passed		Text language is specified



		Title		Passed		Document title is showing in title bar



		Bookmarks		Passed		Bookmarks are present in large documents



		Color contrast		Passed manually		Document has appropriate color contrast



		Page Content





		Rule Name		Status		Description



		Tagged content		Passed		All page content is tagged



		Tagged annotations		Passed		All annotations are tagged



		Tab order		Passed		Tab order is consistent with structure order



		Character encoding		Passed		Reliable character encoding is provided



		Tagged multimedia		Passed		All multimedia objects are tagged



		Screen flicker		Passed		Page will not cause screen flicker



		Scripts		Passed		No inaccessible scripts



		Timed responses		Passed		Page does not require timed responses



		Navigation links		Passed		Navigation links are not repetitive



		Forms





		Rule Name		Status		Description



		Tagged form fields		Passed		All form fields are tagged



		Field descriptions		Passed		All form fields have description



		Alternate Text





		Rule Name		Status		Description



		Figures alternate text		Passed		Figures require alternate text



		Nested alternate text		Passed		Alternate text that will never be read



		Associated with content		Passed		Alternate text must be associated with some content



		Hides annotation		Passed		Alternate text should not hide annotation



		Other elements alternate text		Passed		Other elements that require alternate text



		Tables





		Rule Name		Status		Description



		Rows		Passed		TR must be a child of Table, THead, TBody, or TFoot



		TH and TD		Passed		TH and TD must be children of TR



		Headers		Passed		Tables should have headers



		Regularity		Passed		Tables must contain the same number of columns in each row and rows in each column



		Summary		Skipped		Tables must have a summary



		Lists





		Rule Name		Status		Description



		List items		Passed		LI must be a child of L



		Lbl and LBody		Passed		Lbl and LBody must be children of LI



		Headings





		Rule Name		Status		Description



		Appropriate nesting		Passed		Appropriate nesting










Back to Top



