Manual
Capacidades

Como encaminhar
demandas de capacitacao




SUMARIO

Apresentacao
1. Principios do Programa Capacidades
2. Portal Capacidades
2.1. Cursos
2.2. Capaciteca
2.2.1. Biblioteca
2.2.2. Videoteca
2.2.3. Podcasts
2.2.4. Banco de Experiéncias
2.3. Noticias
2.4. Eventos e Agenda
2.5. Parceiros
3. Orientacoes para Elaboracao da Capacitacao
3.1. Responsabilidades Institucionais
3.2. Parcerias
3.2.1. Os Papéis das Parcerias
3.2.2. Quem Pode Colaborar, Como Parceiro e Com a Metodologia
3.3. Definicao dos Objetivos das Iniciativas de Capacitacao
3.3.1. Como Definir os Objetivos das Iniciativas de Capacitacao
3.3.2. Alinhamento dos Objetivos com o Programa Capacidades
3.4. Selecao de Publico-alvo
3.5. Como Definir o Publico-alvo
3.5.1. Identificacao das Necessidades do Publico-alvo
3.6. Construcao Metodoldgica
3.7. Metodologia de Uma Iniciativa
3.7.1. Tipos de Estratégias para o Fortalecimento de Capacidades
3.7.2. Combinando Diferentes Metddos
3.8. Estratégias de Monitoramento de Avaliagao
3.8.1. Definicdo do Que E Necessario Avaliar
3.8.2. Produtos Avaliativos Esperados

4. Plano de Operacionalizacao de Capacitacao - Programa Capacidades

4.1. Etapas Gerais de Operacionalizacao
4.1.1. Planejamento Institucional e Pedagogico
4.1.2. Execucgao
4.1.3. Encerramento

© © 00w oW ~N~N~NOOOO OO O P

W W INDNDDDMDDMDDMNMDMDMDMMDMMDMMDMDMMNMDMNERRRR
O O © © © O NN WMNMDMNMNRFERKEROOOWNOG P&~ P&



4.2. Diretrizes Gerais
4.2.1. Acessibilidade Comunicacional
4.2.2. Formatacao

4.3. Modalidades de Capacitacao e sua Operacionalizagao
4.3.1. Capacitagao Online Sincrona
4.3.2. Capacitagao Online Assincrona
4.3.3. Capacitagcao Presencial
4.3.4. Capacitacao Hibrida
4.3.5. Apoio em Inscrigdes e Certificacoes

5. Programas de Aprendizagem

6. Consideracoes Finais
Anexo | - Formularios
Anexo Il - Ficha Técnica

30
31
33
33
34
37
41
44
47
49

50
51
70



APRESENTACAOD

O Programa Nacional de Capacitacao das Cidades — Capacidades, instituido a partir da
criagcao do Ministério das Cidades, em 2003, consolidou-se como importante instrumento de
participacao e canal de transmissao de conhecimento para a construgao democratica das
cidades brasileiras, a partir da integracao das politicas publicas de desenvolvimento urbano.
O novo Capacidades, reformulado a partir da recriagcao do Ministério das Cidades em 2023,
instituido pela Portaria MCID n° 1.445, de 13 de novembro de 2023, se propde a pensar

as cidades de modo integrado, visando a resiliéncia e a sustentabilidade por intermédio de
acoes e interagoes, aproximando parcerias e dialogos com todas as instancias de atuagao
no ambiente urbano.

Além disso, pauta-se pelas solugoes verdes, inclusivas e nao sectaristas, baseadas na natu-
reza, diversificadas nos territdrios, municipios e regides brasileiras, incluindo as periferias,
visando o bem-estar social de forma que todas e todos possam se reconhecer neste novo
momento da humanidade: digital e organico, integrado e inter-relacionavel, para esta e para
as futuras geragoes.

A gestao do Capacidades é realizada pela Coordenagao-Geral de Fortalecimento das Capa-
cidades Governativas (CGFCG), vinculada ao Departamento de Estruturagao do Desen-
volvimento Urbano e Metropolitano (DEDUM), da Secretaria Nacional de Desenvolvimento
Urbano e Metropolitano (SNDUM), conforme estrutura estabelecida pelo Decreto n°® 11.468
de 5 de abril de 2023, em parceria com o Comité Gestor, composto por representantes da
Secretaria Executiva e das cinco Secretarias Nacionais que compoem o Ministério das Cida-
des, conforme previsto na portaria de criagcao do Programa.

Este manual apresenta orientacoes para a elaboracao de propostas e iniciativas de for-
talecimento de capacidades no ambito do Programa Capacidades. Neste contexto, visa
esclarecer aos proponentes quanto a definicao de objetivos, estruturagao metodoldgica,
identificacao de publico-alvo, planejamento operacional e avaliacao das agdes formativas,
promovendo o alinhamento com os principios e diretrizes do Programa.

A intencao é um repositorio completo e sistematizado de orientacoes, que atenda as unida-
des demandantes, desenvolvedores e instituicoes parceiras de novas iniciativas de fortaleci-
mento das capacidades governativas.

Acesse também o Manual Interativo por meio do endereco: https://abrir.link/xBrr\V
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1. PRINCIPIOS DO PROGRAMA CAPACIDADES

A implementacao do Programa Capacidades exige uma articulacao institucional estruturada,
envolvendo diferentes areas técnicas, administrativas e estratégicas do Ministério das Cida-
des (MCID). A gestao compartilhada e integrada € essencial para garantir coeréncia, quali-
dade e capilaridade nas agdes de capacitacao.

Essa organizacao permite que as Secretarias Nacionais e demais unidades administrativas
do MCID atuem como demandantes de capacitacoes, enquanto a equipe do Programa
Capacidades oferece suporte técnico e de articulacdo com os parceiros e plataformas
digitais.

O Programa Capacidades tem como principios:

I. Transparéncia e participacao social;
Il .Solidariedade regional e cooperacao federativa,

l1l. Planejamento integrado e transversalidade da politica
publica;

IV. Atuacao multiescalar no territorio nacional;

V. Equidade no desenvolvimento urbano sustentavel,

VI.Reconhecimento e valorizacdo da diversidade ambiental,
social, cultural e econdmica das regioes.

Esses principios norteiam tanto a curadoria das tematicas de cursos quanto a estruturagao
dos conteudos formativos, visando:

I. Promover a participacao ativa dos alunos em discussoes e
atividades ao longo do curso;

Il. Estruturar os cursos para promover cooperacao entre
diferentes regides e a troca de experiéncias;
lll. Abordar tematicas setoriais de maneira integrada;

IV. Estimular a compreensao de como politicas publicas
impactam nos niveis local, regional e nacional;

V. Engajar os alunos na proposicao de solucoes para reduzir
desigualdades urbanas, promovendo inclusido social e sustenta-
bilidade ambiental;

VI. Incentivar a valorizacao da diversidade como fator estraté-
gico para o desenvolvimento urbano sustentavel.
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O fortalecimento das capacidades governativas exige nao apenas diretrizes claras, mas
também principios que orientem a construcao de formacdes coerentes com os desafios das

cidades brasileiras. Nesse sentido, os principios do Programa Capacidades cumprem um
papel essencial: funcionam como uma bussola metodoldgica e politica para todas as iniciati-
vas formativas.

Ao estabelecer valores como equidade, participagao social e valorizagao da diversidade,
esses principios orientam tanto a definicao de conteudo quanto a escolha de metodologias e
publicos. Eles nao devem ser lidos como elementos isolados, mas como fundamentos trans-
versais que atravessam todo o ciclo de elaboracao das propostas.

A partir deste ponto, o manual se dedica a apresentar de forma sistematizada as etapas e
critérios para a construcao de iniciativas de fortalecimento de capacidades no ambito do
Programa Capacidades. Cada secao oferece orientagcdes praticas, exemplos e parametros
técnicos para apoiar instituicdes, equipes formadoras e parceiros no desenvolvimento de
propostas alinhadas aos objetivos estratégicos do Programa.

2. PORTAL CAPACIDADES

O Portal Capacidades é a principal ferramenta de capacitacao do Programa, onde sao ofer-
tadas, acompanhadas e certificadas as iniciativas de fortalecimento de capacidades promo-
vidas pelo Ministério das Cidades. As metodologias propostas pelos proponentes devem ser
adaptadas as possibilidades e recursos do Portal, respeitando os critérios de acessibilidade,
formatos aceitos e tempo de execugao.

O Portal oferece:

2.1. CURSOS

Ambiente para promocgao das capacitagoes online assincronas, sincronas e hibridas, com
recursos para certificacao verificada e relatério de presenca/participagao.

2.2. CAPACITECA

Consiste em uma biblioteca técnica de acesso livre. Por meio dela é possivel acessar:
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2.2.1. BIBLIOTECA

A biblioteca do Portal Capacidades reune documentos técnicos voltados para o desenvol-
vimento urbano integrado, produzidos pelas Secretarias do MCID e seus parceiros. Para
propor a disponibilizacao de um material (livros, guias, cartilhas) é necessario envia-lo,
em formato PDF, para o e-mail capacidades@cidades.gov.br acompanhado do
Formulario de Hospedagem (F3, disponivel no Anexo |) assinado pelo representante
da unidade ou instituicao demandante.

As publicacdes advindas de instituicoes externas serao submetidas a analise da Secretaria
Nacional competente pela tematica.

2.2.2.VIDEOTECA

A Videoteca do Capacidades reine uma selecao de videos e materiais audiovisuais volta-

dos para o desenvolvimento urbano integrado, produzidos pelas Secretarias do MCID e
Seus parceiros.

Para sugerir ainclusao de um novo conteudo audiovisual (documentarios, palestras,
apresentacoes, entre outros), € necessario envia-lo, em formato digital, para o e-mail
capacidades@cidades.gov.br. O conteudo enviado por e-mail devera ser acompa-
nhado do Formulario de Hospedagem assinado pelo representante da Secretaria
Nacional ou instituicao responsavel pela demanda.

Os conteudos audiovisuais advindos de instituicdes externas serao submetidos a analise da
Secretaria Nacional competente pela tematica.

2.2.3. PODCASTS

A Biblioteca de Podcasts do Capacidades reune uma colecao de audios voltados para o
desenvolvimento urbano integrado, produzidos pelas secretarias do MCID e seus parceiros.

Para sugerir ainclusao de um novo episédio ou série de podcasts (entrevistas, discus-
soes, analises, entre outros), € necessario envia-lo, em formato digital, para o e-mail
capacidades@cidades.gov.br, acompanhado do Formulario de Hospedagem assinado
pelo representante da Secretaria Nacional ou instituicao responsavel pela demanda.

Os conteudos de audios advindos de instituicoes externas serao submetidos a analise da
Secretaria Nacional competente pela tematica.
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2.2.4. BANCO DE EXPERIENCIAS

Trata-se de um repositdrio de praticas em Desenvolvimento Urbano Integrado (DUI), tendo
como objetivo reunir, sistematizar e compartilhar conhecimentos, metodologias, solucoes e
estratégias que tenham sido eficazes na promogao de cidades mais resilientes, inclusivas e
sustentaveis, tendo como metas compartilhar conhecimento, inspirar novos projetos, inte-
grar politicas publicas, promover sustentabilidade e fomentar a participacao social.

O usuario podera realizar seu registro no Portal Capacidades, na aba “Banco de
Experiéncias”. Apos analise técnica, a experiéncia podera ser disponibilizada no Portal.

2.3.NOTICIAS

Ambiente para divulgacao de ofertas de capacitagcdes, material técnico, oportunidades e
eventos (oficinas, seminarios, webinarios, congressos, reunides, Conselho das Cidades
etc.), promovidos pelas unidades do Ministério das Cidades ou instituicdes parceiras.

2.4. EVENTOS EAGENDA

Ambiente para promogao, inscrigoes e acompanhamento de eventos presenciais, virtuais e
hibridos.

2.5. PARCEIROS

Ambiente destinado a divulgacao e compartilhamento de informagdes, acerca das institui-
coes parceiras do Programa Capacidades, que juntas promovem o crescimento, a inovacao,
a eficiéncia e o impacto socioambiental e cultural.

O Portal encontra-se em continua melhoria e desenvolvimento de
ferramentas, acompanhe as novidades. Quaisquer duvidas, entre em
contato pelo canal oficial capacidades@cidades.gov.br.
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3. ORIENTACOES PARA ELABORAGAO
DA CAPACITAGAO

3.1. RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

Uma vez identificado o grupo de parceiros estratégicos para compor a proposta de capacita-
cao é fundamental organizar de forma clara e pactuada as responsabilidades de cada insti-
tuicao ou pessoa envolvida.

A definicao de responsabilidades deve considerar as necessidades da capacitacao, os
objetivos pretendidos e o formato adotado (presencial, online ou hibrido). Nesse contexto, a
organizacao das parcerias deve buscar equilibrio entre técnica, conteudo e representativi-
dade, garantindo que todos os aspectos da capacitacao sejam contemplados por profissio-
nais ou instituicoes com as competéncias adequadas.

A seguir, descrevem-se as atribuicoes dos principais entes envolvidos no ambito do Pro-
grama Capacidades:

1) DEMANDANTE

Secretarias Nacionais e demais unidades do Ministério das
Cidades. Outras instituicoes e interessados podem apresentar
demandas de capacitacoes ao Capacidades, que serao direcio-

nadas a Secretaria Nacional do Ministério das Cidades respon-
savel pela tematica urbana correlata.

Atribuicoes:

* Propor e encaminhar ao Programa Capacidades a iniciativa de
capacitagao, alinhada aos principios e programas de aprendiza-
gem do Ministério das Cidades;

» Conduzir a formalizacao da parceria com o desenvolvedor,
quando for o caso, para producao das capacitagoes, participar
da definicao e execucgao do plano de trabalho, até a sua
finalizacao;

» Fornecer informacoes aos demais atores envolvidos, tais como
dados e documentos necessarios ao desenvolvimento da
capacitagao;
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* Participar/acompanhar da selecao de conteudistas, docentes,
mediadores, tutores e outros profissionais para compor a equipe
técnica necessaria ao bom desenvolvimento da agao de
capacitagao;

» Apoiar as etapas da operacionalizacao das atividades formati-
vas na Plataforma ReDUS e na Ev.G definidas nos fluxogramas;

» Conduzir e/ou apoiar os desenvolvedores na realizagao de
encontros sincronos previstos e capacitacoes presenciais,
reserva de espacos, producao de materiais impressos de apoio
e providenciar eventuais servicos de apoio;

* Fomentar a divulgacao e participacao de representantes e
publico-alvo nas atividades formativas;

* Validar os produtos e resultados entregues pelo desenvolvedor
quanto a seu conteudo.

1) CAPACIDADES

Neste manual, identifica a unidade do Ministério responsavel
pelo Programa Nacional de Capacitagao das Cidades —
Capacidades.

Atribuicoes:

» Coordenar e gerenciar o Programa Nacional de Capacitacao
de Cidades - Capacidades em nivel nacional;

* Avaliar propostas de capacitacao apresentadas pelas unida-
des demandantes e os produtos entregues quanto ao
alinhamento aos principios, diretrizes gerais e aos programas de
aprendizagem do Programa Capacidades;

 Apoiar os demais atores no atendimento das orientagdes ope-
racionais contidas neste manual,

 Realizar o cadastro de eventos no Portal Capacidades;

» Conduzir etapas da operacionalizacdo das atividades formati-
vas na Plataforma ReDUS e na Ev.G definidos nos fluxogramas;

* Divulgar no Portal Capacidades informacdes sobre o lanca-
mento das atividades formativas;
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« Emitir certificados para atividades formativas que nao ocorre-
rem na Ev.G;

« Acompanhar a execucao das iniciativas de capacitacao.

Ill) DESENVOLVEDOR

Entidade contratada ou parceira voluntaria do Ministério das
Cidades ou de um ou mais de seus parceiros estratégicos, que
por intermédio de uma unidade do Ministério, com comprovada
habilitacdo, capacidade técnica e responsavel técnico vincu-
lado, é subcontratada para produzir conteudo de capacitacao
para serem disponibilizados pelo Programa Capacidades.
Podem ser empresas privadas, instituicdes publicas,
universidades, organismos multilaterais, organizacoes da
sociedade civil e outras, ou profissionais habilitados com
formacao superior, individual ou em equipe multidisciplinar.

Atribuicoes:

» Desenvolver o conteudo técnico e a produgcao de materiais
didaticos, conteudos e recursos multimidia das iniciativas forma-
tivas, com a aplicacao de estratégias de acessibilidade e meto-
dologias adequadas ao publico-alvo em conformidade com as
Diretrizes Gerais no Manual Capacidades;

» Conduzir a selecao de conteudistas, docentes, mediadores,
tutores e outros profissionais para compor a equipe técnica
necessaria;

» Capacitar a equipe para atender a demanda de conteudo,
quando necessario;

* Realizar atividades de tutoria presencial, quando for o caso;

* Implementar ajustes decorrentes de processos de monitora-
mento e avaliagao.

IV) AESCOM

Assessoria Especial de Comunicacdo Social. Orgao integrante
da estrutura do Ministério das Cidades responsavel pela comu-
nicacao social e de publicidade institucional do Ministério das
Cidades.
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Atribuicoes:

* Planejar e executar das estratégias de divulgagao da iniciativa
para alcangar o publico-alvo por meio de canais de comunica-
cao do Ministério e de parceiros;

» Garantir a coeréncia entre a identidade visual da iniciativa com
as diretrizes de comunicacao do Programa Capacidades e do
Governo Federal.

V) ENAP (Escola Nacional de Administracao Publica)

Escola de Governo do Poder Executivo brasileiro, parceira do
Programa Capacidades, responsavel pela Plataforma Ev.G
para a hospedagem de cursos.

Atribuicoes:
» Oferecer apoio a execucao de atividades formativas e de
capacitagao no ambito do Programa Capacidades;

* Disponibilizar recursos tecnolégicos e plataformas de aprendi-
zagem (como a Ev.G);

* Contribuir com expertise técnica, metodoldgica e de inovacao
em aprendizagem;

» Emitir certificados para cursos ofertados a partir da Plataforma
Ev.G;

« Oferecer informagdes para monitoramento, avaliagao e siste-
matizacao de resultados das iniciativas.

A clareza na definicao dessas responsabilidades fortalece a qualidade das capacitacoes,

garante coeréncia e efetividade nos processos e potencializa o impacto das acoes

formativas.

IMPORTANTE: Os recursos para financiamento da capacitacao

devem advir das acoes orcamentarias ou parcerias celebradas no

ambito da unidade demandante.

Para organizar as parcerias de forma estruturada & necessario:

* Atribuicbes bem definidas entre os entes da parceria que pro-
poem a iniciativa,
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* Explicacdo de como as parcerias e seus atores podem contri-
buir com a proposta de capacitacao a partir de suas expertises
com 0s objetivos e trabalho com o publico-alvo;

» Sempre que possivel, incluir os parceiros desde a elaboragao
da proposta. Isso fortalece o compromisso e a qualidade do
conteudo e das metodologias;

* Atribuicdes bem definidas entre os entes da parceria que pro-
poem a iniciativa,
* Explicacdo de como as parcerias e seus atores podem contri-

buir com a proposta de capacitacao a partir de suas expertises
com 0s objetivos e trabalho com o publico-alvo;

* Definicao do que sao competéncias dentro de uma capacita-
¢ao e como podem ser pactuadas;

» Estabelecimento de termos de cooperacao, planos de trabalho
compartilhados ou registros internos que deixem claras as atri-
buicoes, prazos e fluxos de comunicacao entre os parceiros;

» Compatibilidade de agendas e recursos: alinhar expectativas
quanto a disponibilidade das instituicoes parceiras;

» Critérios de qualidade politica: combinar o dominio técnico
com 0 compromisso com a justica urbana e os principios do
Programa Capacidades;

» Fluxo de comunicagao continuo: estabelecer canais e frequén-
cia de contato entre os parceiros durante todo o processo.

Ao organizar bem as parcerias e dividir de forma transparente as responsabilidades, a
capacitacao se torna solida, ganhando consisténcia e legitimidade, e criando as condicoes
para que o processo de ensino-aprendizagem seja nao apenas eficaz, mas também
transformador.
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3.2. PARCERIAS

O fortalecimento de capacidades no campo das politicas urbanas exige articulacao entre
multiplos saberes, territdrios e instituicoes. Nenhuma iniciativa formativa se sustenta isola-
damente, uma vez que as parcerias ampliam o alcance, aprofundam os conteudos, diversifi-
cam os formatos e fortalecem a legitimidade da formacao.

Trata-se de construir redes cooperativas que envolvam instituicoes publicas, universidades,
movimentos sociais, coletivos locais, organismos multilaterais e organizagoes da sociedade
civil. Cada parceiro pode aportar diferentes competéncias: desde conteudos técnicos e
metodologias participativas até infraestrutura tecnoldgica, canais de mobilizacdo ou acesso
a comunidades especificas.

Quando as parcerias sao bem estruturadas elas elevam a compreensao territorial, favore-
cem o reconhecimento institucional das formagdes, possibilitam continuidade apés o encer-
ramento do curso, aprofundam o vinculo com realidades locais € promovem a intersetoria-
lidade. Desta maneira, contribuem para solucdes contextualizadas, o que & essencial no
campo das politicas urbanas integradas.

3.2.1.0S PAPEIS DAS PARCERIAS

Para além de apoio pontual, as parcerias devem ser compreendidas como corresponsaveis
pelo processo formativo, colaborando desde a concepcao da formacgao até sua execucao,
avaliacao e desdobramentos. Em outras palavras, as parcerias podem qualificar a iniciativa
e potencializar seus alcances e resultados.

Cada parceiro pode assumir funcdes especificas ao longo do ciclo de formacoes, a depen-
der de sua natureza institucional, expertise tematica, insergao territorial ou experiéncia
metodoldgica.

Alguns dos principais papéis que os parceiros podem assumir em uma proposta de forma-
¢ao sao:
l. Na elaboracao da proposta

» Sugestao de metodologias baseadas em experiéncias
anteriores;

* Indicagao de abordagens coerentes com o publico-alvo;

* Participacao na elaboracao do plano de trabalho e da proposta
técnica.
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Il. Na mobilizacao e articulagao

+ Ajuda para identificar e convocar publicos estratégicos;

* Articulagao em redes locais e foruns de participacao;
 Estimulo a inscricdo de participantes;

* Acompanhamento da formagao em contextos de vulnerabili-
dade ou baixa conectividade.

Ill. Na divulgacao da iniciativa

» Aumento do alcance da comunicacao da formacao por meio
de seus canais (sites, newsletters, redes sociais, eventos);

* Producao e disseminagao de materiais de divulgacao
acessiveis e com identidade visual alinhada ao Programa
Capacidades;

* Estimulo a inscricao de publicos estratégicos, especialmente
em territérios com pouca oferta formativa.

IV. No financiamento de acoes

* Disponibilizacao de infraestrutura (equipamentos, internet,
ajuda de custo);

 Aporte de recursos humanos e materiais (intérpretes, equipe
de comunicacao e design, equipe técnica);

» Complemento a partir de recursos proprios para agoes de pro-
ducao, mobilizacao ou avaliacao;

» Apoio em editais, convénios ou aportes compartilhados em
parceria com a Administracao Publica.

3.2.2. QUEN PODE COLABORAR, COMO PARCEIRO
€ COM A METODOLOGIA

A composicao do grupo de parcerias deve partir de uma analise criteriosa das necessidades
pedagogicas da formacao. Isso significa considerar os conteudos a serem abordados, os

formatos metodoldgicos escolhidos, os perfis do publico-alvo e os objetivos da capacitacao.
A partir desses elementos, é possivel identificar os atores estratégicos que poderao compor

0 projeto pedagadgico e enriquecer a formagao com multiplas perspectivas e experiéncias.
Uma formacgao de qualidade deve contar com um corpo docente diverso, tanto do ponto de
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vista institucional quanto territorial, étnico-racial, de género, geracional e de experiéncia pra-
tica. Essa diversidade amplia a capacidade da formacgao de dialogar com diferentes publi-
cos, traz pluralidade de visbes e favorece abordagens mais inclusivas e contextualizadas.

Parceiros estratégicos para compor o grupo pedagogico podem incluir:

» O Ministério das Cidades e suas Secretarias;

» Governos locais;

* ONGs, fundagoes, institutos e organismos multilaterais;
» Grupos representantes dos publicos-alvo;

* Universidades e Instituicoes de Ensino.

O ideal é certificar que os parceiros sejam envolvidos desde a etapa
de concepcgao da formacgao, permitindo a cocriacao de conteudos, o
planejamento das estratégias metodoldgicas e a construcao coletiva
dos materiais e das dinamicas de aprendizagem.

Critérios para selecionar 0s parceiros:

» Capacidade técnica e pedagogica alinhada aos temas da
formacao;

* Representatividade e legitimidade em seus campos ou territo-
rios de atuacao;

» Compromisso com o0s principios do Programa Capacidades
(transparéncia e participacao social, equidade territorial,
valorizagao das diversidades);

* Disponibilidade para colaborar em diferentes etapas.

Essa composicao de parcerias nao so enriquece o conteudo da capacitacao, mas também
amplia a circulacao de saberes e valoriza experiéncias locais e populares, reforcando o
compromisso com uma pedagogia cidada e transformadora.

O Programa Capacidades atua em conjunto com diversas instituicoes parceiras em niveis
nacional e internacional, publicas e privadas.

As parcerias podem ser iniciadas por meio da Adesao ao Protocolo de Intencdes 01/2024,
que se constitui em um instrumento simplificado, destinado a registrar principios gerais que
orientam as relagoes entre as partes, define linhas de acao e areas de cooperacao, que ser-
vira como documento base para as demais as agoes conjuntas entre as instituigoes.
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Uma vez que as instituicoes estejam alinhadas as diretrizes do Protocolo de Intencdes, sera
possivel a celebragao de instrumentos especificos, que podem incluir Acordos de Coopera-
cao Técnica, Termos de Execucao Descentralizada, Termos de Doacao, entre outros. Esses
instrumentos sao essenciais para formalizar e viabilizar agdes concretas, proporcionando
um quadro regulatdrio que assegure a eficiéncia e a eficacia das colaboragoes.

O canal oficial para proposicao de novas
parcerias é capacidades@cidades.gov.br.

3.3. DEFINICAO DOS OBJETIVOS DAS INICIATIVAS DE
CAPACITACAC

No ambito do Programa Capacidades, as propostas devem partir de um compromisso con-
creto de capacitacao nos territorios. Isso significa que cada iniciativa deve ser orientada por
um obijetivo claro, alinhado aos principios do Programa e as demandas reais dos publicos
com 0s quais se deseja trabalhar.

Deste modo, o objetivo &, portanto, a declaragao da mudanca esperada ao final da capacita-
cao. Nesse viés, ele expressa a intencao pedagogica da proposta: o que se pretende que 0s
participantes saibam, sejam capazes de fazer ou compreendam melhor apds vivenciarem a
iniciativa. Mais do que indicar um tema, o objetivo traduz uma acao formativa intencional,
voltada a responder a um desafio especifico e contextualizado.

O objetivo deve refletir:

» Quem sao os sujeitos da capacitacao;
* O que se deseja transformar na sua pratica ou compreensao;

* Porque essa capacitacao € relevante naquele contexto.

Além disso, um bom objetivo de capacitagao:
» Foca na agao (com verbos no infinitivo como capacitar, desen-
volver, sensibilizar, aplicar, fortalecer, etc.);
 Especifica o conteudo que sera abordado;

* Relaciona-se com o territorio, politica publica ou agenda
urbana em questao;

« E vidvel e mensuravel, ou seja, pode ser alcancado e avaliado
ao fim da iniciativa.
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Ao estruturar cada proposta, € importante pensar no objetivo como a bussola da capacita-
cao. Ele deve conduzir a escolha dos conteudos, a definicdo das metodologias, a composi-
cao da equipe, o tom da linguagem adotada e os critérios de avaliacao. Pensar com clareza
sobre o objetivo é garantir coeréncia e intencionalidade em cada etapa da proposta.

3.3.1. COMO DEFINIR 0 OBJETIVO DAS INICIATIVAS
DECAPACITACAO

Definir um objetivo da capacitagao é dar direcao concreta a sua proposta. Isso significa
transformar uma ideia geral em uma intengao pedagdgica clara e transformadora, que guie
a construcao do conteudo, da metodologia, dos materiais e da avaliacao.

Abaixo, é possivel identificar um passo a passo para formular objetivos bem estruturados,
alinhados ao Programa Capacidades:

Passo 1 — Comece com uma pergunta: “O que se espera que as pessoas aprendam ou
desenvolvam apds o curso?”.

Essa pergunta ajuda a identificar o foco da capacitacao. A partir dai, € possivel pensar em
termos de transcapacitacao:

* O que é esperado que a pessoa saiba realizar depois do
curso?

* Que mudanca de compreensao, atitude ou pratica espera
gerar?

Exemplo: Em vez de “tratar do tema saneamento bdsico”, é
importante pensar em “capacitar agentes publicos para identifi-
car e planejar solugdes participativas em saneamento bdsico
em territdrios vulnerdveis”.

Passo 2 — Escolha um verbo no infinitivo que represente uma acao.

O verbo precisa indicar uma transformacao, algo que sera desenvolvido durante a capaci-
tacao. Recomenda-se evitar verbos genéricos como “falar”, “abordar” ou “entender”. Prefira
verbos que expressem agao e mudanca.

Exemplos de verbos que ajudam a formular objetivos formativos: capacitar, sensibilizar,
desenvolver, fortalecer, aplicar, reconhecer, mobilizar, construir, formular, implementar etc.
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Passo 3 — Especifique o publico da formacao (em “publico-alvo” falaremos mais sobre isso).

* Quem sao as pessoas que participarao? Servidores e cola-
boradores de prefeitura? Conselheiros(as)? Moradores(as) de
areas de risco?

Isso ajuda a adaptar a linguagem, os exemplos e a abordagem
da formacao.

Exemplo: “Capacitar conselheiros municipais de politicas
urbanas...”

Exemplo: “Sensibilizar liderancas comunitdrias que atuam em
territorios de riscos...”

Passo 4 — Delimite o contelido e o contexto.

Qual é o conhecimento, ferramenta, politica ou pratica que sera desenvolvida? Em que
contexto territorial, institucional ou tematico isso se aplica?

Exemplo: “...para utilizar instrumentos de planejamento participativo em municipios com
menos de 20 mil habitantes.”

Exemplo: “...com foco em estratégias de mitigac@o de riscos urbanos em areas sujeitas a
desastres ambientais.”

Passo 5 — Pense na finalidade: por que isso é importante?

E interessante completar o objetivo com uma breve indicacdo de impacto ou propdsito. Isso
mostra a relevancia e a articulagcao com politicas publicas.

Exemplo: “...visando & elaboragdo de propostas locais para o Plano Diretor.”

Exemplo: “...a fim de promover o direito @ moradia, a manutencg@o e garantia do direito a
cidade.”

Ou seja, um modelo-base para definicao de um objetivo inclui:

Verbo + publico-alvo + conteudo + contexto + finalidade.
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Quadro de Apoio para Definigao do Objetivo

Elemento Pergunta Exemplo
- O que se espera que o Mobilizar? Aplicar?
Verbo de acao participante seja capaz de

fazer ou desenvolver?

Reconhecer?

Publico-alvo

Para quem é essa formacao?

Técnicos municipais?
Conselheiros? Movimentos
populares?

Conteudo

Qual o saber, pratica ou
ferramenta sera trabalhada?

Instrumentos de planejamento
urbano? Indicadores de risco?

Contexto e finalidade | Onde e para qué isso sera util?

Em municipios com até 100 mil
habitantes, para subsidiar
planos diretores participativos.

3.3.2. ALINHAMENTO DQS OBJETIVOS COM
0 PROGRAMA CAPACIDADES

« E fundamental que os objetivos da proposta estejam em consonan-
cia com os principios e objetivos do Programa Capacidades;

» Deve-se indicar quais diretrizes do Programa estao sendo atendi-

das pela proposta;

« E importante demonstrar como o objetivo da proposta se conecta
com a missao da instituicao proponente.

SAIBA MAIS

3.4. SELEGAO DE PUBLICO-ALVO

A definicao do publico-alvo € uma das etapas mais estratégicas no planejamento de uma ini-
ciativa formativa. No contexto do Programa Capacidades, o publico-alvo representa o grupo
ou 0s sujeitos coletivos que se pretende mobilizar, fortalecer e transformar por meio da acao
formativa. Essa definicdo nao é apenas técnica, mas também politica e pedagogica: ela
determina os saberes que precisam ser mobilizados, o tipo de linguagem a ser utilizada, as
metodologias mais adequadas, e os formatos de material mais acessiveis e relevantes.

O conteudo das propostas devera estar alinhado aos programas de aprendizagem do
Capacidades.
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O publico-alvo nao é qualquer pessoa interessada no tema, mas sim aquele grupo especifi-
camente relacionado ao problema que motiva a formacao, e que tem papel ativo no enfren-
tamento desse problema.

3.5. COMO DEFINIR 0 PUBLICO-ALVO

Em muitas iniciativas, diferentes grupos podem se beneficiar do mesmo tema como: ges-

tores (as) publicos (as), técnicos(as) de secretarias, conselheiros(as) , liderancas
comunitarias, assessorias parlamentares, movimentos sociais. Por isso, € necessario
classificar os publicos possiveis e, a partir do objetivo da formacao, definir qual deles sera o
publico prioritario.

Deste modo, é necessario:

* Analisar o objetivo da formacao identificando se ela exige mais
conhecimento técnico, capacidade de articulagao politica, domi-
nio juridico ou até habilidades sociais;

» Mapear os publicos potenciais a partir de uma organizacao de
quem atua com essa tematica, quem tem responsabilidade
direta sobre ela e quem pode ser multiplicador;

* Classificar por perfis:

* Institucional: técnicos, gestores, assessorias,
pesquisadores, agentes sociais;

« Territorial: cidades pequenas, areas periféricas,
zonas de risco;

» Tematico: habitagao, mobilidade, meio ambiente;
* Escala de atuagao: municipal, estadual, federal;

» Papel politico-social: conselhos, coletivos,
movimentos, mandatos.

Assim, & necessario priorizar estrategicamente o publico a qual se quer inserir em cada
proposta.

3.5.1. IDENTIFICACAD DAS NECESSIDADES DO
PUBLICO-ALVO

Apds definir quem € o publico prioritario da proposta de capacitacao, é fundamental compre-
ender quais sdo suas necessidades reais de aprendizagem, ou seja, quais conhecimentos,
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habilidades, ferramentas ou praticas esse grupo precisa desenvolver para enfrentar os
desafios que vivencia em seus territorios e fungoes.

Nesse viés, a identificagao dessas necessidades € o que vai garantir que a formacao seja
relevante, aplicavel e mobilizadora, evitando conteudos genéricos, distantes da pratica e
que nao dialoguem com a realidade dos participantes. E necessario também identificar as
demandas de aprendizagem, de ferramentas, de atualizacoes, de softwares, tematicas e
politicas necessarias.

Fazer uma consulta com o publico-alvo sobre as suas necessidades € o primeiro passo para
esta identificacdo. Para isso, podem ser usados a aplicagao de formularios simples (online
ou impressos), rodas de conversa ou grupos focais e entrevistas com representantes do
publico (técnicos, liderancas, conselheiros).

Outra forma é realizar uma analise de experiéncias anteriores a partir de avaliacdes de cur-
S0s passados, relatorios de participacao que contenham dificuldades e sugestoes, e diag-
nosticos ja produzidos por governos ou organizagoes locais.

3.6. CONSTRUCAO METODOLOGICA

A construcao metodolégica é uma das etapas mais decisivas no planejamento de uma ini-
ciativa de fortalecimento. Nesse contexto, ela define como o percurso formativo sera con-
cretizado, quais sdo os caminhos pedagogicos adotados e quais estratégias serao utilizadas
para garantir que os objetivos definidos sejam alcancados junto ao publico-alvo.

No contexto do Programa Capacidades, a metodologia deve refletir os principios do Pro-
grama — transparéncia e participagao social, equidade territorial, valorizacao das
diversidades — e, ao mesmo tempo, se alinhar com as especificidades de cada formacao:
sua tematica, o contexto do territorio, o perfil do publico participante e os recursos
disponiveis.

3.7. METODOLOGIA DE UMA INICIATIVA

A metodologia é o conjunto de escolhas pedagodgicas que organizam o percurso da forma-
cao: desde o tipo de atividade até os recursos utilizados e os modos de interagao com 0s
participantes. Ela é responsavel por transformar o objetivo pedagogico em experiéncia de
aprendizagem. Para isso, deve dialogar diretamente com o perfil do publico-alvo e estar
vinculada com seus saberes, desafios, tempos e realidades.

Além disso, a metodologia define o formato e as dinamicas que serao utilizados para alcan-
car os objetivos da formacao. Ela organiza o percurso de aprendizagem e responde as
seguintes perguntas:
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» Como os participantes vao se engajar com os conteudos?
* Que recursos vao apoiar o processo de aprendizagem?

» Como a formacao vai garantir participacao ativa, contextualiza-
cao e aplicabilidade?

* Qual o equilibrio entre teoria, pratica e troca de experiéncias?

A forma final da formacao é resultado direto das escolhas metodolégicas feitas com base no
objetivo e no publico-alvo da proposta.

3.7.1. TIPOS DE ESTRATEGIAS PARA 0
FORTALECIMENTO DE CAPACIDADES

O Programa Capacidades propde diferentes modos estratégicos de acao pedagodgica, que
podem ser utilizados isoladamente ou combinados em programas de aprendizagem. Com
base nessas estratégias, segue abaixo cinco grandes eixos metodoldgicos, com seus res-
pectivos formatos, finalidades e exemplos:

l. Sensibilizar

Obijetivo: ampliar o repertorio, despertar interesse, gerar consciéncia critica.

Usos recomendados:

* Primeiros contatos com o tema,;

» Formacao de base para publicos com baixa familiaridade com
0 assunto;

« Atividades introdutérias em formagdes mais longas.

Formatos possiveis:

* Vivéncias (caravanas, rodas de conversa);
» Seminarios e webinarios;

* Cursos introdutorios online;

* Videocasts.

Exemplo: roda de conversa online com liderangcas comunitdrias
para discutir direito a cidade e moradia digna.
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Il. Treinar
Objetivo: desenvolver habilidades praticas, dominio técnico ou uso de ferramentas.

Usos recomendados:

» Capacitacao técnica de profissionais e gestores;
» Formacao sobre marcos legais, metodologias e softwares;
« Etapas intermediarias ou avancadas de formacao.

Formatos possiveis:

 Treinamentos personalizados (por ferramenta, funcao ou
demanda);

* Cursos de longa duracao, preferencialmente assincronos;
* Atividades com tutoria, simulagdes ou manuais operacionais.

Exemplo: curso online sobre cartografia e georreferenciamento
voltado a técnicos municipais.

l1l. Compartilhar

Obijetivo: promover trocas de saberes, experiéncias, praticas e estratégias.

Usos recomendados:

* Valorizagao dos saberes locais € institucionais;
» Conexao entre atores de diferentes territorios ou setores;
* Fortalecimento de redes e comunidades de pratica.

Formatos possiveis:

* FOruns e grupos tematicos;

» Comunidades de pratica;

* Relatos de experiéncia;

* Podcasts, videocasts ou webinarios.

Exemplo: série de webindrios em que técnicos de diferentes
municipios compartilham experiéncias de tarifa zero.

IV. Praticar

Obijetivo: aplicar conteudos, experimentar solucoes, exercitar raciocinio e tomada de
decisao.

Usos recomendados:

« Etapas finais de cursos ou programas formativos;
 Avaliacao formativa por meio da pratica,;
» Consolidar aprendizados de forma ativa.
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V. Propor

Formatos possiveis:

» Exercicios, testes, mapas mentais;

* Trabalhos em grupo e desafios praticos;

« Jogos pedagogicos;

* Atividades de campo.

Exemplo: construc@o coletiva de um plano de agao para mitiga-
cdo de desastres em area de riscos.

Obijetivo:desenvolver solucoes contextualizadas, com base em escuta e analise critica do

territorio.

Usos recomendados:

 Cursos avancados e oficinas especializadas;

* Iniciativas voltadas a criagao de politicas publicas ou
instrumentos de planejamento;

 Consolidar aprendizados de forma ativa.

Formatos possiveis:

* Oficinas de criagao conjunta;

» Diagnodsticos participativos;

* Visitas técnicas ou intercambios;

* Laboratérios de prottipagem de politicas.

Exemplo: oficina com moradores e técnicos para propor alterna-
tivas de mobilidade em bairros periféricos.

3.7.2. COMBINANDO DIFERENTES METODOS

Na pratica, poucas capacitagoes se sustentam com um unico método. Em geral, as propos-
tas mais eficazes sdo aquelas que articulam diferentes estratégias, construindo um
percurso coerente que vai da sensibilizacao ao exercicio pratico, passando pelo dominio de
conteu-dos, troca de experiéncias e proposicao de solucoes.

A escolha da combinacao depende do:
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Ademais, essa combinagao metodoldgica permite atender diferentes estilos de aprendiza-
gem, seja ele visual, auditivo, experiencial, reflexivo, respeitar diversidade de ritmos e rea-
lidades territoriais, ampliar o engajamento dos participantes com formatos mais diversos,
aumentar a aplicabilidade pratica dos conteudos com momentos de pratica e experienciar
uma cocriacdo. Combinar métodos nao € apenas uma escolha técnica, mas sim uma tatica
poderosa que considera o territdrio, os tempos do publico e as tecnologias disponiveis.

Ao elaborar uma capacitacio, considere:
l. O tipo de transformacao esperada (definida no objetivo
da proposta)
* Se o foco for desenvolver uma nova habilidade técnica, sera
preciso treinar;
» Se 0 objetivo for construir propostas no territorio, sera neces-
sario propor;
» Se a meta é ampliar repertorio, comece sensibilizando.
Il. O perfil e as condi¢cdes do publico-alvo

* Participantes com pouca familiaridade digital talvez precisem
de apoio para formagoes onling;

* Publicos técnicos podem demandar linguagem direta e conteu-
dos aplicaveis;

* Liderangas comunitarias se envolvem melhor com dinamicas
presenciais e narrativas visuais.

lll. A duracao e os recursos disponiveis para a formacao

* Propostas mais curtas podem combinar: sensibilizacao +
pratica;

* Propostas de média duracao podem seguir 0 percurso: sensi-
bilizar — treinar — praticar;

* Propostas extensas podem abranger todas as estratégias:
sensibilizar — treinar — compartilhar — praticar — propor.

IV. O formato (presencial, online ou hibrido)

» Capacitacao online e assincrona: bom para aprofundamento
técnico com flexibilidade;

 Capacitacao online e sincrona: ideal para troca e construcao
coletiva.

* Presencial: fundamental para aplicacao pratica e cocriacdo em
territorio.
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Exemplos de combinacoes metodolégicas:

* Formacao técnica online:

Curso assincrono com leitura de textos e videos curtos +
espaco para duvidas + exercicios praticos + atividade final.

» Curso para conselheiros municipais:

Roda de conversa introdutdria (sincrona) + aulas explicativas +
oficina presencial ou hibrida.

* Processo participativo em territorios:

Vivéncia local com liderangas + oficinas de mapeamento +
cocriagao de diagnostico + encontro final com resultados.

3.8. ESTRATEGIAS DE MONITORAMENTO E AVALIACAOD

O monitoramento e a avaliacao sao partes fundamentais da execucao de qualquer for-
macao. No Programa Capacidades, essas estratégias devem ser incorporadas de forma
transversal ao planejamento e a realizacao das capacitacdes, permitindo acompanhar o
andamento das atividades, identificar desafios, avaliar os resultados alcancados e produzir
recomendagoes para aprimoramentos futuros.

Mais do que etapas finais, monitorar e avaliar sao praticas permanentes de escuta, analise
e qualificacao da agao formativa, que valorizam os saberes dos participantes, a atuacao dos
formadores, e a coeréncia entre objetivos, metodologias e resultados.

3.8.1. DEFINICAO DO QUE E NECESSARIO AVALIAR

Cada proposta formativa deve definir claramente os elementos que serao avaliados. Esses
elementos variam conforme os objetivos da formacéao, o perfil do publico-alvo, o formato
(online, presencial, hibrido) e os produtos esperados.

No contexto do Programa Capacidades, a avaliagao deve contemplar trés dimensoes
complementares:

. Dimensao pedagoégica
Avaliar a qualidade e a coeréncia da formacao do ponto de vista educativo:

» Adequacao entre objetivos e conteudo;

* Clareza e relevancia da ementa e dos materiais;

* Estratégias metodoldgicas utilizadas;

* Participacao e engajamento dos (as) cursistas;

» Atuacao da equipe pedagogica (docentes, tutores,
facilitadores).

Manual para Elaboracao de Propostas de Iniciativas de Fortalecimento de Capacidades 27



Il. Dimensao técnico-operacional
Avaliar a execucao pratica da formacao:

* Cumprimento do cronograma e das etapas previstas;

* Funcionamento das plataformas ou espacos fisicos;

* Qualidade da infraestrutura técnica (EaD ou presencial);

* Alcance das atividades;

* Eficiéncia da comunicagao e do suporte aos participantes.

Ill. Dimensao institucional
Avaliar o papel das Secretarias Nacionais e demais parceiros:

» Engajamento institucional no processo formativo;
* Clareza na divisao de responsabilidades;
* Qualidade da articulagao com parceiros e desenvolvedores;

* Contribuicao da formacao para as estratégias da politica
publica.

3.8.2. PRODUTOS AVALIATIVOS ESPERADOS

A avaliagao da capacitacao deve resultar em registros sistematizados e formalizados, que
possam ser usados tanto para prestacao de contas quanto para memaria institucional e
aprendizagem coletiva.

Os principais produtos avaliativos esperados sao:

l. Relatoério técnico-pedagogico da formacgao, contendo:

* Descricao geral da proposta;

» Dados de participacao, conclusao, satisfacao e desempenho;
» Analises sociodemograficas dos (as) participantes;

» Analise das avaliacoes realizadas com os (as) participantes;
* LicOes aprendidas e recomendagoes.

Il. Instrumentos aplicados, como:

* Formularios de avaliacao (diagndsticos, finais, de satisfagao);
* Registros de tutoria ou mediacao (para online e sincrona);

« Documentos produzidos pelos participantes (trabalhos, pro-
postas, projetos).

Ill. Parecer técnico final da Secretaria Nacional, atestando a
conformidade da formagao com os objetivos definidos e a
entrega dos produtos, quando oriundos de contratacao.
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4. PLANO DE OPERACIONALIZAGAD
DE CAPACITAGAO - PROGRAMA CAPACIDADES

A operacionalizagao da capacitagao é a etapa que viabiliza, na pratica, a realizagao da
proposta. Ela envolve o planejamento detalhado de recursos, prazos, formatos, responsa-
bilidades, logistica, recursos técnicos e institucionais e fluxos administrativos necessarios,
respeitando os objetivos da capacitacao, o perfil do publico-alvo e os critérios do Programa
Capacidades.

A operacionalizagao precisa considerar as especificidades de cada modalidade formativa -
seja online e assincrono, online e sincrono, presencial ou hibrido - e envolver etapas prepa-
ratdrias, de execucao e de monitoramento,bem como a articulacdo com os fluxos
institucionais do Ministério das Cidades.

4.1. ETAPAS GERAIS DE OPERACIONALIZACAD

Para todas as modalidades, recomenda-se seguir uma estrutura basica:

4.1.1. PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL E PEDAGOGICO

» Contratacao ou celebracao de parceria para o
desenvolvimento da capacitagao;

* Elaboracao do plano de trabalho detalhado e ementa de cada
aula;

* Producgao e preparacao da capacitagao;

» Desenvolvimento de materiais didaticos (textos, slides, videos,
podcasts, etc.);

» Construcao da identidade visual e comunicacao da
capacitagao;

* Definicao de ferramentas, plataformas e recursos;

* Planejamento da acessibilidade (legenda, LIBRAS,
audiodescricao, etc.);

» Capacitagao ou alinhamento com docentes, tutores(as),
facilitadores(as);

* Definicao de estratégias de divulgacao e mobilizacdo do
publico.
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4.1.2. EXECUCAOD

* Realizacao das atividades conforme cronograma;

* Acompanhamento do publico, da equipe e das entregas;
» Suporte técnico e pedagdgico continuo;

* Aplicacao de instrumentos de avaliacao e registros de
participacao.

4.1.3. ENCERRAMENTO

« Sistematizacao dos resultados da capacitacao;
* Emissao de certificados;
* Elaboracao de relatorio final e parecer técnico;

4.2. DIRETRIZES GERAIS

Para as Capacitagdes Online Assincronas (Plataforma EV. G):

* Nao ¢é permitida a utilizacao de foruns, salas de discussao e
enquetes. A Unica enquete permitida € a Avaliacao de Satisfacao
com o Curso, que é um recurso padrao para todos 0s cursos.

* Nao realizar mengao a outros cursos, programas ou acoes das
quais ele tenha sido derivado.

* Nao poderao estar hospedadas simultaneamente em outras
plataformas, seja nacional ou internacional.

* A carga horaria podera ser de até 30 horas.

« E permitido utilizar os seguintes recursos do Moodle: arquivo,
livro, pagina, URL, H5P, SCORM e pasta.

Os cursos deverao seguir a seguinte estrutura:

* Guia do Participante: Devera ter como base o modelo fornecido
pela equipe do Capacidades;

» Guia do Aluno: Devera ter como base o modelo fornecido pela
equipe do Capacidades;
* Mddulos;

» Aulas;

» Material complementar em PDF (caso necessario);
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* Exercicio de fixacao do modulo;

» Avaliacao Final: Consiste na resolucao de 10 questoes de
multipla escolha, com até 5 opcoes de resposta. Cada questao
deve estar acompanhada de feedback, com explicacao clara e
sucinta da resposta, sem mencionar a letra ou numero da
alternativa). A nota minima para aprovacao € de 60 pontos.

* Avaliacao de Satisfacdo com Curso (padrao).

Sera necessario o preenchimento do Roteiro das Atividades de Ensino (RAE), Termo de
Autorizacao de uso e imagem, Termo de Autorizagao para publicacao, divulgacao e
distribuicao de documentos impressos e eletronicos (documentos serao fornecidos pela
equipe do Capacidades), e envio do banner com a imagem do curso nas dimensoes
800x520 px (sem imagens de pessoas e logomarcas).

Videoaulas:

* Observancia ao disposto na Lei no 13.146, de 6 de julho de
2015, que institui a Lei Brasileira de Inclusao da Pessoa com
Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

* Qualidade de audio e imagem.

Praticas de acessibilidade:

» Contraste, cores, postura do narrador, vestimentas, fundo de
gravacao, legendas (segundo a ABNT especifica), janela de
LIBRAS, audiodescrigao;

* Tempo de duracao de aula (sugere-se em média 10 a 15min).

4.2.1. FORMATACAD

Além do rigor técnico, é fundamental que possamos disponibilizar um material didatico
acessivel. Isso envolve considerar uma série de adaptacdes e estratégias para garantir que
todos, independentemente de quaisquer limitacoes, possam aprender de forma plena e
inclusiva.

A formatagao do curso deve atender as recomendagoes da Associagao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) para producdes audiovisuais e documentais, e estar de acordo com as
disposicoes pactuadas com o Programa Capacidades. Isto abrange as orientagdes para uso
de referéncias, citacoes e demais necessarias para a adequada disposi¢ao do conteudo, e
para assegurar a acessibilidade comunicacional do curso como um todo. Apontamos a
seguir os principais pontos a serem observados:
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* As referéncias as legislacdes constantes do texto deverao
seguir o que prevé o Decreto n®12.002, de 2024;

» As videoaulas deverao contar com audiodescricao, intérprete
de LIBRAS e legendas;

* As legendas deverao ser revisadas (ortografia e gramatica) e
temporizadas de acordo com a fala do palestrante;

» Manter apenas duas linhas de legenda por frame;

* No caso do uso de QR Code, devera vir acompanhado do
endereco eletrénico de acesso;

« Utilizar linguagem simples, evitando jargdes e expressoes
complexas. Preferir frases curtas e diretas para garantir que a
informacao seja facilmente compreendida;

« Utilizar linguagem que evite estereodtipos e discriminagoes;

» Ao considerar as diferentes perspectivas culturais, promover
um ambiente educacional mais acolhedor e acessivel, onde a
pluralidade seja valorizada,

* Deve-se evitar a mencao a sites de particulares ou empresas;

* Incluir descrigcoes textuais claras, que expliguem o conteudo
visual de forma que uma pessoa com deficiéncia visual consiga
entender imagens, graficos e tabelas;

 Usar fontes grandes, claras e de facil leitura, como Arial ou
Verdana. Além disso, oferecer opgdes para aumentar o tamanho
do texto;

« Utilizar contrastes de cores fortes entre o texto e o fundo para
facilitar a leitura. Evitar combinagdes como texto vermelho sobre
fundo verde, que pode ser dificil de distinguir para pessoas com
daltonismo;

» Garantir que o conteudo seja compativel com leitores de tela,
programas de software que convertem texto em fala, permitindo
gue pessoas com deficiéncia visual ou com baixa visao leiam o
material;
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* Ao criar PDFs ou outros documentos digitais, utilizar
ferramentas que permitam a navegacao por leitores de tela;

« Utilizar plataformas de ensino com funcionalidades de
adaptacao automatica a forma de navegacao do aluno, como
ajustes de layout, fontes e ferramentas de leitura.

Os videos incluidos como conteudo didatico deverao ser encaminhados para a equipe do

Capacidades, para que sejam disponibilizados via perfil do Youtube do prdprio Programa.

E aficha técnica do material impresso devera seguir o modelo do Anexo Il deste manual.

Para mais orientacdes quanto a construcao de documentos acessiveis, consultar o
documento Criando documentos digitais acessiveis.

4.3. MODALIDADES DE CAPACITACAD
E SUA OPERACIONALIZACAOD

A seguir, serao apresentados, em detalhe, os processos e particularidades operacionais de

cada modalidade:

4.3.1. CAPACITACAO ONLINE SINCRONA

Caracteristicas:

* Realizada por meio de encontros ao vivo, geralmente por videoconferéncia;

» Os encontros sao mediados por docentes, tutores(as) ou facilitadores(as), com apoio
técnico em tempo real,;

* Os cursos sao hospedados na plataforma ReDUS (Rede de Desenvolvimento Urbano
Sustentavel). o
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Etapas de Operacionalizacao

o

Etapa

Capacitacao Online Sincrona

1.Comunicacao institucional

1.1 Demandante - Identificar demanda de capacitacao;

1.2 Demandante — Enviar Formulario de Abertura de Capacitacao
(F1), Anexo |, para o e-mail capacidades@cidades.gov.br;

1.3 Capacidades — Convocar reuniao para apresentacao da
proposta de capacitacao e designagao de pontos focais;

1.4 Demandante — Instruir processo SEI para formalizagao da
demanda junto ao Programa Capacidades;

2. Planejamento pedagaogico

2.1 Demandante e Desenvolvedor

« Firmar Termo de Parceria/Contrato;

« Elaborar plano de trabalho, ementa, cronograma;

* Revisar proposta inicial e definir niUmero de encontros ao vivo,
carga horaria por encontro; conforme eixos estratégicos (sensi-
bilizar, treinar, compartilhar, praticar, propor);

« Selecionar docentes, mediadores(as), tutores(as) e equipe
técnica;

3. Estruturacao pedagogica
da capacitacao

3.1 Desenvolvedor — Desenvolver roteiros de aula, produzir
slides de apresentagao, materiais de leitura e apoio e materiais
audiovisuais com recursos de acessibilidade observando as Dire-

trizes Gerais do Manual Capacidades;

3.2 Demandante — Analisar o material elaborado quanto ao con-
teudo e quanto as Diretrizes Gerais do Manual Capacidades;

3.3 Capacidades — Analisar e preencher o Formulario de Anali-
se e Devolugao (F4) e devolver ao Desenvolvedor;

3.4 Desenvolvedor — Realizar os ajustes e encaminhar material
revisado ao Demandante e ao Capacidades;

4 Estruturacao técnica
da capacitacao

4.1 Desenvolvedor — Preparar / Providenciar estudio de grava-
cao, edicao e pds-producdo, narragao, artes visuais, identidade
visual, intérprete, equipamentos e equipe (direcao, producao) e
outros recursos necessarios;
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5. Estruturacao da plataforma

5.1 Demandante — Providenciar o preenchimento dos formu-
larios técnicos obrigatdrios, Anexo |: Termo de Autorizagao para
publicagao, divulgagao e distribuicao de documentos (T1 ou T2) e

Termo de Autorizagao para uso de Imagem e Voz (T3);

5.2 Capacidades — Realizar o cadastro da capacitacdo na Re-
DUS (FRedus), Anexo I;

5.3 Demandante — Desenvolver a iniciativa na ReDUS; realizar
upload de conteudos e organizacgao do layout e recursos da

plataforma;

6. Divulgacao

6.1 Demandante — Solicitar a AESCOM o apoio para elaboracao
da identidade visual e planejamento da comunicagao se neces-
sario;

6.2 AESCOM - Produzir materiais € kits de divulgagao (noticias,
artes, videos, cards, newsletter, publicagcbes em portais e redes
sociais) e executar estratégias de comunicacao;

6.3 Capacidades — Divulgar a capacitagao no Portal Capacida-
des e em plataformas parceiras (editais de selecao, resultados,

langamentos e demais comunicados);

7. Inscricao

7.1 Capacidades — Realizar a abertura, o acompanhamento e o
encerramento do processo de inscricao na capacitagao;

8. Execucaoe
acompanhamento

8.1 Demandante

» Conduzir as atividades de capacitacao nos encontros sincronos
conforme cronograma;

* Aplicar instrumentos de avaliacao e realizar o controle de fre-
quéncia na plataforma ReDUS;

» Oferecer suporte pedagogico em tempo real aos participantes;

8.2 Capacidades
» Oferecer suporte técnico aos participantes;

9. Certificacao

9.1 Demandante — Gerar e disponibilizar a lista de presenca
dos participantes que concluiram os requisitos do curso e estao
aptos(as) a certificacao;

9.2 Capacidades — Emitir e disponibilizar os certificados aos
participantes aptos, conforme validacdo do Demandante;

10. Encerramento

10.1 Demandante — Sistematizar as informagdes qualitativas
sobre a capacitagao (aspectos pedagdgicos, desafios, boas pra-
ticas, recomendagoes);

10.2 Capacidades — Sistematizar as informagdes quantitativas
sobre a capacitagao (numero de inscritos, concluintes, taxa de
participagao, etc.).
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4.3.2. CAPACITAGAOD ONLINE ASSINCRONA

Caracteristicas:

» Realizada inteiramente a distancia, em ambiente virtual, sem encontros ao vivo;

* Os (as) participantes acessam o conteudo de forma autbnoma, conforme sua
disponibilidade com prazo maximo para acesso;

* A capacitacao deve estar completamente finalizada e validada antes do
encerramento da oferta publica;

* Os cursos sao hospedados na plataforma Escola Virtual de Governo (EV.G) da
Escola Nacional de Administracado Publica (ENAP);

* O curso podera ter carga horaria de até 30 (trinta) horas;

» O conteudo do curso nao podera apresentar informacdes que nao pertencam a
ele ou que facam mencao a outros cursos, programas ou acoes das quais ele
tenha sido derivado;

* A metodologia deve estar adequada para cursos de autoinstrugao, ou seja, 0
conteudo ofertado devera ser suficiente para a compreensao do tema e o alcance
do objetivo proposto, sem que haja necessidade de qualquer interacao humana,
como tutoria ou mediagao;

« A EV.G utiliza a plataforma Moodle, versao 4.1. E permitido utilizar os seguintes
recursos: arquivo, livro, pagina, URL, H5P, SCORM e pasta;

« E permitido utilizar videos “embedados” do YouTube, desde que hospedados no
canal institucional do Capacidades, Arquivos multimidia: videos (ndo embedados,
em formato .mp4) , audios, podcasts, animacoes e scorms devem ser
armazenados na nuvem CDN da EV.G;

» Todos os recursos utilizados no curso devem ser configurados de modo que a
opcao “acompanhamento de conclusao” requeira que o (a) participante visualize a
atividade para conclui-la. No caso dos exercicios avaliativos, devem ser
configurados de forma que o (a) participante receba uma nota para concluir a
atividade;
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* Nao é permitida a utilizacao de féruns, salas de discussao e enquetes. A Unica
enquete permitida é a Avaliacao de Satisfacao com Curso da EVG, configurada
pela equipe Escola Nacional de Administracao Publica (ENAP). E um recurso
padrao para todos 0s cursos;

» Para o desenvolvimento desta modalidade de capacitacao € necessario acessar
os documentos com as orientacoes gerais para desenvolvedores de cursos
autoinstrucionais para a plataforma E.VG/ Escola Nacional de Administracao

Publica (ENAP).

Orientacdes Gerais Para Desenvolvedores E Conteudistas De
Cursos Autoinstrucionais Para A Plataforma EV. G

Manual de orientacdes de configuracao - Padrdo EV. G; upload
de arquivos ao CDN

Etapas de Operacionalizacao

Etapa Capacitacao Online Assincrona

1.1 Demandante — Identificar demanda de capacitacao;

1.2 Demandante — Enviar Formulario de Abertura de Capacitagao
(F1), Anexo |, para o e-mail capacidades@cidades.gov.br;

1.Comunicacao institucional - — N
1.3 Capacidades — Convocar reuniao para apresentagao da

proposta de capacitacdo e designagao de pontos focais;

1.4 Demandante — Instruir processo SEI para formalizacao da
demanda junto ao Programa Capacidades;

2.1 Demandante e Desenvolvedor

* Firmar Termo de Parceria/Contrato;

« Elaborar plano de trabalho, ementa, cronograma;

. .. * Revisar proposta inicial e definir niumero de encontros ao vivo,
2. Planejamento pedagoégico carga horaria por encontro; conforme eixos estratégicos (sensi-
bilizar, treinar, compartilhar, praticar, propor);

« Selecionar docentes, mediadores(as), tutores(as) e equipe
técnica;
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3. Estruturacao pedagogica

3.1 Desenvolvedor — Desenvolver roteiros de aula, produzir
slides de apresentagao, materiais de leitura e apoio e materiais
audiovisuais com recursos de acessibilidade observando as Dire-

trizes Gerais do Manual Capacidades;

3.2 Demandante — Analisar o material elaborado quanto ao con-
teudo e quanto as Diretrizes Gerais do Manual Capacidades;

3.3 Capacidades — Analisar e preencher o Formulario de Analise
e Devolucao (F4) e devolver ao Desenvolvedor;

3.4 Desenvolvedor — Realizar os ajustes e encaminhar material
revisado ao Demandante e ao Capacidades;

3.5 Demandante — Preencher formularios técnicos obrigatorios,
Anexo I

* Roteiro das Atividades de Ensino (RAE);

» Termo de Autorizagao para Publicagao, Divulgagao e Distribui-
cao de Documentos pela Enap (T1 ou T2) e Termo de Autoriza-
cao para uso de Imagem e Voz (T3);

4 Estruturacao técnica

4.1 Desenvolvedor — Preparar / Providenciar estudio de grava-
¢ao, edicao e pds-producdo, narracao, artes visuais, identidade
visual (lettering, vinhetas, cards, etc), intérprete, equipamentos
(telas de apoio, captacao de audio e video), equipe (direcao,
producao);

5. Preparacao da plataforma

5.1 Capacidades e Desenvolvedor — Estruturar a capacitacao
no Moodle EVG (caso a capacitacao esteja em formato SCORM,
0 acesso ao Moodle EV. G sera concedido ao Desenvolvedor,
para hospedagem na plataforma, com acompanhamento de um
técnico do Capacidades. Nos demais formatos permitidos pela
plataforma, a estruturagdo no ambiente Moodle EV. G sera reali-
zada pela equipe técnica do Capacidades);

6. Divulgagcao

6.1 Demandante — Solicitar a AESCOM o apoio para elaboracao
da identidade visual e planejamento da comunicacao se neces-
sario;

6.2 AESCOM - Produzir materiais e kits de divulgacao (noticias,
artes, videos, cards, newsletter, publicagcbes em portais e redes
sociais) e executar estratégias de comunicagao;

6.3 Capacidades — Divulgar a capacitagao no Portal Capacida-
des e em plataformas parceiras (editais de selecao, resultados,

langamentos e demais comunicados);

7. Inscricao

7.1 ENAP - Disponibilizar canal para cadastro e inscricao;

8. Execucaoe
acompanhamento

8.1 ENAP

» Registrar acessos, desempenho dos participantes, taxa de eva-
sao e conclusao nos cursos;

 Disponibilizar canal de suporte técnico e coleta feedback dos
participantes;

9. Certificacao

9.1 ENAP - Emitir certificados automaticamente pela plataforma;

10. Encerramento

10.1 Capacidades — Elaborar relatérios periddicos, conforme
demanda, sistematizando as informacoes quantitativas sobre a
capacitacao (numero de inscritos, concluintes, taxa de participa-
¢ao e demais indicadores de desempenho).
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4.3.3. CAPACITACAD PRESENCIAL

Caracteristicas:

* Realizada integralmente em ambiente fisico, com interacao
direta entre participantes e facilitadores.

* Ideal para atividades praticas, oficinas, vivéncias, laboratorios
€ processos de cocriacao.

* Requer planejamento logistico, mobilizacao territorial e
garantia de acessibilidade fisica e comunicacional.

Etapas de Operacionalizacao

Etapa

Capacitacao Presencial

1.Comunicacao institucional

1.1 Demandante — Identificar demanda de capacitacao;

1.2 Demandante — Enviar Formulario de Abertura de Capacitagao
(F1), Anexo I, para o e-mail capacidades@cidades.gov.br;

1.3 Capacidades — Convocar reuniao para apresentagao da
proposta de capacitacao e designagao de pontos focais;

1.4 Demandante — Instruir processo SEI para formalizagao da
demanda junto ao Programa Capacidades;

2. Planejamento pedagogico

2.1 Demandante e Desenvolvedor

« Firmar Termo de Parceria/Contrato;

« Elaborar plano de trabalho, ementa, cronograma;

* Revisar proposta inicial e definir numero de encontros ao vivo,
carga horaria por encontro; conforme eixos estratégicos (sensi-
bilizar, treinar, compartilhar, praticar, propor);

« Selecionar docentes, mediadores(as), tutores(as) e equipe
técnica,;

3. Estruturacao pedagégica

3.1 Demandante e Desenvolvedor

* Reservar espacos fisicos acessiveis;

* Organizar transporte, hospedagem, alimentagao e materiais;

* Recrutar equipe de apoio (recepgao, som, audiovisual, acessi-
bilidade) e outros recursos necessarios;

4 Estruturacao técnica

4.1 Desenvolvedor— Desenvolver roteiros de atividades, produzir
slides de apresentacao, materiais de leitura e apoio, observando
as Diretrizes Gerais do Manual Capacidades;

5. Divulgacao

5.1 Demandante — Solicitar a AESCOM o apoio para elaboracao
da identidade visual e planejamento da comunicagao se neces-
sario;

5.2 AESCOM - Produzir materiais e kits de divulgacao (noticias,
artes, videos, cards, newsletter, publicagcbes em portais e redes
sociais) e executar estratégias de comunicacao;

5.3 Capacidades — Divulgar a capacitacdo no Portal Capacida-
des e em plataformas parceiras (editais de selecao, resultados,
langamentos e demais comunicados).
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6. Inscricao

6.1 Capacidades — Realizar a abertura e o encerramento da
inscricao

7. Execucao e
acompanhamento

7.1 Demandante

» Conduzir as atividades presenciais de capacitagao e visitas
técnicas conforme cronograma;

* Realizar avaliagdes e controle de frequéncia;

« Oferecer suporte pedagdgico aos participantes presencialmente.

8. Certificacao

8.1 Demandante — Gerar e disponibilizar a lista de presenca dos
participantes que concluiram os requisitos do curso e estao
aptos(as) a certificacao;

9.2 Capacidades — Emitir e disponibilizar os certificados aos
participantes aptos, conforme validacdo do Demandante.

10. Encerramento

9.1 Demandante — Sistematizar as informacdes qualitativas sobre
a capacitacao (aspectos pedagogicos, desafios, boas pra-ticas,
recomendagdes).

9.2 Capacidades — Sistematizar as informagdes quantitativas
sobre a capacitagcdo (numero de inscritos, concluintes, taxa de

participacao, etc.).
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4.3.4. CAPACITACAO HIBRIDA

Caracteristicas:

» Combina atividades presenciais e online (sincronas ou
assincronas).

* Exige integracao pedagogica entre os formatos e coordenagao
entre equipes.

» Permite ampliar a profundidade dos conteudos e alcangar
publicos diversos.

Etapas de Operacionalizacao

Etapa Capacitacao Hibrida

1.1 Demandante — Identificar demanda de capacitacao;

1.2 Demandante — Enviar Formulario de Abertura de Capacitacao
(F1), Anexo |, para o e-mail capacidades@cidades.gov.br;

1.Comunicacao institucional - — -
1.3 Capacidades — Convocar reuniao para apresentagao da

proposta de capacitacido e designagao de pontos focais;

1.4 Demandante — Instruir processo SEI para formalizagao da
demanda junto ao Programa Capacidades;

2.1 Demandante e Desenvolvedor

* Firmar Termo de Parceria/Contrato;

« Elaborar plano de trabalho, ementa, cronograma;

2. Planejamento pedagégico * Revisar p’)r'oposta inicial e definir numgro de enco'nt.ros ao vwg,
carga horaria por encontro, conforme eixos estratégicos (sensi-
bilizar, treinar, compartilhar, praticar, propor);

« Selecionar docentes, mediadores(as), tutores(as) e equipe
técnica;

3.1 Desenvolvedor — Desenvolver roteiros de aula, produzir
slides de apresentagao, materiais de leitura e apoio e materiais
audiovisuais com recursos de acessibilidade observando as Dire
trizes Gerais do Manual Capacidades.

3. Estruturacao pedagégica 3.2 Demandante — Analisar o material elaborado quanto ao con-
teudo e quanto as Diretrizes Gerais do Manual Capacidades;

3.3 Capacidades — Analisar e preencher o Formulario de Anali-
se e Devolugao (F4) e o devolver ao Desenvolvedor;

3.4 Desenvolvedor — Realizar os ajustes e encaminhar material
revisado ao Demandante e ao Capacidades;

4.Estruturacao técnica 4.1 Desenvolvedor — Preparar / Providenciar estudio de grava-
¢cao, edicao e pos-producao, narracao, artes visuais, identidade
visual, intérprete, equipamentos e equipe (direcao, produgao) e
outros recursos necessarios;
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5. Preparacao da plataforma

5.1 Demandante — Providenciar o preenchimento dos formu-
larios técnicos obrigatdrios, Anexo I: Termo de Autorizagao para
publicacao, divulgagao e distribuicdo de documentos (T1 ou T2) e
Termo de Autorizagao para uso de Imagem e Voz (T3).

5.2 Capacidades — Realizar o cadastro da capacitacdao na Re-
DUS (FRedus), Anexo [;

5.3 Demandante — Desenvolver a iniciativa na ReDUS; realizar
upload de conteudos e organizacao do layout e recursos da

plataforma.

6. Divulgacao

6.1 Demandante — Solicitar a AESCOM o apoio para elaboracao
da identidade visual e planejamento da comunicagao se neces-
sario;

6.2 AESCOM - Produzir materiais e kits de divulgacao (noticias,
artes, videos, cards, newsletter, publicagcbes em portais e redes
sociais) e executar estratégias de comunicacgao;

6.3 Capacidades — Divulgar a capacitagdao no Portal Capacida-
des e em plataformas parceiras (editais de selecao, resultados,
langamentos e demais comunicados);

7. Inscricao

7.1 Capacidades — Realizar a abertura, o acompanhamento e o
encerramento do processo de inscricao na capacitagao;

8. Execucao

8.1 Demandante / Desenvolvedor

* Reservar espacos fisicos acessiveis;

* Organizar transporte, hospedagem, alimentagao e materiais;

* Recrutar equipe de apoio (recepcao, som, audiovisual, acessi-
bilidade);

9. Execucao e
acompanhamento

9.1 Demandante

» Conduzir as atividades de capacitagao nos encontros sincronos
conforme cronograma;

* Aplicar instrumentos de avaliagao e realizar o controle de frequ-
éncia na plataforma ReDUS;

 Oferecer suporte pedagogico em tempo real aos participantes;

9.2 Capacidades — Oferecer suporte técnico aos participantes

10. Certificacao

10.1 Demandante — Gerar e disponibilizar a lista de presenga
dos participantes que concluiram os requisitos do curso e estao
aptos(as) a certificacao;

10.2 Capacidades — Emitir e disponibilizar os certificados aos
participantes aptos, conforme validacido do Demandante;

11. Encerramento

10.1 Demandante — Sistematizar as informacdes qualitativas
sobre a capacitacao (aspectos pedagogicos, desafios, boas pra-
ticas, recomendacoes);

10.2 Capacidades — Sistematizar as informacdes quantitativas
sobre a capacitacdo (numero de inscritos, concluintes, taxa de

participacgao, etc.).
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4.3.5. APOI0 EM INSCRICOES E CERTIFICACOES

Caracteristicas:

» Cadastramento do evento no Portal Capacidades;

* Divulgacao nos canais de comunicacao;

* Inscri¢oes e certificagao.

Etapas de Operacionalizacao

Etapa

Apoio em Inscricoes e Certificacdes de Eventos

1.Comunicacao institucional

1.1 Demandante — Enviar Formulario de Cadastramento de
Evento (F2), Anexo 1, para o e-mail capacidades@cidades.gov.br;

1.2 Demandante — Instruir processo SEI para formalizagao da
demanda junto ao Programa Capacidades;

2. Divulgacao

2.1 Demandante — Solicitar a AESCOM o apoio para elaboracao
da identidade visual e planejamento da comunicagao se neces-
sario;

2.2 AESCOM - Produzir materiais e kits de divulgacao (noticias,
artes, videos, cards, newsletter, publicagcbes em portais e redes
sociais) e executar estratégias de comunicacao;

2.3 Capacidades — Divulgar a capacitagao no Portal Capacida-
des e em plataformas parceiras (editais de selecao, resultados,

langamentos e demais comunicados);

3. Inscrigoes

3.1 Capacidades - Realizar a abertura, o acompanhamento e o
encerramento do processo de inscricdo da capacitacao;

4. Execucao e
acompanhamento

4.1 Demandante

» Conduzir as atividades de capacitagao presencias ou virtuais,
conforme cronograma;

* Realizar controle de frequéncia;

4.2 Capacidades — Oferecer suporte técnico aos participantes;

5. Certificacao

5.1 Demandante - Gerar e disponibilizar a lista de presenca dos
participantes aptos(as) a certificacao;

5.2 Capacidades — Emitir e disponibilizar os certificados aos
participantes aptos, conforme validacido do Demandante;

6. Encerramento

6.1 Demandante - Sistematizar as informagdes qualitativas
sobre a capacitacao (aspectos pedagogicos, desafios, boas pra-
ticas, recomendacoes);

6.2 Capacidades - Sistematizar as informacdes quantitativas
sobre a capacitacao (numero de inscritos, taxa de participacao,

certificados etc.).

Manual para Elaboracao de Propostas de Iniciativas de Fortalecimento de Capacidades 47



*Os fluxogramas nao abordam fluxos de contratagdes.




9. PROGRAMAS DE APRENDIZAGEM

A plataforma Escola Virtual de Governo — EVG, que recepciona diversos cursos do Governo
Federal, esta construindo propostas para agregar os cursos através de programas de
aprendizagem, anteriormente denominados como trilhas de aprendizagem.

Os programas de aprendizagem sao apresentados como caminhos alternativos e flexi-
veis para promover o desenvolvimento pessoal e profissional. Neles, sao disponibilizados
cursos, artigos, videos, podcasts e outros formatos de materiais. Ao percorrer um programa,
0 usuario teria a liberdade para escolher os caminhos e os materiais que deseja consumir,
de acordo com as competéncias que deseja desenvolver e as formas de aprendizagem que
considere mais adequadas.

As propostas buscam abarcar os temas estruturantes do Ministério das Cidades
(Desenvolvimento Urbano; Habitacdo; Mobilidade Urbana; Saneamento; Periferias), e temas
transversais (integridade publica; gestao da politica urbana; cidades e mudanca do clima;
agendas globais; territdrios), adotando ainda a subdivisao entre capacitacdes em niveis
para iniciantes, intermediario e avancado, o que possibilita a adaptacao dos percursos de
aprendizagem as necessidades e ao grau de familiaridade de cada publico com os temas
abordados.

Dessa forma, as iniciativas do Programa Capacidades devem se inserir em ao menos um
dos seguintes temas estruturantes e transversais dos programas de aprendizagem:

Temas estruturantes

» Desenvolvimento Urbano;
» Habitacao;

» Mobilidade Urbana;

« Saneamento;

* Periferias.

Temastransversais
* Integridade Publica;
» Gestao da Politica Urbana;

* Cidades e Mudancado
Clima;

* Agendas Globais;

* Territorios.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

Mais do que um manual técnico, este documento busca fomentar uma cultura formativa que
valorize o dialogo entre saberes, a escuta ativa dos territorios, a intersetorialidade das politi-
cas publicas e a articulacao entre diferentes atores e escalas de governo.

Um aspecto fundamental abordado ao longo do manual é o papel estratégico das parce-
rias, tendo em vista que o desenvolvimento de formagoes requer aliangas institucionais que
envolvam secretarias do Ministério das Cidades, governos locais, universidades, organiza-
coes da sociedade civil, movimentos populares e redes locais. Deste modo, a atuacao em
rede permite somar expertises, ampliar o alcance das acoes e fortalecer a legitimidade e a
continuidade dos processos formativos.

Ao propor diferentes formatos e estratégias metodologicas — presenciais, online ou hibri-
das; sincronas ou assincronas; sensibilizadoras, técnicas ou propositivas — o manual
também reconhece a necessidade de adequar as propostas as condicoes reais dos territo-
rios, aos perfis dos publicos envolvidos e aos recursos disponiveis. Assim, essa flexibilidade
metodoldgica é central para garantir a efetividade e a pertinéncia das acoes formativas.

Por fim, reafirma-se que a formacao no ambito do Programa Capacidades deve ser enten-
dida como um processo continuo de escuta, construcao coletiva, troca de experiéncias e
inovacao. Espera-se que este guia contribua para qualificar ainda mais as propostas de
formacgao desenvolvidas no pais, reforgando o compromisso com uma pratica pedagogica
transformadora, acessivel, inclusiva e sintonizada com os desafios e poténcias dos desafios
atuais.
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ANEXO | - FORMULARIOS

Lista de Formularios

Tipo de Material; Programa de
Aprendizagem; Publico-alvo;
Parceiro/Desenvolvedor; ob-
servancia a legislacao relativa a
direitos autorais via Declaracido
de Responsabilidade pelo
conteudo e alinhamento aos
principios, Diretrizes Gerais
programas de aprendizagem do
Programa

Capacidades.

Titulo Sigla | Objetivo Modalidade de [Links
Capacitacao
Formulariode |[F1 Apresentar as informagoes Cursos https://
Abertura de gerais da proposta inicial de assincronos www.redus.org.br
Capacitacao capacitagao: Titulo; Objetivo; /programa-
Publico-Alvo; Carga hordria; capacidades/
Programa de aprendizagem; biblioteca/623697
Conteudistas; Proposta de 10-09f5-4745-990
estruturagdo (mddulos), e 7-c9b1f01bb25¢
alinhamento aos principios,
Diretrizes Gerais e programas
de aprendizagem do Programa
Capacidades.
Formulariode |F2 Apresentar as informacoes Eventos https://
Cadastramen- gerais do evento: Tipo; Titulo; www.redus.org.br/
to de Evento Objetivo; Data de inicio; Data de programa-
fim; Hordrio; Carga hordria; capacidades/
Local; Formato; Quantidade de biblioteca/6351cb
vagas; Arte grdfica para divul- da-3f79-403c-
gacdo, Tema; Programacdo; b677-2e6c882448
Contato; Periodo de inscricéo; e 11
alinhamento aos principios,
Diretrizes Gerais e programas
de aprendizagem do Programa
Capacidades.
Formulariode |F3 Apresentar as informacgoes Materiais em https://
Hospedagem gerais do material: Re- PDF e Conteudo www.redus.org.br
de Material sponsdavel; Titulo do Material; Audiovisual /programa-

capacidades/
biblioteca/65660
407-6950-48ed-
aafl-55414d49bf
e9
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eixos temdticos, competéncias
transversais, data de validacéo,
responsdvel pelo preenchimen-
to, apresentacdo do curso, pu-
blico-alvo -, informagdes sobre
o0s modulos - unidades de estu-
do, objetivos de aprendizagem,
formato do contetdo, carga
hordria por médulo, numero de
questées avaliativas, feedback,
pontuacéo -, informacdes sobre
a validagao do projeto - vali-
dador, data, itens, observacgoes.

Formulario F4 Apresentar as informagdes do | Cursos sin- https://
de Analise e Departamento/Coordenagao cronos, assin- www.redus.org.br/
Devolucéao responsabel pela analise - Titu- | cronos, hibridos. programa-
lo do Material, Tipo de Material, | Materiais em capacidades/
Parceiro/Desenvolvedor. PDF e Conteddo | piniioteca/
Audiovisual a49f63a8-
Apresentar o feedback em e62f-4466-
relacao as diretrizes gerais 28fd-621e3895c3
apresentadas no Manual b6
Capacidades - adequacao a Lei
n® 13.146/2015 e a formatacao
com acessibilidade
comunicacional e demais
diretrizes deste manual.
Formulariode |FRedus | Apresentar as informacdes so- | Cursos https://
Cadastro da bre a iniciativa e sobre a equipe | sincronos e www.redus.org.br/
Iniciativa na coordenadora: Nome, Logo, hibridos programa-
Plataforma Descrigdo, Objetivos, Ativi- capacidades/
Redus dades, Organizagées realiza- biblioteca/9eb3bdof
doras, Publico-alvo, Resultados -797e-4b35-90a5-
esperados, Cronograma, Ponto ed7c6db332bb
Focal, Ficha técnica, e
alinhamento aos principios,
Diretrizes Gerais e programas
de aprendizagem do Programa
Capacidades.
Formulario RAE Apresentar informacodes para Cursos
Roteiro das identificacdo da demanda de assincronos https://
Atividades curso - nome, instituigéo par- www.redus.org.br/
de Ensino ceira, objetivo, carga hordria, programa-

capacidades/
biblioteca/9fee0c7
2-fa26-4d1b-9025-
b094b84a6083
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e sobre evento/curso - Titulo,
data/periodo de realizacéo,
local. Garantir a observancia a
legislacao relativa a direitos de
imagem e voz a partir da Au-
torizagao do titular dos direitos
para utilizacdo gratuita e por
prazo indeterminado de sua im-
agem e voz constante em fotos,
gravacoes e filmagens.

Termo de T1 Apresentar informacoes sobre | Documentos https://
Autorizacao a entidade responsavel pelo (Tese, www.redus.org.br/
para documento entregue a Enap Dissertacao, programa-
Publicacao, - Nome da entidade, nome do | Monografia/ capacidades/
Divulgacaoe responsavel, CPF, e-mail - so- | TCC, Artigo, biblioteca/
Distribuicao de bre a natureza do documento, | E-book, Livro, b4b8ac99-948a-45
Documentos titulo, autores, data da publi- outros) 79-
pela Enap - cagao. b463-9f09e0e5878
Entidade Garantir a observancia a legis- 1

lacao relativa a direitos autorais

a partir da Autorizagao para uti-

lizacao direta ou indireta e para

a reproducao integral ou parcial

de documento de forma gratuita

e por prazo indetermindado.
Termo de Au- T2 Apresentar informacdes sobre a | Documentos
torizacao para pessoa fisica responsavel pelo | (Tese, https://
Publicacao, documento entregue a Enap Dissertagao, www.redus.org.br/
Divulgacao e - Nome, CPF, e-mail - sobre a | Monografia/ programa-
Distribuicéo de natureza do documento, titulo, | TCC, Artigo, capacidades/
Documentos autores, data da publicagdo. E-book, Livro, biblioteca/86f5f3ef-
pelaEnap - Garantir a observancia a legis- | outros) db2d-49fe-
Pessoa Fisica lagcao relativa a direitos autorais aeal-543878f330b

a partir da Autorizacgao para uti- c

lizagao direta ou indireta e para

a reproducao integral ou parcial

de documento de forma gratuita

e por prazo indeterminado.
Termo de T3 Apresentar informacoes so- Cursos, https://
Autorizacdo bre o titular dos direitos de Materiais em www.redus.org.br/
para uso de imagem e voz - Nome, CPF/ PDF e Conteudo | programa-
Imagem e Voz Passaporte, e-mail, Instituigcdo - | Audiovisual capacidades/

biblioteca/2b7094
a9-9966-4158-973
d-727fd9e2aala
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g FI !-
CAPACIDADES

COMHECER PARA DESENVOLVER

F1- FORMULARIO DE ABERTURA DE CAPACITACAO

PORTAL CAPACIDADES

INFORMAGOES GERAIS DA CAPACITAGAO

Secretaria demandante

Titulo sugerido da capacitagéo

Objetivo geral da capacitagéo

De que forma o objetivo se alinha aos

principios do Programa Capacidades?

Publico-alvo

Particularidades desta capacitagao

Carga horaria prevista

30h

Programa(s) de aprendizagem(s)

Conteudista(s)

Ponto Focal (representante)

Apresentacdo da capacitagdo do curso

PROPOSTA DE ESTRUTU RAC}AO - CAPACITA(;AO
(PREENCHER EM CASO DE CAPACITAGAO SINCRONA, ASSINCRONA OU HIBRIDA)

MODULO 1

Titulo do Modulo 1

Conhecimentos relacionados

Objetivos especificos de aprendizagem

MODULO 2

Titulo do Mdédulo 2

Conhecimentos relacionados

Objetivos especificos de aprendizagem

MODULO 3

Titulo do Modulo 3

Conhecimentos relacionados

Objetivos especificos de aprendizagem
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CAPACIDADES

COMHECER PARA DESENVOLVER

F2 - FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DE EVENTO

Tipo de Evento

(cursos, conferéncias, congressos, seminarios,

oficinas, outros)

Nome do Evento

Objetivo

De que forma o objetivo se alinha aos

principios do Programa Capacidades?

Programa(s) de aprendizagem(s)

Data de Inicio

Data do Fim

Horario (que vai aparecer no banner do evento)

Carga horaria

Local

Formato (Presencial, hibrido ou online)
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Qtde vagas presenciais?

Qtde vagas virtuais?

Imagem do evento (preferivel imagem com

proporgao 800x520)

Tema

Programacao

Contato (e-mail da finalistica que esta

promovendo o evento)

Coordenacgao

Organizacao

Data inicio inscricao

Data fim inscricdo

Validagéo inscrigdo: Automatica ou
manual
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CAPACIDADES

COMHECER PARA DESENVOLVER

F3 - HOSPEDAGEM DE MATERIAL — PORTAL CAPACIDADES

INFORMAGCOES GERAIS

Demandante
Nome:
Responsavel E-mail:
Orgao/Setor:

Titulo do material

Tipo de material

Objetivo

De que forma o objetivo se alinha aos

principios do Programa Capacidades?

Programa(s) de aprendizagem(s)

Publico-alvo

Parceiro/Desenvolvedor

Conteldo respeita as Diretrizes Gerais

do Manual do Programa Capacidades

Observagdes

Responsabilidade pelo Conteudo: Como responsavel, acima declarado, confirmo
que efetuei a analise do conteldo do material técnico, e asseguro que ele ndo
contém informagdes falsas, enganosas, prejudiciais ou de qualquer outra natureza

que infrinja normas éticas, legais ou académicas.

Responsabilidade sobre Direitos Autorais - Declaro, ainda que:

() sou detentor dos direitos autorais para a disponibilizagdo do material técnico;

() tenho autorizacdo dos autores e detentores dos direitos autorais para a sua

livre utilizagao e distribuicéo.

Destarte, estou ciente pela observancia da legislacdo vigente sobre propriedade

intelectual e direitos autorais, e autorizo o livre uso e disponibilidade do presente
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material, por meio do Programa Capacidades, isentando o Ministério das Cidades de

qualquer responsabilidade por eventuais infragcdes relacionadas a utilizagdo de

material protegido por direitos autorais.

Assinatura do responsavel/matricula
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CAPACIDADES

COMHECER PARA DESENVOLVER

F4 - FORMULARIO DE ANALISE E DEVOLUGAO

INFORMAGOES GERAIS

Responsavel pela analise

Nome:

E-mail:

Orgdo/Setor:

Titulo do Material

Tipo de Material

Programa(s) de aprendizagem(s)

Publico-alvo

Parceiro/Desenvolvedor

1. Observagdes relativas ao atendimento das Diretrizes Gerais do Manual do Programa
Capacidades (Item 4.2) em relagdo a dimensado das fontes, legendas, navegagao, descrigdes
textuais, libras, esteredtipo e discriminagao, plataformas, linguagem acessivel, contetdo
compativel,contrastes, atendimento ao Decreto n? 12.002/2004, as normas da ABNT relativas

a citagdes, adequagado da audiodescrigdo, temporizagdo, ortografia e gramatica e outras diretrizes.

1.1 Guia do Participante:

Iltem/Min

Observagoes
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1.2 Guia do Aluno:

Item/Min Observacoes
1.3 Modulos:

Item/Min Observagoes
1.4 Aulas:

ltem/Min Observagoes
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@ ReDUS

REDE PARA DESENVOLVIMENTO
URBANO SUSTENTAVEL

CADASTRO DA INICIATIVA

Bem-vindas e bem-vindos a Rede para Desenvolvimento Urbano Sustentavel - ReDUS!
Agradecemos o seu interesse em participar da rede. Preparamos este documento para servir
como suporte para este momento de embarque da sua iniciativa na ReDUS. Nele pedimos

algumas informacdes sobre a iniciativa em si e sobre a equipe coordenadora.

Sobre a Iniciativa
Estas sdo informagdes que nos auxiliardo a compreender melhor o que € a iniciativa e como
a ReDUS pode apoia-la. As informagdes marcadas com asterisco (*) também servirdo como

base para a criagdo da iniciativa na plataforma.

Nome da iniciativa*

Logo da iniciativa (Arquivo PNG)

Breve descricdo da iniciativa

Objetivos da iniciativa na ReDUS

Como a equipe coordenadora pretende usar a

ReDUS para ativar seu publico?

Quais tipos de atividades a equipe gostaria de

realizar na plataforma?

De que forma o objetivo se alinha aos principios

do Programa Capacidades?

Programay(s) de Aprendizagem(s)

Nivel (iniciante, intermediario, avangado)

Organizages realizadoras

Caso houver, régua de logos (arquivo PNG)
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Publico-alvo

Quais sao as organizagdes e pessoas que
pretende alcangar? Qual é a expectativa de

tamanho da rede?

Resultados esperados

No encerramento da iniciativa, o que a equipe

coordenadora espera ter alcangado?

Cronograma

Quais sdo 0s principais marcos temporais e
atividades da iniciativa? Considerado um
periodo dividido em semanas ou meses, Como

seria o cronograma®

Sobre a Equipe coordenadora

As pessoas integrantes da equipe coordenadora terdo acessos de gestdo sobre a

iniciativa na ReDUS. Dentre outras acgdes, elas serdo capazes de:

Editar informacgdes sobre a iniciativa

Fazer publicagfes de noticias e novidades

Publicar e modificar etapas do cronograma
Convidar pessoas colaboradoras para a comunidade
Publicar documentos na biblioteca

Enviar comunicados para a comunidade

Propor novas discussdes no forum

Construir e enviar formularios de coleta de dados

Por favor, grifar em amarelo o contato da pessoa que sera o ponto de contato focal

da iniciativa com a equipe ReDUS.

E-mail o
Papel na iniciativa
Nome completo (e-mail utilizado na conta da | Telefone

para ficha técnica*
ReDUS)
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As pessoas serdo apresentadas na ficha técnica categorizadas pelo papel que
assumem na iniciativa. Alguns exemplos de papéis ja utilizados em outras iniciativas:

Coordenacgado Geral, Coordenacao Técnica, Equipe Técnica.
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enorr  EUb

U ieclatia e

1. IDENTIFICAGAO DA DEMANDA

1.1 Nome do curso (até 75

1.2 Instituicdo parceira:
caracteres):

1.3 Objetivo Geral da C: itacd ‘
1.4 CH total prevista:

1.5 Eixos Tematicos 1.6 Competéncias Transversais 1.7 Competéncias de Lideranca

2. IDENTIFICAGAO DO RAE

2.1 Data de validagao

3.1 Apresentagdo do curso
(Texto no site da EVG - até
400 caracteres):

3.2 Publico-alvo:

4. ESTRUTURA DO RAE

4.4 Formato do 4.5 Carga horaria 4.6 N2 de questdes avaliativas por 4.7 As questdes 4.8 Pontuacido de cada
conteddo por médulo médulo possuem feedback? médulo

4.1 Médulos 4.2 Unidades de estudo 4.3 Objetivos de Aprendizagem
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T1 - Termo de Autorizagdo para publicacao, divulgagéo e distribuicdo de documentos

Entidade

1. ldentificagdo do responsavel

Instituicao:

Nome do responsavel:

CPF:

E-mail:

2. ldentificacdo do documento

( )Tese ( ) Dissertagcdo ( ) Monografia ou Trabalho de Conclusdo de Curso ( )

Artigo () E-book () Livro

( ) Outros:

Titulo:

Autor(es):

Data de publicacao:
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3. Termo de Autorizagao

Autorizo o Programa Capacidades a incluir o documento publicado pela instituicdo acima
identificada, em acesso aberto e em outros sistemas e plataformas de informacao, e de
conhecimento parceiros do Programa, permitindo a utilizagzo, direta ou indiretamente, e a
sua reprodugao integral ou parcialmente, desde que citado a autoria original.

Esta autorizagédo € uma licenca nao exclusiva, concedida ao Programa Capacidades a titulo

gratuito, por prazo indeterminado, valido para a obra em seu formato original.

Declaro para todos os fins que a instituicdo a qual represento possui os direitos autorais

sobre a obra, e que ndo ha qualquer impedimento, restricdo ou limitagcdo para a plena

validade, vigéncia e eficacia da autorizagdo concedida.

Local Data

Assinatura do responsavel
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T2 - Termo de Autorizacdo para publicacao, divulgacao e distribuicdo de documentos
Pessoa Fisica

1. Identificagdo do responsavel

Instituicao:
Nome do responsavel:
CPF:

E-mail:

2. Identificagdo do documento
( ) Tese ( ) Dissertagcdo ( ) Monografia ou Trabalho de Conclusdo de Curso ( )
Artigo () E-book () Livro
() Outros:

Titulo:

Autor(es):

Data de publicacao:

3. Termo de Autorizagdo

Autorizo o Programa Capacidades a incluir o documento de minha autoria, acima identificado,
em acesso aberto, no Portal Capacidades e/ou outros sistemas e plataformas de informacao,
e de conhecimento parceiros do Programa, permitindo a utilizagéo, direta ou indiretamente, e
a sua reproducao integral ou parcialmente, desde que citado o autor original.

Esta autorizagéo é uma licenga ndo exclusiva, concedida ao Programa Capacidades, a titulo

gratuito, por prazo indeterminado, valido para a obra em seu formato original.
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Declaro para todos os fins que sou o uUnico e exclusivo titular de todos os direitos autorais

sobre a obra, e que ndo ha qualquer impedimento, restricdo ou limitacdo para a plena

validade, vigéncia e eficacia da autorizagao concedida.

Local Data

Assinatura do responsavel




T3 - TERMO DE AUTORIZACAO PARA USO DE IMAGEM E VOZ

Nome completo:
CPF/Passaporte: E-mail:
Afiliacdo (instituicdo):

Nome do(s) evento(s) ou curso:
Data de Realizagio: / /

Local:

Termos de autorizacao:

Autorizo, para todos os fins em direito admitidos, a utilizagdo da minha imagem e voz constantes

em fotos, gravagdes e filmagens decorrentes da minha participagdo no evento acima
especificado sob a responsabilidade do Programa Capacidades, sendo que a referéncia ao nome
do participante, que constitui um direito moral, devera ser respeitada sempre que as referidas

obras forem veiculadas ou utilizadas.

As imagens e a voz poderdo ser exibidas nos relatorios parcial e final do referido evento, na
apresentacdo audiovisual do mesmo, em publicagdes e divulgagdes disponibilizadas em Acesso
Aberto, por meio do Portal Capacidades, bem como de outros sistemas e plataformas de
disseminagéo da informagao e do conhecimento parceiros do Programa.

A autorizagdo para a disponibilizagédo da imagem ou voz relativa ao evento neste termo

especificado é gratuita e por prazo indeterminado. Por ser esta a expressdo de minha vontade,

nada terei a reclamar a titulo de direitos conexos a minha imagem e voz.

Assinatura

Local Data
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ANEXO Il - FICHA TECNICA

Ficha Técnica
Ministério das Cidades

Titulo da Publicagao:
Nome completo do documento

Orgao Responsavel:
Nome do Ministério, Secretaria, Departamento, Autarquia, Coordenacdo Geral e Coordena-

cdo etc.

Coordenacao Técnica:

Nome(s) da(s) pessoa(s) ou equipe(s) que coordenaram a parte técnica do contetido
Apoio Técnico:

Equipe do Programa Capacidades

INSTITUICAO PARCEIRA

Coordenacao Técnica:
Nome(s) da(s) pessoa(s) ou equipe(s) que coordenaram a parte técnica do conteudo

Autores / Conteudistas:
Nome(s) dos autores do conteudo

Organizadores/Editores Técnicos
Nome(s) da(s) pessoa(s) responsavel(eis), se houver

Revisao Técnica:
Nome(s) de quem revisou tecnicamente o contetido

Projeto Grafico e Diagramacao:
Nome(s) do(s) profissional(is) ou empresa responsavel

Revisao Ortografica:
Nome(s) da(s) pessoa(s) responsavel(eis), se houver

Gravacao e Edicao de Videos:
Nome(s) da(s) pessoa(s) responsavel(eis), se houver

Fotografias / llustracoes:
Créditos das imagens, se aplicavel
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Realizagao:
Indicar o(s) orgao(s), entidade(s) ou instituicGo(ées) responsavel(is) por planejar, promover e

executar a publicacéao

Capa:
Responsavel pela criagéo da capa

Impressao:
Grdfica responsavel, se houver vers@o impressa

Tiragem:
Numero de exemplares impressos (se aplicavel)

Ano de Publicacao:
Ano

Local de Publicacao:
Cidade e estado (ex.: Brasilia - DF)

Contato:

E-mail institucional, telefone, ou site oficial

Licenga:
Indicacdo de licenca de uso, como Creative Commons (se aplicavel)

ISSN/ISBN:
Caso a publicacdo possua registro

* Esta ficha técnica podera ser alterada, em conformidade com cada publicagao.
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