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INTRODUÇÃO
As reuniões virtuais permitem que os membros 
EF�VN�HSVQP�TF�DPOFDUFN�EF�NBOFJSB�TJHOJשDBUJWB�
NFTNP�RVF�FTUFKBNש�TJDBNFOUF�EJTUBOUFT��4F�P�
facilitador estiver preparado e for atencioso, e se os 
participantes estiverem plenamente envolvidos na 
reunião, isso criará um ambiente no qual os mem-
bros do grupo se sentirão valorizados e o Espírito 
FTUBS¡�QSFTFOUF�
"T�SFVOJµFT�WJSUVBJT�USB[FN�DFSUPT�EFTBשPT�QBSB�NBO-
UFS�P�HSVQP�JOUFJSBNFOUF�DPFTP�VOJEP�F�DPOFDUBEP�� 
É um processo de aprendizado tanto para os facili-
UBEPSFT�RVBOUP�QBSB�PT�QBSUJDJQBOUFT��4F�WPDª�UJWFS�
alguma dúvida sobre qual plataforma usar e como 
usá- la, entre em contato com os líderes de sua ala  
PV�SBNP�
Use as seguintes dicas para seu grupo, além do Guia 
do Facilitador, e quaisquer outros materiais de treina-
NFOUP�OFDFTT¡SJPT�	QBSB�HSVQPT�EF�BVUPTTVשDJªODJB�
HSVQPT�EF�SFDVQFSB§£P�EF�EFQFOEªODJBT�FUD�
�

AS MELHORES PRÁTICAS DE MODO GERAL

 ӹ Traga energia positiva e demonstre interesse 
HFOVOP�QPS�UPEPT�PT�QBSUJDJQBOUFT�

 ӹ Incentive todos a usar o recurso de vídeo, sempre 
que possível, em vez de apenas a chamada por 
áudio para aumentar a comunicação e a interação 
FOUSF�BT�QFTTPBT�

 ӹ Prepare- se cuidadosamente para cada sessão  
	WFS�B�MJTUB�EF�WFSJשDB§£P�B�TFHVJS
�

 ӹ &MJNJOF�QPTTWFJT�EJTUSB§µFT�EP�MPDBM�

 ӹ Crie grupos pequenos para que todos tenham a 
DIBODF�EF�QBSUJDJQBS�BUJWBNFOUF�

 ӹ Faça bom uso do tempo para que as sessões não 
�RVFN�NVJUP�MPOHBT��*TTP�WBJ�BKVEBS�OB�NPUJWB§£Pש
EPT�QBSUJDJQBOUFT�F�NBOUFS�P�JOUFSFTTF�EP�HSVQP�

 ӹ $FSUJשRVF��TF�EF�RVF�IBKB�JOUFSB§£P�MPHP�OP�JODJP�
EB�SFVOJ£P�F�RVF�FMB�PDPSSB�DPN�GSFRVªODJB�

ANTES DA PRIMEIRA REUNIÃO

 ӹ Envie uma calorosa mensagem de boas- vindas 
B�UPEPT��"QSFTFOUF��TF�F�FOWJF�B�UPEPT�P�Ѿ(VJB�EP�
1BSUJDJQBOUF�QBSB�(SVQPT�7JSUVBJTѿ��1F§B��MIFT�RVF� 
P�FYBNJOFN�BOUFT�EB�SFVOJ£P�

 ӹ 1SBUJRVF�DPNP�VTBS�B�UFDOPMPHJB�OFDFTT¡SJB��
Aprenda a usar o chat, habilitar o vídeo, testar o 
¡VEJP�F�FYQFSJNFOUF�UBNC©N�PT�PVUSPT�SFDVSTPT��
Faça um teste com um amigo, criando uma reu-
OJ£Pש�DUDJB�QBSB�QSBUJDBS�

 ӹ Veja como fará para ajudar as pessoas a falar cada 
VNB�OB�TVB�WF[��*TTP�QPEF�JODMVJS�MFWBOUBS�B�N£P�
PV�TF�QPTTWFM�VTBS�P�SFDVSTP�ѾMFWBOUBS�B�N£Pѿ�EB�
TVB�QMBUBGPSNB�

 ӹ Agende a reunião para um horário conveniente 
QBSB�UPEPT�UFOEP�FN�NFOUF�P�GVTP�IPS¡SJP�

 ӹ Pense em como vai fazer para conhecer os mem-
bros do grupo e saber quais são suas necessi-
EBEFT��%FTDVCSB�TF�FYJTUF�BMHVN�QSPCMFNB�EF�
EJGFSFO§B�EF�JEJPNB�

 ӹ Pode ser útil ter um assistente de grupo — por 
exemplo, para ajudar as pessoas individualmente 
com a tecnologia ou com problemas de conexão, 
para responder perguntas que aparecerem no 
chat, ou para trazer para a conversa alguma coisa 
RVF�GPJ�NFODJPOBEB�M¡��4FSJB�UBNC©N�CBTUBOUF�ºUJM�
DPOUSPMBS�P�UFNQP�EF�DBEB�QBSUF�EB�BVMB�
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DICAS PARA COMEÇAR BEM

 ӹ %ª�CPBT��WJOEBT�BPT�QBSUJDJQBOUFT�DIBNBOEP��PT�
QFMP�OPNF�

 ӹ Peça- lhes que deixem o áudio mudo se tiverem 
barulho de fundo que possa distrair a atenção do 
HSVQP�

 ӹ Examine os objetivos da reunião e chame a aten-
ção dos participantes para a pauta da reunião ou 
QBSB�P�FTCP§P�EB�BVMB�

 ӹ Comprometa- se a criar um ambiente seguro no 
HSVQP�F�QF§B�BPT�PVUSPT�RVF�GB§BN�P�NFTNP�

 ӹ &YBNJOFN�KVOUPT�BT�EJSFUSJ[FT�Ѿ%VSBOUF�B�SFVOJ£Pѿ�
OP�Ѿ(VJB�EP�1BSUJDJQBOUF�QBSB�(SVQPT�7JSUVBJTѿ�

DICAS PARA ENVOLVER OS PARTICIPANTES

 ӹ Peça a participação ativa dos membros do grupo  
B�DBEB���PV����NJOVUPT�

 ӹ 6TF�BT�BUJWJEBEFT�GPSOFDJEBT�OPT�NBOVBJT�

 ӹ $FSUJשRVF��TF�EF�RVF�BT�BUJWJEBEFT�BKVEFN�B�BMDBO-
§BS�PT�PCKFUJWPT�EF�BQSFOEJ[BEP�

Exemplos:

 Ӣ 'B§B�VNB�QFSHVOUB�

 Ӣ Peça aos participantes que façam comentários 
OP�DIBU�

 Ӣ 'B§B�VNB�BUJWJEBEF�UJSBEB�EP�NBOVBM�EP�HSVQP�

 Ӣ %FCBUB�TPCSF�VNB�DJUB§£P�JEFJB�FTDSJUVSB�VN�
WEFP�PV�VN�FYFNQMP�

 Ӣ %JTDVUB�BT�TPMV§µFT�QBSB�P�QSPCMFNB�

 Ӣ $POWFSTF�TPCSF�VN�FTUVEP�EF�DBTP�

 ӹ .PTUSF�OB�UFMB�B�Q¡HJOB�EP�NBOVBM�FN�RVF�WPDª�
FTU¡�QBSB�FWJUBS�DPOGVT£P�F�NBOUFS�P�GPDP�

 ӹ 4FKB�DSJBUJWP�QFSNJUJOEP�RVF�IBKB�BUJWJEBEFT�FN�
EVQMBT�PV�FN�QFRVFOPT�HSVQPT��"T�QFTTPBT�
podem ligar uma para a outra, conversar separa-
damente num chat ou usar salas separadas se sua 
QMBUBGPSNB�UJWFS�FTTF�SFDVSTP��&YQMJRVF�B�UBSFGB�
e quanto tempo terão para completá- la antes de 
EJWJEJS�PT�HSVQPT�

 ӹ Ao mostrar um vídeo, envie o link pelo chat 
F�Eª�UFNQP�QBSB�RVF�PT�PVUSPT�P�WFKBN�
JOEJWJEVBMNFOUF�

COMO RESOLVER SITUAÇÃO DIFÍCEIS

4F�PT�¢OJNPT�TF�BMUFSBSFN�EVSBOUF�VNB�SFVOJ£P�
DPOTJEFSF�B�QPTTJCJMJEBEF�EF�GB[FS�VN�JOUFSWBMP��
%FQPJT�QFMP�UFMFGPOF�PV�QPS�DIBU�FOUSF�FN�DPOUBUP�
separadamente com a pessoa que estiver tendo 
QSPCMFNBT��7PDª�QPEF�QFSHVOUBS��Ѿ&TU¡�UVEP�CFN�
DPN�WPDª �7PDª�QBSFDF�NVJUP�DIBUFBEP��1PTTP� 
fazer alguma coisa para lhe�BKVEBS ѿ

7FSJשRVF�TF�FTU¡�UVEP�CFN�DPN�UPEPT�PT�PVUSPT�
QBSUJDJQBOUFT�BOUFT�EF�SFUPNBS�B�SFVOJ£P��4F�QBSFDFS�
que a pessoa está se sentindo insegura ou prestes a 
criar uma situação perigosa na própria casa, chame 
a polícia e entre em contato com os líderes do 
TBDFSE³DJP�JNFEJBUBNFOUF�

LISTA DE VERIFICAÇÃO PARA O PREPARO DE CADA SESSÃO

 � 7FSJשRVF�RVBOUP�UFNQP�WBJ�HBTUBS�FN�DBEB�
QBSUF�EB�MJ§£P�

 � Planeje como e quando vai pedir a intera-
§£P�F�P�FOWPMWJNFOUP�EPT�QBSUJDJQBOUFT�

 � $FSUJשRVF��TF�EF�FTUBS�GBNJMJBSJ[BEP�DPN�
todos os recursos tecnológicos que 

pretende usar (como compartilhamento  
EF�UFMB�F�DIBU
�

 � %FJYF�QSPOUP�OB�¡SFB�EF�USBCBMIP�UVEP� 
P�RVF�WBJ�QSFDJTBS�DPNQBSUJMIBS�OB�UFMB�

 � Tenha em mãos os materiais que serão 
VTBEPT�QFMP�HSVQP�	NBOVBM�FUD�
�

 � 4F�EFTFKBS�BSSBOKF�VN�BTTJTUFOUF�
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SUGESTÕES PARA O DEBATE

 ӹ &N�WF[�EF�QFEJS�B�SFTQPTUB�ѾDPSSFUBѿ�QF§B�PQJ-
OJµFT�JEFJBT�PV�SFMBUPT�EF�VNB�FYQFSJªODJB�

 ӹ %F�WF[�FN�RVBOEP�Eª�UFNQP�QBSB�RVF�BT�QFTTPBT�
escrevam suas ideias antes de comentá- las com o 
HSVQP�

 ӹ %JWJEBN��TF�FN�QFRVFOPT�HSVQPT�EF�EFCBUF�F�
depois relatem o que conversaram quando se 
SFVOJSFN�EF�OPWP�OVN�HSVQP�NBJPS�

 ӹ Use linguagem inclusiva como nós, para nós, nosso, 
nossa, vamos, etc.

 ӹ "DFJUF�BT�NBJT�WBSJBEBT�FYQFSJªODJBT�QFSTQFDUJWBT�
F�PT�QPOUPT�EF�WJTUB�

 ӹ Agradeça sinceramente às pessoas que participa-
SFN�NFTNP�RVF�O£P�DPODPSEF�DPN�FMBT�

 ӹ Escolha alguém para controlar o tempo e manter 
P�EFCBUF�EFOUSP�EPT�MJNJUFT�EP�IPS¡SJP�FTUJQVMBEP�

 ӹ 4F�VNB�QFTTPB�FTUJWFS�EPNJOBOEP�B�DPOWFSTB�
peça- lhe gentilmente que permita que os outros 
UBNC©N�UFOIBN�PQPSUVOJEBEF�EF�GBMBS�

DICAS PARA MANTER A COMUNICAÇÃO ENTRE 
UMA REUNIÃO E OUTRA

 ӹ &OWJF�MFNCSFUFT�TPCSF�QSPWJEªODJBT�B�TFSFN�UPNB-
das, a pauta para a reunião da próxima semana e 
P�MJOL�

 ӹ Pense na possibilidade de formar um grupo para 
trocar mensagens de texto ou utilizar aplicativos 
EBT�SFEFT�TPDJBJT�

 ӹ Continue mostrando interesse na vida, nos 
problemas e no sucesso dos membros do grupo 
e procure meios de mostrar, entre uma reunião 
F�PVUSB�RVF�WPDª�TF�JNQPSUB�DPN�FMFT��3FTQFJUF�
o nível de envolvimento com o qual cada um se 
TFOUF� �WPOUBEF�


