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Introducao a presente ferramenta

As informacg8es apresentadas na presente ferramenta ndo sdo, de modo algum, exaustivas,
representando antes uma compilacdo de orientacdes e dicas praticas sobre as formas de
organizar e executar a orientacdo antes da partida e cultural através de ligacdo video ().

O objetivo é apoiar os Estados-Membros da Unido Europeia e os paises associados (UE+) no

seu trabalho operacional de reinstalagao.

Qual é a finalidade da
presente ferramenta?

A presente lista de verificacdo pode ser
utilizada para preparar e realizar sessdes de
orientacdo antes da partida (OAP) e de
orientacao cultural (OC) por
videoconferéncia para refugiados no
processo de reinstalacdo.

Porque foi elaborada?

Uma videoconferéncia pode ser uma
alternativa pratica por varias razdes. Estas
incluem os casos em que nao é possivel
viajar para o primeiro pais de asilo, em que
a externalizacdo ndo é uma opcgao
preferencial para a OAP e/ou OC no local
ou em que um refugiado ndo pode
participar na sessdo, por exemplo devido a
problemas médicos graves. A organizacdo
de uma sessdo de OAP e/ou OC por
videoconferéncia pode ajudar os refugiados
a receber a maior parte das informacdes
que precisam de conhecer antes de
viajarem para o pais de reinstalagdo. A
ferramenta pode também ser utilizada para
apoiar a organizacdo de sessdes de OAP e/

ou OC quando se deva evitar a presenca
fisica na mesma sala e contactos pessoais
(por exemplo, em caso de pandemia ou
outras emergéncias de ordem sanitdria).

O gue consta da presente
ferramenta?

A presente lista de verificagdo destaca
alguns aspetos fundamentais a ter em conta
no planeamento e na realizacdo de uma
sessdo de OAP e/ou OC por
videoconferéncia. Apresenta sugestdes
para os funciondrios diretamente
envolvidos na realizagdo da OAP e/ou OC
sobre a forma de planear e executar a
sessao.

Quem deve utilizar a
presente ferramenta?

A presente lista de verificacdo pode ser
utilizada por funciondrios de reinstalacdo e
profissionais de OAP/OC na organizacdo e
realizacdo de sessdes através de uma
ligagdo video.

(" A presente ferramenta foi inicialmente desenvolvida no quadro do projeto Facilitar a reinstalagdo e a
admissdo de refugiados atraves de novos conhecimentos (UE-FRANK). O projeto foi financiado pelo Fundo
Europeu para o Asilo, a Migracdo e a Integracgdo, dirigido pela Agéncia sueca para as Migracdes. No ambito do
processo de transferéncia de dados da UE-FRANK, a Agéncia da Unido Europeia para o Asilo (EUAA) realizou
um exercicio de garantia de qualidade dos instrumentos operacionais de reinstalagdo desenvolvidos neste

projeto.
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Que outras ferramentas
e fontes de formacao
podem ser utilizadas?

Para obter mais informacdes e inspiracdo
sobre temas que podem ser abordados
numa sessao de OAP e/ou OC e sobre
como planear uma sessdo ao vivo, consulte
as ferramentas operacionais de
reinstalacdo: Nota de orientacdo sobre
temas de orientacdo antes da partida.


https://euaa.europa.eu/pt-pt/publications/nota-de-orientacao-sobre-temas-relacionados-com-orientacao-antes-da-partida
https://euaa.europa.eu/pt-pt/publications/nota-de-orientacao-sobre-temas-relacionados-com-orientacao-antes-da-partida
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Lista de verificacao para a organizacao de
sessoOes de orientacao antes da partida e
cultural através de uma ligacao video

Antes de uma sessao por videoconferéncia

Lista de verificacao

O que fazer

Passo a passo

[] | Apoio local

Identificar um ponto
focal no primeiro
pais de asilo que
possa facilitar a
chamada por
videoconferéncia
(pessoal da
embaixada, EUAA,
ANUCR, OIM, ICMC,
outro).

O apoio deve incluir uma pessoa de
contacto, um intérprete, instalagdes e
equipamento informdatico necessario no
primeiro pais de asilo (computador, conta
de videoconferéncia, ligacdo a Internet de
alta velocidade).

Partilhar os dados da sua conta com a sua
pessoa de contacto do primeiro pais de
asilo.

(] | Uma conta de
videoconferén-
cia

Criar uma conta de
videoconferéncia
usando o seu
endereco de correio
eletrénico
profissional com o
apoio da sua equipa
de TI, se necessario.

Descarregar o software de
videoconferéncia compativel com o
software e a ligacdo a Internet utilizados
pela pessoa de contacto ou pelo
intérprete (por exemplo: FaceTime,
GoToMeeting ou Skype).

Ativar o software com o seu endereco de
correio eletrénico profissional.

Solicitar os dados da conta a pessoa
responsavel pela videoconferéncia (a
pessoa de contacto ou o intérprete).
Testar a conta, o microfone, os altifalantes
e a camara pelo menos uma vez antes do
dia da sessao, de preferéncia 2 a 3 dias
antes da sessao real, caso o teste falhe e
precise de agendar um segundo teste.

[] | Instalacdes

Contactar a pessoa
de contacto para
verificar a
disponibilidade de
instalacdes
adequadas ou
reservar um local (no
seu escritdrio ou
numa sala de hotel)
Com acesso a
Internet e a
videoconferéncia.

Partilhar a data e a hora (tendo em
consideragdo eventuais diferencas
hordrias) em que terd lugar a
videoconferéncia e as chamadas de teste
antes da sessdao.

Questionar a pessoa de contacto sobre a
disponibilidade de salas (sala de aula, sala
de espera ou hotel, se necessario).
Reservar um local com uma ligacdo a
Internet/acesso a videoconferéncia
seguros e fidveis.

Fazer o mesmo do seu lado.

Se o seu ponto focal trabalhar com um
parceiro operacional, certifique-se de que
discute os custos antecipadamente. Isto
aplica-se a todos os servicos.
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Antes de uma sessao por videoconferéncia

Lista de verificacao

O que fazer

Passo a passo

L] | Intérprete

Assegurar a
presenca de um
intérprete no local
no primeiro pais de
asilo ou no local no
pais de reinstalacdo.

Pedir a pessoa de contacto que
providencie um intérprete que fale a
lingua materna do refugiado para a data e
hora estabelecidas.

Pedir os dados de contacto do intérprete,
caso pretenda informa-lo previamente
sobre a sessdo e a utilizacdo dos
materiais. Pode consultar a Nota de
orientacdo sobre a comunicacado através
de intérpretes.

Preparar e discutir com o intérprete
alguns pontos de informacgdo relativos a
sessao.

[] | Logistica e
convites

Enviar convites ao(s)
refugiado(s) e, se
necessario,
organizar a sua
transferéncia do seu
local de residéncia
para a instalacao
selecionada (através
da sua pessoa de
contacto).

Dar informacdes, através do convite,

sobre detalhes como: data, hora e local,

regras de participacdo e modalidades de

viagem (se aplicdvel).

Pedir ao seu ponto de contacto local que

informe os refugiados sobre:

* adata, a hora e o local da reunido,

* as modalidades de transporte,

» a finalidade da reunido e o seu carater
obrigatario,

= 0s membros da familia que devem estar
presentes.

[ ] | Informar sobre
a localizacdo

Informar os pontos
focais nas
instalacOes sobre a
composicdo do
grupo que foi

Facultar ao ponto focal informacdes sobre
o local e vice-versa.

Esclarecer o nimero de participantes e a
composicdo do grupo (dimensao, idade,
lingua materna, necessidades especiais,

servicos adicionais e
enviar os pedidos
necessarios.

convidado servicos adicionais).
(destacando Certificar-se de que envia e recebe
necessidades feedback sobre desisténcias e quaisquer
especiais). outras atualizacdes relevantes.
[ ] | Servicos Verificar as Intervalos para almoco e/ou café (para o
adicionais necessidades de numero de participantes).

Possivel pessoal de cuidados infantis e/ou
seguranca.

Folhetos (nimero de cépias).

Intérprete (lingua e perfil solicitados).

O ponto de contacto local deve preparar
previamente o grupo/pessoa para ter a
certeza de que sabe o que esperar e que
nao hesitara em participar e fazer
perguntas.



https://euaa.europa.eu/pt-pt/publications/nota-de-orientacao-sobre-comunicacao-atraves-de-interpretes
https://euaa.europa.eu/pt-pt/publications/nota-de-orientacao-sobre-comunicacao-atraves-de-interpretes
https://euaa.europa.eu/pt-pt/publications/nota-de-orientacao-sobre-comunicacao-atraves-de-interpretes
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Antes de uma sessao por videoconferéncia

Lista de verificacao

O que fazer

Passo a passo

[] | Mensagem de
correio
eletrénico de
confirmacao

Certificar-se de que
a sua pessoa de
contacto confirma a
prestacdo dos
servicos solicitados.

» Solicitar uma mensagem de correio

eletrénico de confirmacdo que inclua:

» adata e a hora local da reunido,

= alogistica (instalacdes, computadores e
elementos conexos, transporte),

» dados de contacto para a
videoconferéncia,

* ndmero de telefone da pessoa de
contacto local,

* ndmero de telefone do intérprete (se
necessario).

[ ] | Preparara
sessdao de OC

Definir o conteudo
da sessdo de OC e
preparar o material

de apoio necessario.

A sessdo pode centrar-se no seguinte:

* Localizacdo do pais de reinstalagdo/
/municipio/centro de acolhimento.

» Viagem e acolhimento a chegada e
elementos conexos importantes.

» Estatuto de refugiado e os direitos e
obrigaces conexos mais importantes.

= Expectativas relativas ao
reagrupamento familiar, regresso ao
pais de origem/primeiro asilo,
condicdes de vida futuras (incluindo
aspetos financeiros), etc. Para obter
mais ideias, consulte a Nota de
orientagdo sobre temas de orientacdo
antes da partida.

Se quiser usar imagens ou mapas, retna-

-0S numa pasta que estarad acessivel

durante a sessdo.

Imagens que podem ser consideradas:

* mapa de paises,

* mapa da localizacdo da reinstalacao,

* alojamentos e instalagdes futuros,

* pessoa de contacto no pais de
reinstalacao.

Se estiverem disponiveis, faculte

hiperligacdes para sitios Web/aplicacdes/

/videos para serem usados como

informacdes sobre o pais ou para

possibilitar a aprendizagem de linguas.

Idealmente, o material da formacao

deveria ser partilhado com a pessoa de

contacto e impresso previamente, para

que os refugiados possam consulta-lo

durante a sesséo.



https://euaa.europa.eu/pt-pt/publications/nota-de-orientacao-sobre-temas-relacionados-com-orientacao-antes-da-partida
https://euaa.europa.eu/pt-pt/publications/nota-de-orientacao-sobre-temas-relacionados-com-orientacao-antes-da-partida
https://euaa.europa.eu/pt-pt/publications/nota-de-orientacao-sobre-temas-relacionados-com-orientacao-antes-da-partida
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Durante a videoconferéncia

Lista de verificacao O que fazer Passo a passo
L] | Verificar a Confirmar a lingua e
lingua que a pessoa o
entende ou entende
o intérprete.
L] | Verificar os Verificar se tem a Nome, data de nascimento, fotografia, etc.
detalhes sua frente a(s)
pessoa(s) certa(s).
[ ] | Explicar o Fazer uma breve Assuntos a mencionar durante a
conteddo introducao e passar introducao:
para o contelido da * 0 objetivo da sessdo,
sessdo de = 0 tempo disponivel,
informacdo. » 0 papel do intérprete,
* a possibilidade de fazer perguntas.
Analisar os temas que preparou e mostrar
as imagens.

[ ] | Perguntas Incentivar os Antes de comecar a abordagem de um
refugiados a fazerem tema, perguntar se os refugiados ja tém
perguntas e a perguntas sobre o assunto.
partilharem as suas Ao resumir cada tema, perguntar se ha
preocupagdes em mais perguntas.
qualquer altura,
especialmente se
forem colocadas
poucas perguntas.

(] | Resumo Verificar se esta tudo Fazer perguntas especificas para verificar
bem entendido. o nivel de compreensdo das informacdes

fornecidas.

Pedir aos refugiados que apresentem um
resumo sobre os temas que considerar
mais importantes.
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