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O presente documento é parte integrante do Projeto Itinerarios Nacionais de
Educacédo Profissional, iniciativa desenvolvida pelo SENAI para a elaboragcédo de

propostas de formacao profissional nos niveis inicial, técnico e superior.

Este guia tem por objetivo oferecer informagdes sobre as atividades de organizacéao
operacional e financeira, organizacdo técnica e metodoldgica, e alinhamento técnico
e metodoldgico, para realizacdo e consolidacdo dos resultados de um Comité
Técnico Setorial (CTS), féorum técnico-consultivo constituido por especialistas
técnicos de diferentes setores da sociedade para a elaboracdo de um Perfil

Profissional em nivel nacional ou regional.

O Perfil Profissional corresponde a primeira etapa da Metodologia SENAI de
Educacdo Profissional, marco de referéncia que expressa as competéncias
profissionais que subsidiam o planejamento e o desenvolvimento das ofertas

formativas nas etapas de Desenho Curricular e Préatica Docente.

Perfil

Profissional




Este guia serve como material de apoio para a operacionalizacado de um CTS. A sua
utilizacdo exige conhecimentos prévios da Metodologia SENAI de Educacao

Profissional.

O guia apresenta as praticas adotadas nos comités de elaboracdo dos Perfis
Profissionais "Técnico em Soldagem” e "Técnico em Sistemas de Energia
Renovavel", realizados nos meses de agosto e outubro de 2013, nas cidades de
Gravatai (RS) e Natal (RN).

As praticas apresentadas retratam as experiéncias vividas pelas equipes técnicas do
SENAI durante a realizacdo desses dois comités, sendo, portanto, passiveis de
corregoes, ajustes, adaptacdes, complementacdes e/ou atualizagdes de acordo com
as caracteristicas e/ou necessidades identificadas durante a realizacdo de novos

comités.

Ao reconhecer que a proposta de conducédo da Metodologia SENAI de Educacéao
Profissional esta alicercada em processos consolidados de construcdo coletiva, o
guia busca apresentar em grandes linhas o que necessita ser feito, gerando um
nivel adequado de flexibilidade em relacdo a como as atividades podem ser

realizadas.

O formato adotado para o guia possibilita a sua utilizacdo por colaboradores SENAI
que possuam diferentes niveis de conhecimento e de experiéncia em relacdo a
Metodologia SENAI de Educacdo Profissional. O guia fornece informacdes
basicas aos principiantes (textos) ao mesmo tempo em que permite aos
colaboradores mais experientes uma rapida selecdo de informacdes

(representacdes gréaficas e quadros resumo).

Nas proximas duas paginas sao apresentados os elementos graficos que compdem o

guia e o fluxo de etapas proposto para a operacionalizacao do CTS.
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A elaboracdo de um Perfil Profissional exige a utilizacdo de informacdes técnicas
para subsidiar as atividades que serdo realizadas durante um Comité Técnico
Setorial (CTS). Em virtude do tempo exigido para a pesquisa e elaboracdo de
informacdes técnicas, recomenda-se que o trabalho seja iniciado pela Coordenacao
Geral do Projeto nos meses que antecedem as etapas de organizacdo e realizacao
de um CTS, de modo que as informacdes possam ser utilizadas ao longo das
respectivas etapas.

A seguir sao relacionadas algumas sugestbes de estudos e suas respectivas fontes:

& Itinerario Nacional de Educacéo Profissional relacionado ao Perfil Profissional
— SENAL,

& Catélogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT) — Ministério da Educacgéo
(MEC);

& Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) — Ministério do Trabalho (MTE);

&7 Estudos Prospectivos de Ocupacdes Industriais — SENAI;

& Estudos de Tendéncias — SENAI,

& Estudos de Caracteristicas da Ocupacdo — SENAI;

& Coletanea de Leis e Normas para a Educacéo Profissional — SENAI;

&7 Planos de Curso do SENAI (Aprendizagem, Qualificagdo, Técnico, Superior e
Pos-Graduacao) — SENAI;

& Tabelas de Profissdes, Normas e Decretos de Conselhos e Associacées;

&7 Livros técnicos e publicacdes de autores considerados referéncia na area
tematica relacionada ao Desenho Curricular, indicados por especialistas técnicos
do SENAI,

& Publicacbes de organizacBes consideradas referéncia na &rea tematica
relacionada ao Desenho Curricular, indicadas por especialistas técnicos do
SENAL

Recomenda-se também que as informagBes sejam disponibilizadas com
antecedéncia aos especialistas técnicos que participardo das atividades do CTS, de

forma que estes possam se apropriar adequadamente nas mesmas.
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A realizacdo de um CTS exige alguns preparativos de ordem operacional e
financeira, os quais demandam a definicdo de equipes de trabalho, atribuicdes e
responsabilidades, a definicdo da cidade e do periodo de realizacéo, a definicdo de
regras para pagamento e reembolso de despesas, a organizacdo do evento, a
elaboracdo de documentos, a identificacdo e a definicdo de participantes, a

realizacdo de convites aos participantes e a preparacdo de materiais de apoio.

2.1 Definicao das equipes de trabalho, atribuicdes e

responsabilidades

A organizagdo de um CTS exige a composicdo de equipes de trabalho. A
composicdo destas podera variar em termos de numero de participantes, porém
recomenda-se que ndo varie em termos de funcdes estabelecidas. Ja a distribuicao
das atribuicdes e responsabilidades das equipes de trabalho podem sofrer variacdes
conforme a proposta de conducédo acordada entre as proprias equipes de trabalho. A
seguir sdo apresentadas algumas sugestbes de atribuicGes e responsabilidades
para cada funcdo. Outras sugestbes podem ser encontradas na publicacdo da
Metodologia SENAI de Educagé&o Profissional (p. 26 e 27).



Atribuigdes e Responsabilidades

Colaboradores SENAI, de ) Orgfanizagéo técnica e metodolégiga doCTS a
partir dos pressupostos estabelecidos na Me-
todologia SENAI de Educagéo Profissional

Departamentos Regionais, com solida
experiéncia em educacdo profissional

e profundos conhecimentos na
Metri)dologia SENAI de Educagéo > Alinhamento técnico e metodolégico entre os

Profissional (Perﬂl Profissional + Colaboradores SﬂENA' que participaréo do
Desenho Curricular + Pratica Docente). CTS (apresentag:ao dos pressupostos da Me-

todologia SENAI de Educacgao Profissional).

2 Compartilhamento das melhores praticas e ex-
periéncias ja vividas na elaboracédo de Perfis
Profissionais.

? Condugéo do CTS.

» Consolidagéo dos resultados do CTS.

Coordenacéao Operacional

Atribuicées e Responsabilidades

Colaboradores SENAI D Gestao operacional e financeira do CTS, envol-

vendo questdes relacionadas a definicdo do
espaco para realizagdo do CTS, organizagéo de
servigos de recepgao (aeroporto e comité), orga-
nizagéo do espaco para a realizacdo do evento,
preparagao dos materiais de apoio, logistica de
transporte, alimentagdo, hospedagem e presta-
¢ao de contas.

do Departamento Regional onde o
CTS sera realizado, com experiéncia
em organizacao de eventos.

2 Elaboragdo de documentos de orientagcdes
gerais aos participantes, incluindo regras defi-
nidas pela Coordenagao do Projeto para pa-
gamento e reembolso de despesas dos parti-
cipantes.



Coordenacédo Geral do Projeto

Colaboradores do SENAI-DN com
solida experiéncia em educacgéo profis-
sional e profundos conhecimentos na
Metodologia SENAI de Educagéo Pro-
fissional (Perfil Profissional + Desenho
Curricular + Pratica Docente).

Atribuicées e Responsabilidades

2 Coordenagéo geral do Projeto Itinerarios Na-
cionais de Educagado Profissional em ambito
nacional ou regional.

> Definicdo das equipes de trabalho, atribui¢des
e responsabilidades.

Y Identificagdo da necessidade de elaboragéo
e/ou revisao de itinerarios.

» Planejamento de recursos financeiros.
Y Identificagéo da necessidade e elaboragéo de
estudos prospectivos, de tendéncias e de ocu-

pacao profissional.

2 Definicdo da cidade e do periodo de realizagao
do CTS.

2 Articulagéo das equipes de trabalho.
> Apoio técnico as equipes de trabalho.
2 Provisdo de recursos financeiros.

> Definicao das regras para pagamento e reem-
bolso de despesas.

Elaboragéo de oficios.
Identificagao e definicéo de participantes.

Realizacéo de convites.

L I O

Envio de oficios e de documentos de orienta-
¢Oes para participantes.

2 Monitoramento das confirmagdes de participagao.
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Especialistas Técnicos

Especialistas técnicos do SENAI,
empresas, sindicatos (patronal
e trabalhadores), associagdes e/ou
orgaos de classe, meio académico
e poder publico, distribuidos em
categorias e quantitativos definidos
pela Metodologia SENAI de Educacéo
Profissional que possuam profundos
conhecimentos e/ou experiéncia
profissional na area teméatica
relacionada ao Perfil Profissional.

Atribuicoes e Responsabilidades

2 Participagdo nos debates e reflexdes realiza-
dos durante o CTS responsavel pela elabora-
¢ao do Perfil Profissional.

> Disponibilizagdo de informagdes e conheci-
mentos necessarios para a elaboragdo do
Perfil Profissional.

2 Analise e validagéo da proposta de Perfil Pro-
fissional elaborada.

Interlocutores dos Departamentos Regionais

Colaboradores dos Departamentos
Regionais do SENAI que integram
as atividades do Projeto
Itinerarios Nacionais de
Educacgédo Profissional.

Atribuigées e Responsabilidades

?> Articulagdo das atividades do projeto junto ao
seu Departamento Regional.

2 Indicagdo de especialistas técnicos SENAI
para participar dos CTS.

2 Indicagdo de especialistas técnicos externos
para participar dos CTS.

2 Adiantamentos de viagem para participantes
internos oriundos do seu estado.

2 Aquisicbes de passagens aéreas/terrestres
para participantes externos oriundos do seu
estado.

> Participagdo em atividades de um CTS quando

convocados pela Coordenagéo Geral do Projeto.

Recomenda-se que as equipes de trabalho,
elaboracdo de um Perfil Profissional, sejam também responsaveis pela
elaboracdo do Desenho Curricular.

responsaveis pela
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2.2 Definicdo da cidade e do periodo de realizacdo do CTS

A definicdo da cidade e do periodo de realizacdo do CTS é estabelecida pela
Coordenacéo Geral do Projeto em conjunto com a Coordenacdo Metodologica e a
Coordenacédo Operacional. Deve levar em consideracdo aspectos relacionados a
composicdo das equipes de trabalho, agenda de eventos nacionais e regionais do
SENAI, existéncia de eventos relacionados a area tematica da ocupacéao ou do Perfil
Profissional relacionado ao CTS (feiras, congressos, seminarios, entre outros),
feriados (nacionais, regionais e municipais) e datas proximas a feriados, periodo em
que as passagens aéreas e terrestres sdo mais caras, 0S aeroportos apresentam
maior fluxo de passageiros e os participantes possuem menor disponibilidade de

agenda.

2.3 Definicdo das regras para pagamento e reembolso de

despesas

As regras para pagamento e reembolso das despesas do CTS séo estabelecidas
pela Coordenacédo Geral do Projeto em conformidade com os regulamentos internos
da InstituicAo. Uma vez estabelecidas, sdo repassadas para a Coordenacgao
Operacional, para que esta possa formatar a proposta de comunicacao das regras
aos participantes do CTS.

Recomenda-se que sejam criados dois conjuntos de regras: um para O0S
participantes internos (Colaboradores SENAI) e outro para participantes externos
(especialistas técnicos de empresas, sindicatos, associacdes ou 6érgdos de classe,

meio académico e poder publico).

As regras para pagamento e reembolso de despesas deverdo contemplar o que

pode ou nédo ser realizado em relacéo a:

&7 Passagens aéreas e terrestres;

& Combustivel para deslocamentos efetuados com carro particular;

& Deslocamentos residéncia — aeroporto/rodoviaria — residéncia (cidade de
origem);

& Deslocamentos aeroporto/rodoviaria — local do CTS — aeroporto/rodoviaria
(traslados);

&7 Alimentacao;

13
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& Hospedagem;

& Consumos (frigobar);

& Valores limites e/ou de referéncia para pagamento e reembolso de despesas;
& Documentos exigidos para solicitacdo de reembolso de despesas (nota fiscal,
recibo) + dados que devem constar nos documentos (nome completo, numero do

documento de identificacéo, itinerario de deslocamento, entre outros).
2.4 Organizacao do evento

A organizacdo do evento € de responsabilidade da Coordenacéo Operacional. Essa
atividade envolve a contratacdo do espagco para a realizagdo de reunides,
elaboracdo de documentos com orientacdes sobre o CTS para participantes,
servicos de recepcdo (aeroporto e comité), pré-reservas de hospedagem para
participantes internos (Colaboradores SENAI), reservas de hospedagem para
participantes externos (especialistas técnicos de empresas, sindicatos, associacdes ou
orgaos de classe, meio académico e poder publico), servicos de alimentacdo (café da
manha, almoco, jantar e coffee break), traslados, organizacéo dos espacos de realizagdo
das reunides (incluindo materiais de apoio e equipamentos) e gestdo operacional e
financeira do evento (prestacdo de contas). A Coordenacdo Operacional também é
responsavel pelo atendimento das demandas dos participantes antes, durante e apds o

periodo de realizacdo do CTS.

Recomenda-se que o local escolhido para a realizacdo do CTS seja de facil acesso
em relacdo ao aeroporto/rodoviaria, locais para hospedagem e alimentacédo, além de
contar com alternativas de transporte terrestre que favorecam a mobilidade dos

participantes (taxi, 6nibus ou metro).

Recomenda-se que 0 espaco a ser utilizado para as reunifes seja amplo (espacoso)
e permita acomodar com conforto todos os participantes do CTS. Em relagdo ao
layout da sala, sugere-se que a mesa do CTS seja disposta em formato "V", para
favorecer a visualizacdo dos dados projetados e facilitar a interacdo entre os
participantes do comité. Ao fundo e/ou ao redor da mesa do CTS sao inseridas as
mesas para Relatores, Observadores e café e agua, além dos equipamentos de
apoio que serdo utilizados pelo Coordenador Metodologico — banner ou cartazes
com informacdes sobre a proposta de formagcdo do curso técnico oriunda do

Cadastro Nacional de Cursos Técnicos (CNCT), recursos multimidia (dois telbes -

14
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um para projecdo de documentos de referéncia/consulta e outro para projecao do

documento de trabalho) e flip-chart para registro de ideias (banco de ideias).

Opcionalmente poderao ser adotadas outras configuragdes de ambiente conforme
disponibilidades locais e/ou utilizados outros recursos para atender necessidades

especificas do Coordenador Metodoldgico.

T T
Recursos
Multimidia

(2 Teldes) \
/ Flip-chart

(Banco de Ideias)

Banner ou Cartazes
com Informacgoes

CNCT, MEC, MTE,
entre outros Mesa da .
Relatoria .

“ Mesa do CTNS
UL

Mesa dos Observadores

Mesa
Café e Agua
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2.5 Elaboracdo de documentos oficiais

A organizacdo de um CTS exige a elaboracdo de documentos oficiais para

formalizar as participacbes, comunicar regras, deliberacbes e informacfes gerais

sobre o evento.

% Oficio

SENAI-DN

Orientagdes
Gerais

-

Participantes Internos

Documento elaborado pela Coordenacéo Geral do Projeto e emitido pelo SENAI-DN
para a formalizagdo da participagdo de Colaboradores SENAI no CTS junto a
Presidéncia/Dire¢ao dos seus respectivos Departamentos Regionais. Nele consta uma
breve contextualizagdo sobre a proposta do CTS, orientagdes gerais sobre o evento
(programacao, datas, horarios, enderegos) e regras para pagamento e reembolso de
despesas (Colaboradores SENAI e participantes externos oriundos do estado do De-
partamento Regional). O oficio € assinado pelo Diretor Geral do SENAI-DN.

Documento elaborado e emitido pela Coordenagao Operacional para oferecer orienta-
cOes gerais sobre o CTS para Colaboradores SENAI. O documento inclui dados de
contatos locais, programagéo completa (datas, horarios de inicio e término das ativida-
des, locais, enderecos, telefones), sugestdes de hospedagem, orientagbes sobre pre--
reservas de hospedagem, informacdes sobre traslado (aeroporto/rodoviaria — local do
CTS — aeroporto/rodoviaria), informagdes sobre deslocamentos, emissao de passa-
gens aéreas, valores de referéncia (diarias de hospedagem, refei¢cdes, deslocamentos)
e regras sobre pagamento e reembolso de despesas.

-

§ Oficio

SENAI-DN

Orientacobes
Gerais

-

Participantes Externos

Documento elaborado pela Coordenacédo Geral do Projeto e emitido pelo SENAI-DN
para a formalizagdo da participagéo de especialistas técnicos de empresas, sindica-
tos, associagdes ou 6rgaos de classe, meio académico e poder publico no CTS junto
as suas respectivas diretorias e geréncias. Nele consta uma breve contextualizagao
sobre a proposta do CTS, orienta¢Bes gerais sobre o evento (programacéo, datas,
horarios, enderegos) e informagdes sobre pagamento e reembolso de despesas. O
oficio e assinado pelo Diretor Geral do SENAI-DN.

Documento elaborado e emitido pela Coordenagao Operacional para oferecer orien-
tacdes gerais sobre o CTS para especialistas técnicos de empresas, sindicatos, asso-
ciagdes ou orgaos de classe, meio académico e poder publico sobre o CTS. O docu-
mento inclui dados de contatos locais, programacao completa (datas, horarios de
inicio e término das atividades, locais, enderecos, telefones), informagdes sobre tras-
lado (aeroporto/rodoviaria — local do CTS — aeroporto/rodoviaria), informagdes sobre
deslocamentos, emissdo de passagens aéreas, hospedagem e regras sobre paga-
mento e reembolso de despesas.
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2.6 ldentificacédo e definicao dos participantes

A elaboracdo de um Perfil Profissional exige a realizacdo de um CTS composto
por especialistas técnicos oriundos do SENAI e de empresas, sindicatos
(patronal e trabalhadores), associa¢fes e/ou érgaos de classe, meio académico
e poder publico, distribuidos em categorias e quantitativos definidos pela
Metodologia SENAI de Educacédo Profissional. Esta estabelece também que os
participantes do comité possuam profundo conhecimento técnico e/ou

experiéncia profissionais na area relacionada ao CTS.

A identificacdo dos participantes de um CTS é realizada pela Coordenacgédo Geral do
Projeto e leva em consideracdo, além das categorias e quantitativos definidos pela
metodologia (pagina 24), a origem geografica dos participantes, de forma a garantir
a representacdo do maior numero possivel de unidades da federagdo ou
minimamente daquelas onde s&o desenvolvidas atividades industriais e

educacionais do SENAI relacionadas a area tematica do CTS.

A identificacdo dos participantes externos é realizada pela Coordenacdo Geral do
Projeto via pesquisas avulsas na internet e/ou sites de associacdes, 6rgados de
classe e sindicatos. Também contempla indica¢cfes efetuadas por areas ou setores
do Departamento Nacional e pelos Departamentos Regionais (em especial daqueles
diretamente envolvidos na organizacdo do CTS). A definicdo final dos participantes
externos do CTS é realizada pela Coordenacdo Geral do Projeto com o aval da

Confederacéo Nacional da Industria (CNI) e/ou Federagfes Estaduais.

Todas as informacdes relacionadas aos participantes sdo armazenadas em uma
planilha de contatos, com colunas e filtros que permitem a selecéo e a classificacédo
dos dados: origem da indicacédo, UF, origem do convidado (interno ou externo), tipo
de participacao (Integrante do Comité, Observador, Coordenacdo Metodoldgica ou
Coordenacédo Operacional), tipo de representacdo (SENAI, empresas, sindicato
patronal, sindicato dos trabalhadores, associacfes e/ou 6érgdos de classe, meio
académico e poder publico) e setor/area. Além desses dados sdo registrados na
planilha o nome e o site da organizacao, e, quando disponiveis, dados cadastrais do
especialista técnico indicado para participar do CTS: nome completo, cargo,
endereco de correspondéncia, cidade, CEP, telefone fixo, telefone celular, RG e

CPF (documentos exigidos para servigos de traslados e reservas de hospedagem).
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Quando os dados cadastrais ndo estiverem disponiveis, estes sao preenchidos efou

complementados durante a atividade de realiza¢éo dos convites aos participantes do CTS.

ﬂ Recomenda-se que a identificacdo e a definicdo dos participantes d(ﬁ

»

CTS sejam feitas com no minimo dois meses de antecedéncia da data
de realizagdo do comité. Essa medida visa criar melhores condi¢des
para a realizacdo dos convites aos participantes e para a

disponibilizacdo de informacdes e estudos que serdo utilizados para

subsidiar os trabalhos do comité.

2.7 Realizacdo dos convites aos participantes

Os primeiros contatos para a realizacao de convites aos especialistas indicados para
compor o CTS sédo efetuados pela Coordenacdo Geral do Projeto e/ou pelos
interlocutores dos Departamentos Regionais, conforme estratégia predefinida entre

as partes.

A gestdo dos convites é realizada via planilha de contatos elaborada durante as
atividades de identificacdo e definicdo dos participantes. Na planilha sdo registrados
os dados dos participantes e os histéricos dos contatos, os quais permitirdo efetuar a
melhor gestdo dos convites realizados e avaliar o nivel de esfor¢o exigido em termos

de mobilizacéo para a composi¢ao do CTS.
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Os contatos séo organizados por grupos de participantes (internos e externos), a partir da

adocdo de estratégias de abordagem especificas para cada grupo:

Contato Inicial

7

L

Monitoramento
das Confirmacoes
de Participagao

P

Envio das
Orientagdes
e Estudos

Envio do Oficio
SENAI-DN

_L

i

Atendimento
de Duavidas

“

Participantes Internos

Primeiro contato estabelecido pela Coordenagao Geral do Projeto com os Interlocuto-
res dos Departamentos Regionais e/ou diregéo de unidades operacionais para efetu-
ar o convite aos Colaboradores SENAI para participagéo nas atividades do CTS.
Neste primeiro contato sdo repassadas informacdes gerais sobre as atividades do
CTS nas quais o Colaborador SENAI sera envolvido e solicitada a confirmacao de
participagao via correio eletrénico.

A Coordenacao Geral do Projeto monitora as confirmagdes de participagéo conside-
rando uma frequéncia de contatos que contribua para a manifestagao espontanea do
convidado em relagao ao seu interesse de participar ou nao do CTS. Durante o moni-
toramento das confirmacgdes de participagdo todos os histéricos dos contatos sdo
registrados na planilha de contatos, de modo que relatorios parciais das confirmagdes
possam ser gerados e compartilhados com as equipes de trabalho responsaveis pela
organizagao do CTS. No momento em que o convidado confirma a sua participagao,
a Coordenacgao Geral do Projeto efetua a verificagao/complementacao dos dados ca-
dastrais do participante do CTS na planilha de contatos.

A Coordenacao Geral do Projeto envia o documento "Orientagdes Gerais para Parti-
cipantes Internos" elaborado pela Coordenacao Operacional para os convidados
que confirmaram participagédo no CTS (programagao, hospedagem, alimentagao,
transporte e regras para pagamento e reembolso de despesas). Envia também os
estudos que serao utilizados para subsidiar as atividades de elaboragéo de um Perfil
Profissional.

A Coordenagao Geral do Projeto envia o oficio emitido pelo SENAI-DN para a formali-
zacgao da participagao do Colaborador SENAI no CTS junto a Presidéncia/Dire¢ao do
seu respectivo Departamento Regional. Neste documento sdo fornecidas informa-
¢Oes sobre a programagao do CTS e regras para pagamento e reembolso de despe-
sas de Colaboradores SENAI e de participantes externos oriundos do mesmo Depar-
tamento Regional.

Durante o periodo que antecede a realizagaéo do CTS, a Coordenagao Geral do Proje-
to fica a disposigao via telefone e correio eletrénico para o atendimento de duvidas
dos participantes internos.
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Contato Inicial

7

Monitoramento
das Confirmagdes
de Participacao

Envio das
Orientagdes
e Estudos

Nl

NA

Envio do Oficio
SENAI-DN

d

Atendimento
de Davidas

=

Participantes Externos

Primeiro contato estabelecido pela Coordenagéo Geral do Projeto com empresas,
sindicatos, associa¢des ou 6rgaos de classe, meio académico e poder publico para
efetuar um pré-convite para participagdo nas atividades do CTS. Neste primeiro con-
tato sao repassadas informagbes gerais sobre as atividades a serem desenvolvidas
no CTS e solicitada a confirmacao de participagao via correio eletronico. O primeiro
contato e efetuado via telefone ou mensagem eletrénica, a depender da necessidade
ou disponibilidade dos dados de contato do especialista técnico a ser convidado. No
texto da mensagem eletrénica do pré-convite sao inseridas informagées gerais sobre
o evento, incluindo a solicitagdo expressa de indicagdo de um especialista técnico
com profundos conhecimentos e/ou experiéncia profissional na area tematica relacio-
nada ao CTS.

A Coordenacgéo Geral do Projeto monitora as confirmagdes de participagao conside-
rando uma frequéncia de contatos que contribua para a manifestagao espontanea do
convidado em relagéo ao seu interesse de participar ou ndo do CTS. Durante o moni-
toramento das confirmag¢des de participacao todos os historicos dos contatos sao
registrados na planilha de contatos, de modo que relatorios parciais das confirmacdes
possam ser gerados e compartilhados com as equipes de trabalho responsaveis pela
organizagdo do CTS. No momento em que o convidado confirma a sua participagao,
a Coordenacgdo Geral do Projeto efetua a verificagdo/complementacéo dos dados ca-
dastrais do participante do CTS na planilha de contatos.

A Coordenacao Geral do Projeto envia o documento "Orienta¢des Gerais para Parti-
cipantes Externos" elaborado pela Coordenagao Operacional para os convidados
que confirmaram participagdo no CTS (programacdo, hospedagem, alimentagéo,
transporte e regras para pagamento e reembolso de despesas). Envia também os
estudos que serao utilizados para subsidiar as atividades de elaboragao de um Perfil
Profissional.

A Coordenacgéo Geral do Projeto envia o oficio emitido pelo SENAI-DN para a formali-
zagao da participagdo do especialista técnico no CTS junto a Presidéncia/Diregao de
sua organizagdo. Neste documento sdo fornecidas informagdes sobre a programagao
do CTS e regras para pagamento e reembolso de despesas.

Durante o periodo que antecede a realizagao do CTS, a Coordenacgéo Geral do Proje-
to fica a disposigao via telefone e correio eletrénico para o atendimento de duvidas
dos participantes externos.

Recomenda-se que 0s contatos com participantes internos e externos\
sejam feitos com no minimo dois meses de antecedéncia da data de
realizacdo do CTS. Essa medida visa criar melhores condi¢des para a
abertura e organizacdo das agendas dos participantes, bem como
disponibilizar maior tempo para a assimilacao das informacdes enviadas.
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2.8 Preparacéao dos materiais de apoio

A escolha e a preparacdo dos materiais de apoio para um CTS sao de
responsabilidade da Coordenacdo Operacional, e necessitam ser providenciadas

com alguns dias de antecedéncia ao periodo de realizacdo do CTS.

Abaixo sdo apresentadas algumas sugestdes de materiais de apoio para a

realizacdo de um CTS.

Impressos

7 Lista de dados cadastrais para conferéncia (gerada a partir da planilha de

contatos);

7 Listas de presenca (emitidas a partir da lista de dados cadastrais);

T Lista de contatos dos participantes (emitida a partir da lista de dados L2

cadastrais);
& Etiquetas personalizadas para crachas (nome do participante + organizaco);
& Prismas de mesa personalizados (nome do participante + organizagéo);

& Estudos técnicos para subsidiar os trabalhos do CTS;

I Fichas de sugestdes para comunicacéo entre Observadores e Integrantes do

Comité;
& Fichas para registro das consideragdes dos Observadores;

& Fichas para avaliacdo do evento;

T Banner ou cartazes com a proposta de formacdo do Catalogo Nacional de

Cursos Técnicos (CNCT).
Materiais de escritorio

& Pincéis atbmicos (varias cores);

&7 Canetas;

& Crachaés;

& Etiquetas para crachd;

& Folhas e/ou blocos para anotacdes;

7 Pasta para armazenamento de materiais;
& Fita adesiva;

& Fita crepe;
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& Grampeador;
& Furador.

Equipamentos

& Flip-chart com folhas;

7 Computadores para projetores e mesa da relatoria;
&7 Impressora;

&7 Projetores;

&7 Porta banner (tipo pedestal);

& Som com musica ambiente (momentos de intervalo);
&7 Acesso a internet (areas externas);

&’ Méagquina fotogréafica.
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A realizacdo de um CTS exige uma preparacdo de ordem técnica e metodoldgica, a
qual envolve a preparacdo de formularios e elaboracéo da dinamica de conducéo do
CTS.

3.1 Preparacao de formularios para uso no CTS

A Coordenacdo Metodologica é responsavel pela preparacdo dos formularios do
Perfil Profissional (MSEP, p. 56-58), de Registro Técnico do CTS e de Validacéo da

Proposta do Perfil Profissional, documentos utilizados durante as atividades do CTS.

0\DOI:‘I 7

Formuldrio - PERFIL PROFISSIONAL

Ocupaglo: (denominagio)

Elxo Tecnologico: (quando curso técnico ou superior de tecnologla)
Area Tecnologica: (grandes dreas do setor produtivo)

5 bectar de atividad

2. CONTEXTO DE TRABALHO DA OCUPAGAO

21 Melos
{equipamentos, miquinas, ferramentas, tnstrumentos, matriats ¢ outros)

Relago das Unidades de Competéncia

Unidade de Competéncia tf I (descrigio)
Unidade de Competéncla bt 2: (descricio)
Unidade de Competéncia i X: (descricio)

22 Métodos e Tecnicas de Trabalho

23 Condigdes de Trabalho

24 Produtl

Unidade de Competéncia n® 1: Contexto Profussional:
4 Comtexto Funcional ¢ Tecmologico: —
A Padro ercado de Trabalho: Rows: e
i ::; 25 Evolugio da Ocupagio
L 121 26 magio up
12
2.7 Perfil
Unidade de Competéncia nf 2: = =
(Descricio) Unidade de Competéncia ecimentos
Unidade de Competéncsa os |
H e (UCa)
Unidade de C
2 211 (UCn)
212 bk GG .
e
3. COMPETENCIAS DE GESTAO R AT S :
Unidade de Competéncla e X ‘Coordenador Metodaligico do Comité
) Nome:
Funcdo/Cargo-
‘Flementos de Competéncia ‘Padrdes de Descmpenko 4. IDENTIFICAGAO DAS OCUPAGOES INTERMEDIARIAS =
N xiz Eixo Tecn cnologia) Teefooe: Fmait
X2 X1 e S Coiais Opavionia G
x22 Sepmento o
TanghorCargo
Nivel de Qualificacio: -
¥ Taelone: [ mai
Unidades de Competéncia que agrupa: Especialista(s) da Area Tecnolégica
UC 1 (descrigio) Nome: Funco/Cango: | Unadade:
UC2: (descriho)
UCX; (descrigio)

Nome. Fungo/Cargo: | Unadade:

Data da Validagho:
Prazo de Validade:
Releréncia CBO:

Recomenda-se que o formulario do Perfil Profissional seja previamente preenchido
pela Coordenacdo Metodologica com o apoio de especialistas SENAI, como ({
estratégia para uma melhor conducdo da reunido de alinhamento técnico e

metodologico e do CTS. Recomenda-se também que durante o preenchimento

sejam revistas as regras estabelecidas pela Metodologia SENAI de Educacédo
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Profissional, em especial aquelas relacionadas aos padrdes de redacao exigidos
(atencdo especial para selecdo de verbos) e recomendagfes gerais, como a nao
utilizacdo/adocdo de metodologias especificas para preenchimento dos formularios

(por exemplo, o ciclo do PDCA).

O preenchimento prévio do formulario do Perfil Profissional permite antecipar e
resolver situagdes que exigiriam prolongados debates durante a realizagédo do CTS,
situacdo que poderia representar riscos em termos de cumprimento do tempo
previsto na agenda de trabalho. Também possibilita que a Coordenacao Técnica e
Metodolégica se aproprie de informacdes técnicas relacionadas a formacéao

profissional em analise, visando criar melhores condi¢des para a moderacéo do CTS.

O formulario do Perfil Profissional elaborado pela Coordenagdo Metodolégica em
conjunto com os especialistas do SENAI sera posteriormente validado durante a
etapa de alinhamento técnico e metodoldgico para que possa ser utilizado durante o
CTS.

Para facilitar as atividades de registro do CTS recomenda-se ainda a criagao, a partir
do formuléario do Perfil Profissional, de formularios especificos para o registro técnico
das informac@es obtidas em cada fase metodolégica de criacdo do Perfil Profissional

e do formulério de Validac&o da Proposta do Perfil Profissional.

O formulario de Validagdo da Proposta do Perfil Profissional reunir4 todas as
informacBes anteriormente registradas nos formularios de registro técnico e sera
submetido ao final do CTS a aprovacdo e assinatura dos participantes do comité,

tornando-se o documento oficial de registro da proposta de formacéao elaborada.
3.2 Elaboracédo da dinamica de conducéo do CTS

A Coordenacdo Metodologica é responsavel pela elaboracdo da dindmica de
conducdo do CTS, a qual deve contemplar as recomendac¢fes propostas pela
Metodologia SENAI de Educacé&o Profissional para elaboracéo do Perfil Profissional,

composta por 11 fases.

A sequéncia de execucdo das fases pode ser alterada de acordo com a estratégia
de conducéo, definida pela Coordenacao Metodoldgica, e 0 nivel de experiéncia do
Coordenador Metodolégico responsavel pela condugcdo do CTS. Também podem ser

alterados alguns termos técnicos empregados pela metodologia, com o objetivo de
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permitir uma melhor compreensdo por parte dos participantes do comité, em
especial dos representantes de empresas (exemplo: unidade de competéncia por
funcdo, elementos de competéncia por subfuncdo, padrées de desempenho por

parametros de qualidade).

F 1 Analise da
ase PROSPECTIVA INTERNA

F 2 Definigdo da
ase ESTRUTURA INICIAL DA OCUPACAO

F 3 Identificagdo do . .
ase NIVEL DE QUALIFICACAO DA OCUPACAO

Definicdo da

Fase 4 COMPETENCIA GERAL

F 5 Definicdo das .
ase UNIDADES DE COMPETENCIA

F 6 Definicdo dos
ase ELEMENTOS DE COMPETENCIA

F v Definicdo dos
ase PADROES DE DESEMPENHO

F 8 Descricao do .
ase CONTEXTO DE TRABALHO DA OCUPACAO

F 9 Identificag@o das .
ase COMPETENCIAS DE GESTAO

F 10 Identificacéo de .
ase OCUPACOES INTERMEDIARIAS

Organizacéo e validacdo do
Fase 11 PERFIL PROFISSIONAL

A elaboracéo da dinAmica de condugéo também necessita contemplar as atribui¢cdes

e as responsabilidades dos participantes de um CTS. Veja a seguir.
Coordenador Metodolégico

Responsavel pela conducdo e moderacdo do CTS. Corresponde a autoridade

maxima de um CTS.
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Integrantes do Comité

Especialistas técnicos com profundos conhecimentos e/ou experiéncia profissional
na éarea temética relacionada ao CTS (representantes do SENAI, empresas,
sindicatos, associacdes ou 6rgaos de classe, meio académico e poder publico). Os
Integrantes do Comité sdo responsaveis pela elaboracdo do Perfil Profissional a

partir das orientac¢des fornecidas pelo Coordenador Metodolégico do CTS.
Observadores

Colaboradores SENAI convidados pela Coordenacdo Geral do Projeto para
acompanhar as atividades de um CTS. Normalmente participam na condicdo de
Observadores os Colaboradores SENAI especialistas na area temética do CTS e/ou
Colaboradores SENAI especialistas em educagéo profissional que integram as
atividades do Projeto Itinerarios Nacionais. O numero maximo de Observadores €&
estabelecido pela Coordenacdo Geral do Projeto e varia de acordo com a
necessidade de formacdo de novos Coordenadores Metodoldgicos, disponibilidade
de vagas e/ou de recursos orcamentarios do projeto. Os Observadores também séo
encarregados de elaborar registros Individuais das atividades desenvolvidas no

CTS, os quais complementar&o os registros efetuados pelos Relatores.
Relatores

Colaboradores SENAI responsaveis pela relatoria técnica e pelo registro fotogréafico
do CTS. Recomenda-se a alocacdo de dois profissionais para essa funcdo: um
dedicado para auxiliar o Coordenador Metodolégico no registro das informacdes
técnicas do CTS (preenchimento dos formularios de registro técnico) e outro
dedicado para efetuar os registros da memaria da reunido e o registro fotografico do
CTS.

Recepcionista

Profissional contratada pela Coordenacdo Operacional para efetuar os servigos de
recepcdo e de apoio ao evento envolvendo o suporte para a Coordenacéo
Metodoldgica, suporte para os participantes, organizacdo dos materiais de apoio,
organizacdo das listas de presenca, organizacdo do espaco, organizagcdo da
alimentacdo e interacdo com a geréncia/administracdo do local onde o CTS é

realizado.
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A elaboracdo da dindmica de conducdo deve ainda contemplar a definicdo de

algumas orientacdes gerais para o bom funcionamento do CTS:

& Agenda de programacéo do evento (horarios X atividades);

& Recomendacdes sobre o preenchimento do formulario do Perfil Profissional
(formatacéo, redacéo, verbos recomendados);

&7 Recomendacbes sobre a néo utilizagdo/adocdo de metodologias especificas
para preenchimento do formuléario do Perfil Profissional (exemplo: ciclo do
PDCA);

7 Estratégia de interagdo entre Observadores e Coordenador Metodoldgico
durante o CTS;

&7 Estratégia de interacdo entre Observadores e Integrantes do Comité durante
o CTS (intervalos);

& Utilizag&o de celulares e equipamentos portateis (intervalos);

&7 Recomendacbes gerais sobre a participacdo no CTS (foco nas discussdes,
recomendacdes sobre conversas paralelas e comentarios desnecessarios);

& Autorizacdo dos participantes para registro fotografico das atividades do CTS;
& Briefing sobre a proposta do comité e sobre o perfil dos participantes para os
representantes da Coordenacao Geral do Projeto e da Presidéncia/Direcdo do
Departamento Regional responséaveis pela abertura oficial do CTS.

Uma vez definida, a proposta da dindmica de conducdo ganha o formato de uma
apresentacao para que possa ser compartilhada durante a etapa de alinhamento |8

técnico e metodolégico.

<4

27



Consiste em uma reunido de um ou dois dias para alinhamento técnico e
metodoldgico entre os Colaboradores SENAI que participardo das atividades do
CTS. Tem como objetivos preparar os Colaboradores SENAI em relacdo aos
pressupostos da Metodologia SENAI de Educacédo Profissional e validar a dinamica
de conducdo e materiais que serdo utilizados durante o CTS. Esta etapa envolve a
apresentacao dos pressupostos da Metodologia SENAI de Educacao Profissional, a
apresentacdo da dinamica de conducdo e a revisdo do formulario do Perfil

Profissional.

4.1 Apresentacdo dos pressupostos da Metodologia SENAI

de Educacao Profissional

A apresentacdo dos pressupostos da Metodologia SENAI de Educacao Profissional
no inicio das atividades de alinhamento técnico e metodoldgico visa estabelecer as
condicBes necessarias para a sua correta aplicagcdo durante os preparativos e a
realizacdo do CTS. Durante a apresentacdo sdo tratadas questdes relevantes sobre
a metodologia, compartilhadas as melhores praticas e solucionadas eventuais

duvidas que os Colaboradores SENAI possuam em relacdo a sua aplicacéo:

& Principais termos e conceitos relacionados a metodologia (énfase na relagéo
Perfil Profissional — Desenho Curricular — Pratica Docente);

&7 Delimitacdo das atividades do CTS em termos de nivel de qualificacdo e de
etapa de educacéo profissional e tecnolégica (MSEP, p. 38);

& Recomendacdes para que o Perfil Profissional contemple a proposta de
formacao ideal, de forma independente da realidade das empresas (considerar
que adaptacdes necessarias também ocorrem em nivel de empresas);

& OrientagBes gerais para redacdo dos topicos que compdem o Perfil
Profissional: mencionar verbos nédo recomendados (por exemplo, acompanhar);
redigir as unidades de competéncia de modo que estas sejam capazes de
caracterizar resultados esperados, e nao atividades (por exemplo, manter a sala
limpa em vez de limpar a sala); considerar como unidades de competéncia as
funcdes que se apresentam com mais frequéncia como tipicas dos trabalhadores

da industria — gestéo, organizagdo técnico-produtiva dos processos de trabalho,
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operacao/producao/execucdo, diagnostico, inovacao/criatividade, tutoria/ensino,
manutengcao preventiva/regulagem de equipamentos, atendimento dos clientes

(interno e externo), prevencgao de riscos e preservacéo do meio ambiente.

Recomenda-se também que durante a apresentacdo sejam abordadas algumas

situacdes identificadas ao longo da elaboracéo de outros Perfis Profissionais:

& Necessidade de coeréncia entre o conceitual e o procedimental;

7 Atencdo para ndo utilizacdo/adocdo de metodologias especificas (por
exemplo, ciclo do PDCA) como base para determinar unidades de competéncia;
& Necessidade de o Perfil Profissional ser compativel com a realidade da
ocupacao;

& O cuidado necessario para evitar que a definicdo da competéncia geral seja
muito ampla, que inclua situacdes geradoras de conflitos de identidade e/ou que
seja isenta de estabelecer limites claros para a atuacéo profissional;

& Unidades e elementos de competéncia em excesso;

& Repeticdo desnecessaria de padrdes de desempenho;

& Padrdes de desempenho elaborados como se fossem novas competéncias;
& Reflexos ndo desejados do Perfil Profissional sobre o processo de elaboracéo
do Desenho Curricular, a exemplo de unidades de competéncia, elementos de
competéncia e/ou padrdoes de desempenho em excesso, dificultam a andlise do
Perfil Profissional e, consequentemente, a elaboracdo do Desenho Curricular.
Competéncias levantadas nessas condi¢cdes se tornam numerosas, situacao que
gera a sobrecarga das unidades curriculares, dificultando o trabalho do docente,

principalmente em relag&o ao registro de informagdes académicas.

7 7

A apresentacdo € elaborada pela Coordenacdo Metodologica e é realizada pelo
Coordenador Metodolégico no inicio da manha do primeiro dia de alinhamento

técnico e metodolégico.
4.2 Apresentacédo da dinamica de conducédo do CTS

A apresentacdo da dindmica de conducdo do CTS é realizada pela Coordenacao
Metodoldgica. Deve contemplar a sequéncia de execucdo das fases que sera
adotada pelo Coordenador Metodolégico, as funcdes e as responsabilidades dos

participantes, além de orienta¢Bes gerais sobre o funcionamento do CTS.
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A apresentacdo é conduzida pelo Coordenador Metodoldgico. Recomenda-se que
seja realizada no inicio da tarde do primeiro dia de alinhamento técnico e

metodologico.
4.3 Revisao do formulario do Perfil Profissional

Consiste na validagdo dos conteudos do formulario do Perfil Profissional elaborado
pela Coordenacdo Metodoldgica com o apoio de especialistas SENAI. A revisao visa
preparar o documento para utilizacdo no CTS, bem como promover o nivelamento
de conhecimentos técnicos entre Colaboradores SENAI que participardo do evento.
O processo de revisao também envolve a disponibilizacédo e a utilizacdo de estudos

técnicos que foram utilizados para a preparacao do formulario do Perfil Profissional.

A revisdo € conduzida pelo Coordenador Metodolégico com a colaboracdo dos
demais integrantes da Coordenacao Metodoldgica. Essa atividade ocupa o restante
do tempo reservado para o alinhamento técnico e metodolégico.
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Consiste em uma reunido de dois dias para a elaboracdo da proposta do Perfil
Profissional. O evento relne especialistas técnicos com profundos conhecimentos
e/ou experiéncia profissional na area tematica relacionada ao CTS (representantes
do SENAI, empresas, sindicatos, associa¢fes ou 6rgaos de classe, meio académico
e poder publico). Envolve a organizacdo do espac¢o onde serd realizado o evento e a

conducao do comité.
5.1 Organizacao do espaco para a realizagcdo do CTS

A organizacao do espaco para a realizacdo do CTS deve ser feita pela Coordenagéo
Operacional no dia anterior a realizacdo do evento, de forma a permitir a correcéo de
possiveis situacdes relacionadas a organizacdo da sala e/ou materiais de apoio.
Visa também permitir que a Coordenacdo Metodoldgica possa conhecer e avaliar o
espaco antes da realizacdo do evento, de forma que possam ser realizados

pequenos ajustes necessarios para a dinamica de conducéo pretendida para o CTS.

Recomenda-se que durante a preparacdo do espaco sejam testados os sistemas de
ar-condicionado, de som (incluindo microfones e baterias — se houver necessidade)
e servicos de acesso a internet. Recomenda-se também que seja efetuada a revisao
da programacdo, incluindo horéarios para servicos de alimentacédo (café da manha,

almoco, jantar e coffee break).

No caso do CTS ser realizado em um hotel, recomenda-se que a Coordenacao
Operacional revise com a geréncia do hotel todas as regras para registro e cobranca
das despesas com alimentacdo e hospedagem de participantes internos e externos,
com o objetivo de evitar que cobrancas nao compreendidas nas regras de

pagamento e reembolso de despesas recaiam sobre o Departamento Regional.
5.2 Conducéo do CTS para Elaboracao do Perfil Profissional

A conducgédo do CTS é realizada durante dois dias, de acordo com a programacao e
a dinamica definida pela Coordenacdo Metodoldgica. As atividades séo conduzidas
pelo Coordenador Metodologico escolhido para moderar o comité. O registro da
memoria da reunido € elaborado por um dos Colaboradores SENAI responsavel

pelas atividades de relatoria técnica
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Para uma melhor visualizacdo da proposta de organizacdo do comité, as etapas
consideradas necessarias para a realizacdo do CTS foram organizadas em sete
momentos distintos, distribuidos ao longo dos dois dias do comité:

Abertura

1°. Dia

Apresentacédo da Metodologia SENAI de Educacéo Profissional

Elaborac¢ao do Perfil Profissional — Parte |

Consolidacao dos Resultados do 1°. Dia de Comité

1) Abertura

As atividades de um CTS se iniciam com a abertura do evento pela Coordenacéo
Geral do Projeto e representantes da Presidéncia/Direcdo do Departamento

Regional da cidade onde o comité € realizado, previamente informados pela

Coordenacéo Metodoldgica sobre a proposta do comité e perfil dos participantes.

Na sequéncia, o Coordenador Metodolégico efetua uma breve contextualizacao
sobre a proposta do projeto, sobre o comité e sua composicéo, objetivos gerais de

um CTS e os objetivos do CTS em curso.

Durante a sua explanacédo, o Coordenador Metodolégico ressalta a natureza do CTS
ser um férum técnico-consultivo, espaco para o fortalecimento das relagdes "mundo
do trabalho — educagdo — mundo do trabalho”, para a troca de ideias e informacgdes
de natureza técnica e formativa voltadas para a construcdo de uma proposta de
formacéo alinhada com as necessidades do mundo do trabalho. Apresenta também
0s objetivos gerais de um CTS, que englobam a identificacdo e a atualizagdo das
competéncias profissionais dos trabalhadores e a definicdo dos perfis profissionais
correspondentes as ocupacgdes demandadas pelos segmentos industriais atendidos
pelo SENAI, além de enaltecer a dimensdo da responsabilidade envolvida nas
atividades que serao realizadas, informando que a proposta de formacgéo elaborada
servira de referéncia para outros cursos e outras atividades educacionais correlatas

desenvolvidas pelo SENAL.

Em seguida, o Coordenador Metodolégico efetua uma breve apresentacdo dos
nomes dos participantes e de suas respectivas organizacdes. Depois, solicita para
que cada um faca uma rapida apresentacdo pessoal, seguindo a ordem de

disposicdo dos nomes projetados.
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O momento da abertura se encerra com a apresentacao da agenda de programacao
do evento (horérios X atividades), solicitagdo verbal de autorizacdo para registro
fotografico das atividades do CTS, orientacdes gerais (alimentagdo, uso de
equipamentos eletrénicos, recados/telefonemas, sanitarios, horario de check-out do
hotel) e apresentacdo da proposta de organizacdo do espaco fisico: banner ou
cartazes com informacdes sobre a proposta de formacao estabelecida pelo Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos (CNCT/MEC) e/ou outras informacdes/fontes, flip-chart
para registro de ideias (banco de ideias), disposicdo da mesa em "V" (proposta para
favorecer a visualizacdo dos dados projetados e a interagdo entre os participantes) e

mesa de café e agua.
2) Apresentacao da Metodologia SENAI de Educagéao Profissional

Logo apds a abertura, o Coordenador Metodoldgico apresenta 0s principais
elementos que compdem a Metodologia SENAI de Educacdo Profissional: Perfil
Profissional, Desenho Curricular e Pratica Docente. Durante a sua explanacdo
destaca a condicdo da metodologia ser orientada para a identificagcdo de
competéncias e apresenta representacdes graficas para uma melhor caracterizagcao

da relacéo de interdependéncia existente entre seus elementos.

Na sequéncia, o Coordenador Metodolégico apresenta os elementos que compdem
a definicdo de um Perfil Profissional e destaca a condicdo de que este corresponde

ao foco das atividades de um CTS:

& ldentificacdo da Ocupacdo (descricdo da ocupacio, eixo tecnoldgico, area
tecnologica, segmento tecnoldgico, educacdo profissional e nivel de
qualificagéo);

& Competéncia Geral (sintese do essencial a ser realizado pelo trabalhador);

& Unidades de Competéncias (grandes responsabilidades do trabalhador

funcdes);

&7 Elementos de Competéncias (atividades que compdem cada funcéo

subfuncodes);

7 Padrdes de Desempenho (resultado desejado para as atividades realizadas
parametros de qualidade);
&7 Contexto de Trabalho da Ocupacido (informacbes que situam quanto a

atuacao do profissional no contexto profissional da respectiva ocupagéao);
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& Competéncias de Gestdo (capacidades organizativas, metodoldgicas e
sociais);

& |dentificacdo das OcupacGes Intermediarias (identificacdo da existéncia de
ocupacoes intermediarias);

& Indicacdo de Conhecimentos Referentes ao Perfil Profissional (contetidos
formativos necessérios para o desenvolvimento das competéncias definidas);

& Definicdo das Unidades de Qualificac&o (saidas para o mercado de trabalho).

O Coordenador Metodoldgico também apresenta definicbes para Perfil Profissional e
Competéncia, seguido de uma breve mencado as fontes documentais utilizadas para
embasar as atividades técnicas do CTS. Apresenta também a caracterizagdo da
qualificacdo a ser analisada pelo CTS envolvendo as definicbes de ocupacao, eixo
tecnoldgico, area tecnoldgica, segmento tecnoldgico, educacao profissional, nivel de

qualificacéo e respectiva etapa de educacéo profissional e tecnoldgica.
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Descricao do Nivel

Execucao de trabalhos simples, sobretudo manuais. As
competéncias profissionais apresentam baixo grau de
complexidade e podem ser adquiridas com facilidade e
rapidez. Capacidade de tomada de decisbes, autonomia,
responsabilidade e iniciativa limitadas, supondo alto grau
de dependéncia.

Corresponde a uma ocupagdo completa, que abrange
algumas atividades profissionais bem delimitadas e que
requerem, sobretudo, um trabalho de execucgao. Exigem
capacidade para utilizar instrumentos e técnicas que lhes
sao proéprios e envolvem grau meédio de dificuldade. O
trabalhador executa as atividades com certo grau de autono-
mia, iniciativa e responsabilidade, mas com supervisao direta.

O campo de trabalho requer, geralmente, a aplicacdo de
técnicas que exigem grau médio-alto de especializagdo e
cujo conteudo exige atividade intelectual compativel. O
trabalhador realiza fun¢@es e atividades com consideravel
grau de autonomia e iniciativa, que podem abranger
responsabilidades de controle de qualidade de seu traba-
lho. Requer capacidades profissionais tanto especificas
guanto transversais.

Corresponde a atividades profissionais que implicam alta
complexidade técnica e intelectual. O trabalhador realiza
funcdes de integracéo e coordenacéo dos trabalhos reali-
zados por ele e por seus colaboradores, assim como a
organizagdo desses trabalhos. Realiza atividades profissio-
nais com alto grau de autonomia e iniciativa e desenvolve
competéncias que incluem responsabilidades de supervi-
sdo e controle de qualidade, solugcdo de problemas técni-
cos e sua aplicacéo.

Corresponde a atividades profissionais complexas e em
muitos casos heterogéneas, que supdem alto grau de
dominio técnico e dos fundamentos cinetificos da profis-
sdo. o trabalhador possui alto grau de autonomia e respon-
sabilidade no planejamento, organizagéo e tomada de deci-
sbes, tanto no desenvolvimento das atividades profissio-
nais como na gestao de recursos humanos.

Etapas da Educacao
Profissional
e Tecnoldgica

Formacgao Inicial
e Continuada
ou Qualificagdo
Profissional

Formacao Inicial
e Continuada
ou Qualificagao
Profissional

Educacao Profissional
Técnica de Nivel Médio

Educacao Profissional
Tecnolégica de
Graduagao e de
Pos-graduagao

Educacao Profissional
Tecnologica de
Graduacgao e de
Poés-graduacgao

3) Elaboracao do Perfil Profissional - Parte |

Momento em que o Coordenador Metodolégico inicia as atividades de elaboracéo do
Perfil Profissional a partir da sequéncia de fases estabelecida durante a elaboragéo

<
<
&
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da dindmica de conducéo do CTS.
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Durante o CTS, o Coordenador Metodoldgico pode apresentar e/ou utilizar parte das
informacdes produzidas durante a reunido de alinhamento técnico e metodologico
como estratégia para melhorar e/ou facilitar a conducéao do CTS.

Na medida em que as fases séo realizadas, um dos Colaboradores SENAI
responsaveis pela atividade de relatoria efetua o0 registro simultaneo das

informacdes nos formularios de Registro Técnico do CTS.
4) Consolidacéo dos Resultados do 1° Dia de Comité

Momento reservado para a Coordenacdo Metodologica efetuar a consolidacdo dos
resultados do 1° dia de comité junto com os especialistas SENAI que integram o
CTS. Esse momento é reservado para Colaboradores SENAI e € realizado logo
apos o encerramento das atividades do 1° dia de comité.

Durante o0 momento de consolidacdo sdo preparados 0s materiais necessarios e

revisadas as estratégias de conducao para o 2° dia de comité.

2° Dia Elaboracao do Perfil Profissional — Parte Il

Validacdo da Proposta do Perfil Profissional

Consolidacao dos Resultados do 2°. Dia de Comité

5) Elaboracao do Perfil Profissional - Parte Il

Momento em que o Coordenador Metodoldgico retoma as atividades de elaboracdo
do Perfil Profissional a partir do ponto em que as atividades foram encerradas no 1°

dia de comité.

Na medida em que as fases séo realizadas, um dos Colaboradores SENAI
responsaveis pela atividade de relatoria efetua registro simultdneo das informacdes

nos formularios de Registro Técnico do CTS.
6) Validacdo da Proposta do Perfil Profissional

Momento final do CTS em que o Coordenador Metodolégico apresenta aos
Integrantes do Comité o documento de Validacdo da Proposta do Perfil Profissional,
elaborado a partir das informagbes anteriormente registradas nos formularios de

Registro Técnico do CTS.
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Durante a apresentacao, os Integrantes do Comité efetuam os ultimos ajustes no
documento, para que este possa ser impresso e assinado por todos os participantes
do CTS (Coordenador Metodoldgico, Integrantes do Comité, Observadores e

Relatores).
7) Consolidacédo dos Resultados do 2° Dia de Comité

Momento reservado para a Coordenacdo Metodoldgica efetuar a consolidacdo dos
resultados do 2° dia de comité junto com os especialistas SENAI que participaram do
CTS. Esse momento é reservado para Colaboradores SENAI e é realizado logo

apos o encerramento das atividades do CTS.

As atividades de consolidacdo dos resultados de um CTS envolvem o fechamento
das atividades de um CTS e a elaboracdo da versao final do documento do Perfil
Profissional.

6.1 Fechamento das atividades do CTS

Os dias subsequentes a realizacdo de um CTS séo utilizados pela Coordenacéo
Metodolégica e pela Coordenacéo Operacional para o fechamento das atividades do

comité.

A Coordenacdo Metodolbgica, em conjunto como os Relatores, efetuam os ajustes
finais nos documentos de Registro Técnico do CTS e elaboram a versao final da
memoéria da reunido. Recomenda-se que essas atividades sejam efetuadas na
sequéncia do CTS como estratégia para a obtencao de registros capazes de retratar
com fidelidade os trabalhos realizados durante o comité. Recomenda-se também
gque a memoria da reunido apresente, de forma destacada, as melhores praticas
identificadas durante o CTS, de modo que essas informacgdes possam ser utilizadas
pela Coordenacao Geral do Projeto no planejamento de novas edi¢cées do CTS e em
atividades de revisdo dos guias e manuais relacionados a Metodologia SENAI de

Educacao Profissional.
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A Coordenacdo Operacional efetua os udltimos pagamentos de despesas
relacionadas ao CTS e de reembolsos dos deslocamentos de retorno dos
participantes externos. Realiza também o fechamento da prestacdo de contas junto

a Coordenacéao Geral do Projeto.

6.2 Elaboracdo da versao final do documento do Perfil

Profissional

A elaboracdo da versdo final do documento do Perfil Profissional é de
responsabilidade da Coordenacdo Metodolégica. Envolve a revisdo completa do
Perfil Profissional, que devera ser encaminhado junto com os demais documentos
produzidos durante o CTS para a Coordenacdo Geral do Projeto, a qual sera
responsavel pela gestdo dos materiais produzidos durante o comité e pela
incorporacdo das informagdes no documento do Itinerario Nacional da Educacéo

Profissional da area de formacé&o correspondente.
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