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Quadro 9
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PREFACIO

Nesta edicdo atualizada da Série Metodoldgica, levaram-se em
consideracdo as sugestdes apresentadas pelos técnicos das administracoes
regionais, durante encontro para este fim, realizado em Brasilia, no periodo
de 3 a 5 de marco de 2004, bem como as propostas que foram encaminhadas
posteriormente ao Departamento de Educagao Profissional da administracao
central.

Teve-se como referéncia, ainda, a experiéncia adquirida pelos
técnicos da administracdo central, ao utilizarem a Série Metodoldgica em
treinamentos ministrados para instrutores, mobilizadores e supervisores, ao
longo dos anos de trabalho.

Ressaltamos, além disso, a efetiva participacdao de professores da
Universidade Federal de Vigosa que, a partir de janeiro de 1996, tém
colaborado com a administracdo central na capacitacao dos agentes da
formacao profissional rural e da promocao social.
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Quadro 7
DADOS DA ATIVIDADE PECUARIA

-

s

DOS MUNICIPIOS

Valor da Producao

Nimero de Cabecas

Tipo de Rebanho

Municipios

APRESENTACAO

Para o SENAR, processo & um conjunto de procedimentos ordenados
que orientam a implantacdao e a implementacdo da formacdo profissional
rural (FPR) e da promocdo social (PS). Constitui um roteiro de trabalho
da organizacdo, permitindo, assim, uma visdao ampla das atividades
desenvolvidas em todas as suas etapas e fases.

0 estudo deste documento possibilita ao agente da FPR e da PS melhor
compreensdo sobre a importancia do seu trabalho, bem como os momentos
apropriados de sua atuacdo, tendo em vista uma cadeia organizada de acoes
seqlienciais que vislumbram como produto final a aplicacdo, pelos egressos
do SENAR, do que foi aprendido.

Por ser um documento da Série Metodolégica que possibilita a
visualizacdo de todas as atividades relacionadas a FPR e a PS, os planejadores,
0s executores e os supervisores deverao té-lo como fonte permanente de
consulta.

Geraldo Gontijo Ribeiro
Secretario Executivo
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Quadro 5

-

DADOS DEMOGRAFICOS

-

DOS MUNICIPIOS

Concentracao da Populagao Rural

-

Indice de
Crescimento

Densidade
Demografica

mnino

Masculino | Fem

por Faixa Etaria e Sexo

18 anos

16 a 18 | Acima de

anos

PEA
Rural

icipios

Mun

INTRODUCAO

Este documento contém informagdes sobre o processo da FPR e da PS.
Aborda a seqiiéncia légica em que se desenvolvem as etapas de planejamento,
operacionalizacdo e avaliacdo. Apresenta, detalhadamente, as fases de cada
etapa e as atividades desenvolvidas em cada fase.

0 processo da FPR e da PS considera a missao, os principios e as diretrizes
do SENAR; as politicas nacionais de desenvolvimento socioecondmico, como
também as politicas estaduais, municipais e institucionais; os recursos
financeiros, materiais e o contingente humano da organiza¢cao como entradas
do processo. Além disso, vale-se das experiéncias vivenciadas anteriormente
pela organizacdo para retroalimentar as etapas, fases e atividades realizadas
ao longo do processo.

Como produto do processo, sao considerados o atendimento a
demanda do mercado de trabalho e o processo da FPR ou da PS retificado
e/ou ratificado.

No final do documento, é apresentado, como encarte, o esquema de
todo o processo da FPR e da PS.

11
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Quadro 3
DADOS DA ATIVIDADE PECUARIA

-

ESTADO / REGIOES

Valor da Producao

Namero de Cabecas

Tipo de Rebanho

Regides ou
Microrregioes

PROCESSO DA FORMACAO
PROFISSIONAL RURAL E DA
PROMOCAO SOCIAL

Segundo o Dicionario Aurélio (1999),

(...) processo € o ato de proceder e de ir por diante; é
também seguimento, curso ou marcha; maneira pela
qual se realiza uma operacdo, sequndo determinadas
normas. 0 processo consta de uma seqiiéncia logica
de procedimentos.

Em um processo tem-se a idéia de algo que
nunca termina, coisa se processando, coisa em
andamento. Isto se dd por conta da “ciclicidade” a
que estd sujeito um processo — conseqiiéncia do que
estd sempre acontecendo e que nunca termina. Na
verdade, processo € algo que se dd mediante etapas,
fases e atividades, visando ao alcance de um produto
desejdvel. (...) (LEAL, 2003, pp. 41-42).

Os trabalhos do SENAR também sdo realizados dentro
de uma visdo de processo, este alimentado por informacoes
de ordem politica, social, cultural e econdmica que cercam
o meio rural brasileiro e que sao determinadas como
“entradas”. Além disso, tornam-se imperiosas a coleta e a
analise de informacdes decorrentes dos produtos obtidos de
experiéncias ja vivenciadas pela organizacao e que merecem
ser consideradas em acoes futuras. Significa dizer que, para
o SENAR, tanto as experiéncias de sucesso como aquelas
detectadas como alvo de aprimoramento enquadram-se como
entradas ao processo de FPR e de PS.

Para o SENAR, processo é& um conjunto de
procedimentos ordenados que visam a orientar a implantagao

13



SENAR e Servigo Nacional de Aprendizagem Rural

Série Metodoldgica » Vol. 4

14

e a implementacdo da FPR e da PS, propiciando a combinacao dos fatores
educacionais, trabalhistas, sociais e culturais, de modo participativo, tendo
carater ciclico, dada a constante retroalimentacdo advinda de experiéncias
ja vivenciadas pela organizagao.

Assim, o desenvolvimento do processo da FPR e da PS leva em
consideracao os seguintes aspectos:

missdo, principios e diretrizes do SENAR;

politicas nacionais de desenvolvimento socioecondmico;
politicas estaduais e municipais;

politicas institucionais;

recursos financeiros e materiais;

contingente humano disponivel; e

experiéncias vivenciadas pela organizacao.

No intuito de apresentar o processo de maneira mais didatica, conferiu-
se sua disposicao em etapas, fases e atividades. No que tange as etapas, o
processo divide-se em:

planejamento;
operacionalizacao;
avaliacao.

-

PRINCIPAIS PRODUTOS AGRICOLAS

ESTADO / REGIOES

Valor da Producao

Rendimento

Quantidade

Produzida

-

Area Cultivada

Produtos

Regides ou

icrorregides

M
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AVALIACAO SOMATIVA

1- Avaliacao de egressos
2- Avaliacao de efeito-impacto
3- Elaboracao de relatérios técnicos, contemplando:
e Aspectos sobre a qualidade dos trabalhos realizados
pelo SENAR

e Sugestoes para retroalimentacdo do processo da FPR e
da PS

PROCESSO AVALIADO

37
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2 - AVALIACAO SOMATIVA

A segunda fase da etapa de avaliacao é a avaliacdao somativa dos
trabalhos realizados pela instituicao.

Avaliacdo somativa é aquela desenvolvida ao final de um ciclo do
processo da FPR e da PS. Tem por objetivo julgar a capacidade de provocar,
no egresso e no seu ambiente familiar e social, os efeitos esperados pela
instituicao.

Esta fase, juntamente com a de acompanhamento e controle,
retroalimenta as etapas do processo da FPR e da PS. A etapa de planejamento
é retroalimentada quando se verifica a necessidade de aprimorar:

e 0 levantamento e a analise dos ambientes externo e interno a
instituicao;
e a compatibilizacdo dos diagnosticos externo e interno;

» aelaboracdo do plano anual de trabalho.

Os resultados da etapa de avaliagdo retroalimentam a etapa de
operacionalizacdo quando se detectam aspectos que necessitam ser
aprimorados, no que tange a estruturacdo e a execugao das acoes e atividades
do SENAR.

Cabe enfatizar que o exercicio dos procedimentos avaliativos, sejam
eles formativos (acompanhamento e avaliacdao) e somativos (egresso),
também proporcionam reflexdes sobre a propria acao avaliativa, buscando
sempre o aperfeicoamento das suas estratégias e da sua conducado.

A seguir, apresentam-se as atividades pertinentes a fase de Avaliagdo
Somativa:

PLANEJAMENTO

Planejamento é um processo que visa a ordenar o curso
das acdes e a racionalizacao de recursos, para que sejam
alcancados objetivos e metas previamente fixados.

0 planejamento é a primeira etapa do processo da
FPR e da PS. E fundamental para a qualidade dos trabalhos
institucionais, uma vez que fornece, a cada administracao
regional do SENAR, subsidios para a execucdo da etapa de
operacionalizacao.

0 planejamento bem elaborado é capaz de apresentar
um retrato bastante aproximado dos ambientes externo
e interno a instituicdo, além de possibilidades para a
proposicao de um plano anual de trabalho condizente com
as reais necessidades e interesses da clientela do SENAR e do
mercado de trabalho.

Denomina-se ambiente externo a instituicao o retrato
das caracteristicas sociopoliticas e econdmicas dos municipios,
regides e do estado. Uma analise criteriosa desses aspectos
resulta na obtencdo do diagnéstico externo.

Obtido o diagnéstico externo, o SENAR passa a analisar
sua capacidade operativa. Neste caso, a instituicdao faz um
estudo de suas possibilidades e limitagoes para atendimento
as realidades verificadas, compondo, assim, o diagnéstico
interno.

A partir da compatibilizacdo dos dois diagnosticos
(externo e interno), elabora-se o plano anual de trabalho
(PAT), que é o produto final do planejamento. Ha que se
ressaltar que do PAT podem resultar planejamentos semestrais

17
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ou trimestrais, a depender da forma de trabalho de cada administracao
regional do SENAR.

A etapa de planejamento apresenta como fases:

e caracterizacdo estado / regides;
e caracterizacao dos municipios;
» determinagdo da capacidade operativa do SENAR; e

» compatibilizacdo dos diagnésticos (externo e interno) e elaboracao
do plano anual de trabalho (PAT).

1- CARACTERIZACAO ESTADO / REGIOES

Para caracterizar o estado e suas regides, a administracao regional
deve fazer um levantamento de dados e informagdes, por meio de fontes
secundarias, obtendo, com isto, o conhecimento de sua realidade.

Para tanto, deve utilizar indicadores que retratem a sua situacao
demografica e a da producdo agrossilvipastoril. Além disto, deve-se procurar
conhecer os planos, programas e projetos, as instituicdes plblicas e privadas
existentes e a politica agricola estadual. E importante, também, obter
informacdes sobre as condicdes de infra-estrutura de apoio e identificar as
liderancas atuantes.

Os quadros de nimeros 1 a 4 (anexos) auxiliam o registro dos dados e
das informacdes a serem pesquisadas.

De forma sintética, apresentam-se, a seguir, as atividades desenvolvidas
na fase de Caracterizagdo Estado/Regides:

ACOMPANHAMENTO E CONTROLE

1- Supervisao das etapas, fases e atividades do processo
2- Registro dos dados e informacodes

3- Andlise e interpretacao dos dados e informacdes

4- Elaboracao de relatérios, indicando aspectos a melhorar

5- Atuacao imediata no processo em busca do seu aprimoramento

RETIFICACAO E RATIFICACAO DAS
ATIVIDADES DO PROCESSO

35
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1- ACOMPANHAMENTO E CONTROLE

Por sua natureza, o acompanhamento e controle constituem um
conjunto de acOes gerenciais e técnicas que devem permear todas as
atividades executadas durante o desenvolvimento do processo como um
todo. Estas sdo ac¢des basicas de supervisao.

Considerando que o SENAR atua com parcerias, a supervisao realizada
por servidores do seu quadro funcional representa instrumento fundamental
para que a instituicdo tenha a coordenacdo do processo e consiga, assim,
manter coeréncia com sua missao e uniformidade de procedimentos
metodolégicos, em nivel nacional.

N

0 acompanhamento refere-se a presenca do supervisor atuando,
gerencial e tecnicamente, junto aos agentes, efetuando o controle via
registros e executando avaliagcdes formativas do processo, procedimentos
necessarios para futuras tomadas de decisdo.

0 acompanhamento e controle comportam analises quantitativas e
qualitativas. A analise quantitativa refere-se a verificacdo dos resultados
numeéricos alcancados, em relacao ao planejado. A analise qualitativa verifica
se as acoes desenvolvidas estdo levando, de fato, ao alcance dos objetivos
sociais da instituicao (Missao).

A sequir, apresentam-se as atividades pertinentes a fase de
Acompanhamento e Controle:

CARACTERIZACAO

ESTADO / REGIOES

1 - Levantamento de dados e informacoes
1.1 Dados demograficos

® Populacdo Economicamente Ativa (PEA) rural
® Populacdo total rural
e Densidade demografica

1.2 Situacdo da producdo agrossilvipastoril
Exemplos:

Agricultura

e Area cultivada

e Quantidade produzida
e Valor da producdo

Pecuaria

e Tipo de rebanho

e N° de cabecas

e Valor da producao
1.3 Planos, programas e projetos
1.4 Instituicdes pablicas e privadas
1.5 Politica agricola estadual
1.6 Infra-estrutura de apoio
1.7 Liderancas atuantes

2- Tratamento e analise dos dados e informacoes

ESTADO E / OU REGIAO
CARACTERIZADOS

19
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2 - CARACTERIZACAO DOS MUNICIPIOS

Apds a caracterizacao estado/regides, a administracao regional deve
proceder a caracterizacdo dos municipios, por meio de fontes primarias e
secundarias®.

Para tanto, devem ser feitos levantamentos de indicadores que retratem,
entre outros, a situacao demografica, a das atividades agrossilvipastoris, a
ambiental, a socioecondmica, a cultural, a educacional e a estrutura fundiaria
dos municipios. Além disto, devem-se identificar as liderancas locais, as
caracteristicas do mercado de trabalho e a infra-estrutura institucional e de
apoio a producao.

Com base na analise dos dados e informacdes obtidos por meio da
caracterizacao estado/regidoes e dos municipios, obtém-se o diagndstico
externo, que retrata a situacdao do ambiente em que ocorrera a atuacao do
SENAR.

Os quadros de nimeros 5 a 11 (anexos) sao Gteis como exemplos para
levantamentos e analises de alguns indicadores utilizados na caracterizacao
dos municipios.

Resumindo, apresentam-se, a seguir, as atividades que compdem a
fase de Caracterizagdo dos Municipios:

! Fontes primarias sao aquelas em que as informacdes sao obtidas por meio de pesquisas de campo. Fontes
secundarias sao aquelas nas quais as informagdes sdo obtidas por meio de pesquisas bibliograficas (SENAR,
1999).

ITI-AVALIACAO

Avaliacdo é um processo que faz parte do caminhar
do ser humano e que o acompanha constantemente. Os
redirecionamentos, as retificacoes e os posicionamentos
pessoais sao oriundos de um processo de reflexdao que
contempla aspectos avaliativos. Assim como os individuos, as
organizacdes também sao cercadas por situacoes de avaliacao,
fundamentais para o seu crescimento e desenvolvimento.

Avaliagio & um instrumento direcionado para o
conhecimento, a interpretacdao, proporcionando tomadas
de decisdao e a transformacdo da realidade. Consta de um
conjunto de atividades gerenciais, técnicas e metodoldgicas,
que visa a produzir informacdes (teis para a retificacdo e
ratificacao do processo da FPR e da PS.

Nessa perspectiva, a avaliagdo implica a busca da
eficiéncia (fazer certo as coisas), da eficacia (fazer as coisas
certas) e da efetividade (gerar impacto socioeconémico no
ambiente).

Para o SENAR, a avaliacdo, terceira etapa do processo
da FPR e da PS, apresenta-se em duas fases: acompanhamento
e controle; e avaliacao somativa.
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CARACTERIZACAO DOS MUNICIPIOS

1- Levantamento de dados e informacgoes
1.1 Dados demograficos (exemplos):
e PEA rural municipal
e Concentragao da populagdo rural por faixa etéria e sexo
e Densidade demografica
o Indice de crescimento
1.2 Situagdo da producdo agrossilvipastoril
Exemplos:
Agricultura
e Area cultivada
e (Quantidade produzida
e Valor da producgao
e Problemas no sistema de producao
Pecuéria
e Tipo de rebanho
e N° de cabegas
e Valor da producédo
1.3 Educacao
e Indice de alfabetizacio
1.4 Salde e saneamento
1.5 Estrutura fundiaria
e Condigoes de posse e uso da terra
e Estratificacdo
e Identificacdo de assentamentos de reforma agraria
1.6 Mercado de trabalho
Caracterizagao da oferta e da demanda
Indice de desemprego
Ndamero de empregos gerados
Principais ocupagoes existentes
Doencas profissionais
Incidéncia de acidentes de trabalho
1.7 Infra-estrutura de apoio
1.8 Problemas de degradacao ambiental
1.9 Aspectos socioeconémicos e culturais
1.10 Infra-estrutura institucional
1.11 Liderancgas locais

2- Tratamento e analise dos dados e informacoes

MUNICIPIOS CARACTERIZADOS

|«|«

DIAGNOSTICO EXTERNO
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3- DETERMINACAO DA CAPACIDADE OPERATIVA DO SENAR

A determinacao da capacidade operativa do SENAR é a terceira fase da
etapa de planejamento.

Para determinar sua capacidade operativa, & necessario que a
administracao regional identifique e analise a quantidade e a qualidade
das instalacoes de que dispde, bem como dos recursos materiais,
financeiros, instrucionais e seu contingente humano. Além disto, devem-
se buscar parcerias junto a sindicatos, prefeituras, associa¢des, liderancas,
cooperativas e outras instituicoes pablicas e privadas, como meio de
maximizar a capacidade operativa.

Ap6s o tratamento e a analise dos dados e informagdes, obtém-se
como produto o diagndstico interno, que retrata as condi¢des operacionais
de atuacdo da administracao regional.

Em resumo, apresentam-se, a sequir, as atividades que fazem parte da
fase de Determinagdo da Capacidade Operativa do SENAR:

EXECUCAO DAS ACOES/ATIVIDADES

1- Preparacao do local da acao da FPR/atividade da PS
2- Preparacao dos recursos instrucionais

3- Aplicacao do plano instrucional

3.1 Desenvolvimento do contetdo

3.2 Aplicacdo das técnicas instrucionais

3.3 Utilizacao dos recursos instrucionais

3.4 Aplicacdo dos procedimentos de avaliacao

4- Elaboracao do relatério de execucao da acao/atividade

5- Entrega dos certificados

ACOES/ATIVIDADES EXECUTADAS
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2 - EXECUCAO DAS ACOES/ATIVIDADES

A execucao das acoes/atividades constitui a segunda fase da etapa de
operacionalizacdo, que inclui a preparagao do local do evento e dos recursos
instrucionais a serem utilizados durante o processo educativo.

Além disso, merecendo destaque, inclui-se o desenvolvimento das
acoes/atividades, quando o instrutor estara colocando em pratica todo
o conteldo elaborado, as técnicas e recursos instrucionais selecionados,
a avaliacdo proposta e a carga horaria programada, conforme definicao
no plano instrucional por ele elaborado e aprovado pela area técnica da
administracao regional.

A seguir, sao apresentadas as atividades desenvolvidas na fase de
Execucgdo das Acoes/Atividades:

DETERMINACAO DA CAPACIDADE

OPERATIVA DO SENAR

1- Identificacdo e analise quantitativa e qualitativa de:
1.1 Contingente humano

1.2 Recursos materiais

1.3 Recursos financeiros

1.4 Recursos instrucionais

1.5 Instalacoes

2- Parcerias a mobilizar

2.1 Sindicatos

2.2 Prefeituras

2.3 Associacoes

2.4 Liderancas

2.5 Cooperativas

2.6 Outras instituicdes plblicas e privadas

3- Tratamento e analise dos dados e informacoes

CAPACIDADE OPERATIVA DO SENAR DETERMINADA

DIAGNOSTICO INTERNO

|«|«
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4 - COMPATIBILIZACAO DOS DIAGNOSTICOS E ELABORACAO DO PLANO
ANUAL DE TRABALHO - PAT

Apos a obtencao dos diagnosticos externo e interno, deve-se fazer sua
compatibilizacao, a fim de se elaborar o plano anual de trabalho (PAT) da
administracao regional.

Para isto, é necessario listar as necessidades da FPR e da PS identificadas
nos municipios, visando a ordena-las, estabelecendo prioridades, haja
vista a impossibilidade de atendimento a todo o universo de atuacao da
administracao regional, em face das eventuais limitacdes impostas pelo seu
contingente humano, sua estrutura fisica e financeira.

Apb6s o cumprimento de todas as atividades pertinentes as fases que
compdem a etapa de planejamento, a administracao regional tem melhores
condicoes de executar, com eficiéncia, eficacia e efetividade, as acoes da
FPR e atividades da PS, uma vez que detém, a partir dai, o conhecimento
detalhado de sua realidade e do ambiente de sua atuacao.

Em sintese, apresentam-se, a sequir, as atividades que compdem a fase
de Compatibilizagdo dos Diagnésticos e Elaboragdo do PAT:

ESTRUTURACAO DAS ACOES/ATIVIDADES

1- Selecao de instrutores

2- Preparacao de instrutores

3- Convite aos instrutores para atuacao em acoes/atividades

4- Divulgacao das acoes/atividades

5- Recrutamento e selecao da clientela

6- Identificacao da natureza e do tipo de programacao
7- Composicao de turmas

8- Escolha e organizacao do local da acao/atividade e dos
recursos instrucionais

9- Elaboracao do plano instrucional

9.1 Determinagao de objetivos

9.2 Determinacdo do contelido

9.3 Selecdo das técnicas instrucionais

9.4 Selecdo dos recursos instrucionais

9.5 Definicdo dos procedimentos de avaliacao
9.6 Determinacdo da carga horaria

10- Confirmacao do local da acao

¥

ACOES/ATIVIDADES ESTRUTURADAS
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Momento 3: elaboracao do plano instrucional e a confirmacgao do local
da acdo/atividade.

Em resumo, a seguir, sao apresentadas as atividades desenvolvidas na
fase de Estruturagdo das Acoes/Atividades:

COMPATIBILIZACAO DOS DIAGNOSTICOS E

ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE TRABALHO

1- Listagem das necessidades da FPR e da PS
2- Ordenacao das necessidades, por importancia, nos municipios
3- Compatibilizacao dos diagnosticos externo e interno

4- Elaboracao do Plano Anual de Trabalho
4.1 Justificativa
4.2 Objetivo
4.3 Estratégia de acao
4.4 Programacao fisica

o Area de atuacio

o Acoes da FPR
- Quadro demonstrativo de metas/ocupacdes da FPR
Atividades da PS
- Quadro demonstrativo de metas/atividades da PS
Outras atividades
- Quadro demonstrativo de metas/desenvolvimento de

talentos humanos
e Recursos instrucionais
- Quadro demonstrativo de metas/producao de recursos
instrucionais

4.5 Cronograma de execucdo
4.6 Orcamento anual

e Previsdo de receita

e Previsao de despesa

o Atividade-meio

e Atividade-fim

PLANO ANUAL DE TRABALHO
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ASPECTOS IMPORTANTES SOBRE A ETAPA DE PLANEJAMENTO: II- OPER ACIO NALIZ Ac AO

® Nesta etapa, informacdes advindas dos parceiros do SENAR também
se tornam fundamentais para a composicao do PAT da administracao
regional. No entanto, as demandas recebidas pela organizacao, por
meio das parcerias, devem ser analisadas pela equipe técnica e
aprovadas, se percebidas como necessidades reais.

A operacionalizacdo é a seqgunda etapa do processo
* A etapa de planejamento deve ser elaborada com o conhecimento e da FPR e da PS, quando sdo efetivadas acdes/atividades

experiéncia de toda a equipe técnica da administracao regional. previamente priorizadas no plano anual de trabalho.
E composta por duas fases: estruturacdo das acdes/atividades
e execucao das acoes/atividades.

Esta etapa caracteriza-se por ser de grande importancia
no processo, uma vez que dela constam atividades que
determinam a qualidade dos eventos promovidos pelo SENAR,
tendo, como papel fundamental, a atuacao de mobilizadores
e instrutores, devidamente treinados na metodologia da FPR
e da PS.

1- ESTRUTURACAO DAS ACOES/ATIVIDADES

Constitui a primeira fase da etapa de operacionalizacao,
em que atuam, prioritariamente, mobilizadores. Esta fase é de
suma importancia para a garantia da qualidade das acoes da
FPR e das atividades da PS, uma vez que define o cenario e a
clientela que ira participar dos eventos.

A estruturacdo das acOes é constituida por trés
momentos:

Momento 1: selecdo, preparacdo dos instrutores e
convite para atuacdao em determinados eventos.

Momento 2: mobilizacdo das acdes, que inclui a
divulgagdo, o recrutamento e a selecao da clientela, a
identificacdo da natureza e do tipo de programacao, a
composicao de turmas, a escolha e a organizacao do local.
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