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e 0s aposentados que desejam desenvolver uma atividade;

e 0s estrangeiros candidatos a empregos.

2 - PROCESSO DE INFORMACAO E ORIENTACAO PROFISSIONAIS

0 processo de IOP constituir-se-a de séries coordenadas de atividades
a serem executadas pelo SENAR, tendo em vista o cumprimento dos objetivos
estabelecidos.

A orientacdo profissional assumira a forma preventiva ou corretiva,
conforme se trate de prevenir ou corrigir escolhas ocupacionais ndo-realistas
que concorram para agravar os problemas de excesso ou caréncias no
mercado de trabalho, de migracdao ocupacional e de indices insatisfatorios
de produtividade.
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OBJETIVOS

Oferecer esclarecimentos completos e atualizados sobre as
caracteristicas e tendéncias do mercado de trabalho, a natureza das
ocupacoes e os requisitos necessarios ao seu eficiente desempenho,
as oportunidades de emprego e de formagdo profissional, as
perspectivas de desenvolvimento de carreiras, o sistema de
remuneracao e a legislacdao do trabalho;

orientar as pessoas para a escolha consciente e metédica de uma
ocupacao, de forma que possam obter, por intermédio do trabalho,
elevados indices de realizacao pessoal e profissional;

assistir as pessoas nas mudancas de ocupacao e no desenvolvimento
de carreiras, para que se adaptem a seus novos papéis
ocupacionais;

desenvolver a IOP ao longo de todos os niveis da formacdo para o
trabalho, em forma continua, num sentido amplo e diversificado,
para abranger todos os ramos da atividade econdmica rural; e

oportunizar a IOP, em igualdade de condicoes, a todas as pessoas,
sem qualquer discriminacdo por motivos de raga, cor, sexo, idade,
religido, opinido politica ou origem social, aos que ja participam
ou desejam ingressar no mercado de trabalho, considerando-se as
seguintes situagoes:

e 0S que se preparam para ingressar no mercado de trabalho;

e 0s que nunca fregiientaram a escola;

e 0s desempregados e os subempregados;

e 0s que precisam mudar de profissao;

e 0s que carecem de ajustamentos profissionais;

e 0s que necessitam de orientacdo para o desenvolvimento de
carreiras;

e 0s que desempenham atividades sazonais;
e as pessoas com necessidades especiais;

e 0s jovens aprendizes;

PREFACIO

Nesta edicdo atualizada da Série Metodoldgica, levaram-se em
consideracdao 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 Educacgao 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 participacao de professores da
Universidade Federal de Vigosa que, a partir de janeiro de 1996, tém
colaborado com a administracdo central na capacitacdo dos agentes da
formacao profissional rural e da promocao social.



Série Metodologica » Vol. 5

VII- INFORMACAO E ORIENTACAO
PROFISSIONAIS - IOP

0 SENAR devera promover a informacdo e orientagao
profissionais (IOP), com o objetivo de tornar mais eficaz o
impacto socioecondomico das acoes da FPR.

Informacao Profissional - Componente do processo
da formacdo profissional. Compreende as atividades que
proporcionam as pessoas esclarecimentos sobre a amplitude,
caracteristicas, condicdes e tendéncias do mercado de
trabalho, oportunidades de educacao e de emprego, para que
desenvolvam atitudes adequadas em relacdo a escolha de
uma ocupacao.

Orientacao Profissional - Componente do processo
da formacdo profissional. Consiste nos procedimentos
utilizados para ajudar as pessoas a selecionarem uma
profissdo adequada, mediante a andlise critica dos fatores
que determinam as escolhas ocupacionais.

E comum encontrar pessoas que vivem em permanente
conflito por estar “desperdicando” seu tempo e sua vida
com uma atividade profissional que absolutamente nao lhes
satisfaz. Em geral, as raizes destas insatisfacdes para com o
trabalho advém, principalmente, de uma escolha profissional
malfeita. Assim, os recursos despendidos no processo da FPR
terdo maior retorno, quanto mais efetivo for o trabalho de
IOP.

Sem querer fazer da IOP uma panacéia para resolver
todos os problemas de desajustamento profissional é
importante, entretanto, admitir sua contribuicao para ampliar
os horizontes do individuo que se encontra em fase de opgao
por um determinado caminho profissional.

29
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APRESENTACAO

Na programacdo dos eventos da formacdo profissional rural (FPR) e
da promogdo social (PS), um conjunto de atividades deve ser executado
de forma sistematizada e criteriosa, de modo a se conseguir o padrdao de
qualidade desejado pelo SENAR.

Utilizando como estratégia de acdo as parcerias com instituicdes
plblicas e privadas, principalmente no que se refere a programacao das acoes
da FPR e atividades da PS, o SENAR tem como responsabilidade difundir a
metodologia mais apropriada para a realizacao desta tarefa que, ao longo dos
anos, tem se mostrado fundamental para a eficiéncia e a eficacia do processo
da FPR e da PS.

Este documento, que faz parte de uma série, visa a propiciar, aos
agentes envolvidos com o processo da FPR e da PS, fonte de consulta
permanente em seus trabalhos de programacao.

Geraldo Gontijo Ribeiro
Secretario Executivo
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VI- LOCAL DE REALIZAGAO DAS
ACOES DA FORMAGAO
PROFISSIONAL RURAL E DAS
ATIVIDADES DA PROMOGAO SOCIAL

0 local de realizagdo dos eventos promovidos pelo
SENAR deve ser o mais proximo possivel da realidade em
que trabalham e vivem seus participantes. Nesse local,
eles aprendem e executam as atividades previamente
estabelecidas, orientadas pelo instrutor, utilizando-se
de métodos especificos. Desta forma, a escolha do local
adequado se dara sempre em funcdo da acdo/atividade a ser
desenvolvida e da conveniéncia para os participantes.

Em suma, os critérios para a escolha do local mais
adequado para realizagdo dos eventos sdo os seguintes:

e possibilitar a execucdao das operagdes em uma
situacdo real de trabalho e/ou de vivéncia dos
participantes;

e ser de facil acesso para os participantes,
contribuindo para o deslocamento de todos;

o apresentar boa ventilacdo, controle de sons e
ruidos;

e ser compativel com o conteddo a ser ministrado,
com as técnicas e com os recursos instrucionais que
serao utilizados na acdo/atividade.

27
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INTRODUCAO

0 presente documento apresenta, de forma clara e objetiva, as
atividades da programacdo da FPR e da PS, sem, entretanto, aprofundar-se
em detalhes operacionais.

Identificacao de necessidades, definicao da natureza e do tipo de
programacao, recrutamento e selecdo da clientela, composicao de turmas
e escolha e preparo do local sdao alguns itens pertinentes ao documento,
desenvolvidos em seqiiéncia logica e didatica, facilitando a compreensao de
todos os que dele se utilizarem com o objetivo de estudo.

11
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V- COMPOSICAO DE TURMAS

Para se compor o grupo que ira participar de uma acao
da FPR ou de uma atividade da PS, além dos critérios exigidos
pela ocupagdo ou pela atividade, ja considerados na sele¢ao
da clientela, devem ser observados aqueles requeridos pelo
processo ensino-aprendizagem, tais como:

os participantes dos grupos devem possuir interesses
e necessidades comuns;

o perfil de entrada, ou seja, o nivel de conhecimento
dos participantes em relagcao ao contelido da agao/
atividade, deve ser semelhante;

0 grau de escolaridade dos participantes da acao
deve ser 0 mais homogéneo possivel;

0 nGmero de participantes por turma deve ser
estabelecido em funcdo da amplitude e da
complexidade do contelido, da disponibilidade dos
recursos instrucionais e do local de realizacao das
acoes, de modo a permitir que o aproveitamento
seja o melhor possivel. E recomendavel que as
turmas tenham de 10 a 15 participantes;

a proximidade das moradias, sempre que possivel,
deve ser observada, ja que reunir a vizinhanca facilita
o deslocamento e, consegiientemente, a freqiiéncia
dos participantes as acoes da FPR e as atividades
da PS, possibilitando, ainda, a racionalizacdo dos
custos, a integracao dos moradores, o reforco da
aprendizagem entre eles, além do acompanhamento
dos efeitos da propria acao/atividade.

25
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Especificamente em relacdao a selecao dos participantes das acoes da
FPR, devem ser considerados como indicadores os seguintes itens:

 situacdo do individuo no mercado de trabalho, para identificacdo da
natureza e do tipo da programacao;

e capacidade operativa do 6rgao executor para o atendimento a
demanda;

» atendimento aos requisitos exigidos pela ocupacao.

Série Metodologica » Vol. 5

I- INSTRUMENTOS DE )
PLANEJAMENTO DA FORMACAO
PROFISSIONAL RURAL E DA
PROMOCAO SOCIAL

Para programar as acoes da FPR e as atividades da PS, sao
utilizados varios instrumentos que abrangem desde quadros
e/ou formularios, em que se registram os dados coletados
nas diversas fases do processo da FPR e da PS, até o plano
instrucional, que o instrutor ira elaborar para desenvolver o
conteido programatico de um curso, treinamento, seminario,
estagio etc.

Os dados socioecondmico-culturais coletados, apds
tratamento e analise, subsidiardao o processo decisério para
selecionar regides e municipios onde o SENAR atuara, em cada
estado, e definir as prioridades de atendimento a populagao
rural mediante acdes da FPR e atividades da PS.

Outros dados também sdao registrados nesses
instrumentos, como, por exemplo, o0s que permitem
dimensionar a capacidade operativa do SENAR em cada
estado, demonstrada pelo seu contingente humano e pelo
potencial de recursos financeiros e materiais da propria
instituicao, ou que serao obtidos, circunstancialmente, para
possibilitar o desenvolvimento das acdes/atividades.

Apbs serem concluidas todas as fases de planejamento,
que envolvem a coleta, o tratamento e a analise dos dados, e
definidas as prioridades de atendimento, em face da capacidade
operativa do SENAR no estado, inicia-se a elaboracdao do
plano anual de trabalho e do plano instrucional.

0 plano anual de trabalho abrange todas as acdes
da FPR e as atividades da PS a serem desenvolvidas pela
administracdo regional durante o ano. E recomendado
que as administracOes regionais extraiam, do plano anual

13
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de trabalho, projetos por regides e municipios, bem como programacdes
semestrais ou trimestrais de trabalho que servirdo como instrumentos de
gestao operacional.

0 plano instrucional propicia maior eficacia no alcance dos objetivos
educacionais. Nele, o instrutor responsavel pelo desenvolvimento da agao/
atividade indicara os objetivos a serem atingidos, os conteddos de ensino, as
técnicas instrucionais a serem aplicadas, os recursos instrucionais que serdo
utilizados, os procedimentos de avaliacdao e a carga horaria. Além dessas
indicagoes, o plano instrucional contera dados sobre os participantes, local,
titulo da acao/atividade, nome do instrutor, entre outros.

Série Metodologica * Vol. 5

IV- RECRUTAMENTO E SELECAO DA
CLIENTELA

0 recrutamento da clientela da-se concomitantemente
ao processo de identificacdo de necessidades. O processo de
selecdao ocorre posteriormente ao recrutamento.

-

0 recrutamento é a identificacdo de pessoas que se
interessam em ingressar em determinada acao da FPR ou
atividade da PS.

A selecdo é a escolha das pessoas ja recrutadas e que
apresentam requisitos para participar de uma acao da FPR.
Em se tratando da PS, o processo seletivo sera realizado
segundo as caracteristicas da atividade e os requisitos que
cada uma delas demanda.

E importante ressaltar que a selecdo dos participantes
de uma acdo de FPR deve considerar os dispositivos da
lei, dentre eles os limites legais da Portaria n° 20/01, do
Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), que estabelece
quadro descritivo dos locais e servigos considerados perigosos
e insalubres para menores de 18 anos.

Para execucdo do recrutamento e selegdo, o
responsavel por sua conducdo deve também considerar as
necessidades da FPR identificadas na clientela e, para tanto,
podera envolver instituicdes como associacoes, sindicatos,
orgaos de assisténcia técnica e extensao rural, secretarias de
agricultura, cooperativas e outras.

Deve-se ainda considerar que, além dos procedimentos
mencionados, o SENAR atuara por demanda dos sindicatos,
associacOes, empresas rurais e outras entidades que atuam
no meio rural.

23
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II- IDENTIFICACAO DE )
NECESSIDADES DA FORMACAO
PROFISSIONAL RURAL E DA
PROMOCAO SOCIAL

A identificacdo de necessidades é parte integrante da
etapa de planejamento do processo da FPR e da PS. Para que
esta reflita as reais expectativas da clientela e da instituicao
€ necessario conhecer, em primeiro lugar, a missdao, os
principios, as diretrizes e os objetivos institucionais. Todo o
esforco podera ser perdido no seu proprio nascedouro, caso
as necessidades identificadas ndo venham a ser inseridas
neste contexto maior.

Além daqueles conhecimentos, é importante que o
agente da FPR e da PS conheca algumas conceituacdes no
momento da identificacdo de necessidades, para que seja
possivel abranger o universo de atuacdo da instituicdo.
Conceitos como meio rural, mercado de trabalho, estrutura
ocupacional, educacdo de adultos e clientela do SENAR sao
indispensaveis aqueles que executarao o planejamento das
acoes da FPR e atividades da PS.

E importante, também, considerar como a acdo/
atividade se originou: se por iniciativa do proprio SENAR
ou se requerida pelos clientes, pois, para cada caso, o
processo de identificacdo de necessidades tem procedimentos
especificos.

1- IDENTIFICACAO DE NECESSIDADES POR INICIATIVA
DO SENAR

Para a FPR, & importante que a identificacao de
necessidades se faca a partir da analise dos seguintes
contextos:

15
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» demanda existente no mercado de trabalho, para aquelas ocupacdes
que estdo sendo objeto da programacdao do SENAR, definidas a
partir dos indicadores técnicos constantes da programacao; e

« atendimento as necessidades intrinsecas dos trabalhadores rurais,
para lhes permitir exercer satisfatoriamente suas atuais ocupagoes
ou qualificar-se para o desempenho de uma nova ocupagdao, num
processo de reconversdo profissional.

Para a PS, a identificacdo de necessidades deve ser baseada no
atendimento as necessidades da familia rural, voltadas para questdes que
venham a desenvolver aptidoes pessoais e sociais.

2 - IDENTIFICACAO DE NECESSIDADES POR INICIATIVA DOS CLIENTES

A identificacdo de necessidades por iniciativa dos clientes refere-se
tanto as acdes da FPR quanto as atividades da PS.

No caso da FPR, havera necessidade de identificar a situacao especifica
de cada cliente, empregador ou entidades representativas de trabalhadores
e/ou produtores rurais. Em se tratando do cliente empregador, devem ser
efetuadas as analises a sequir:

» analise da estrutura organico-funcional da empresa, que determina
onde a énfase da FPR pode e deve ser dada;

» analise ocupacional, que envolve a coleta de dados sobre as tarefas,
as operagoes e os conhecimentos tecnologicos que constituem uma
determinada ocupacdo; e

 analise do desempenho do empregado em seu trabalho, identificando
guem, e em que, apresenta caréncias que afetam o desempenho
esperado (atual e futuro), em confronto com a analise ocupacional
ja realizada.

A identificacao de necessidades para a FPR ainda buscara atender aos
seguintes aspectos:

Estagio - Tipo da programacao utilizado como complemento da formacao
adquirida em um curso de qualificagdo ou especializagdo. Recomenda-se
que seja realizado em unidade produtiva, por meio da execucao de tarefas
pertinentes a ocupacao ou fungdo que o trabalhador exerce ou ira exercer,
sob supervisao e orientacdo especificas.

A FPR deve explorar sempre os conhecimentos, as habilidades e as
atitudes em qualquer tipo de programacgao selecionada, possibilitando a
gestao de suas acoes.

Para que a aprendizagem seja efetiva e o trabalhador que participa da
acao da FPR possa aplicar os conhecimentos e as habilidades adquiridos, o
agente podera selecionar, se necessario for, mais de um tipo da programacao.
Por exemplo: se a natureza da programacdo selecionada for a qualificagao,
0 agente podera, dependendo da ocupacao, dar o curso numa determinada
propriedade, e o estagio em outra fazenda.

Sendo assim, identificar e selecionar a natureza e o tipo da programacao
adequados a clientela sao condicdes basicas para a eficacia da acao da FPR.

No caso de atividades da PS, além de cursos, treinamentos e
seminarios, sao utilizadas diversas estratégias, tais como: dia especial,
encontros, torneios, entre outras.

21



SENAR e Servigo Nacional de Aprendizagem Rural

Série Metodologica » Vol. 5

Qualificacao - Natureza da programacao que capacita o individuo para
0 exercicio de uma ocupacao definida no mercado de trabalho, mediante o
dominio de todas as tarefas e operacdes pertinentes. Destina-se a candidatos
ao primeiro emprego ou aos que pretendam mudar de profissao.

Aperfeicoamento - Natureza da programacgao utilizada quando as
pessoas beneficiadas ja exercem determinada ocupacdo, necessitando,
entretanto, melhorar seu desempenho em determinados segmentos desta
ocupacao.

Atualizacao - Natureza da programacao utilizada quando as pessoas
beneficiadas necessitam de novos conhecimentos e/ou habilidades para o
exercicio de sua ocupacao, em decorréncia de mudancas tecnolégicas no
processo produtivo.

Especializacao - Natureza da programacao utilizada quando as
pessoas beneficiadas exercem uma ocupacao, mas pretendem aprofundar
seus conhecimentos em area especifica desta ocupacao.

2 - TIPO DA PROGRAMACAO

Tipo da programacao é a estratégia educacional utilizada para alcangar
objetivos definidos conforme a natureza da programagao, nas acoes da FPR
ou conforme a atividade de PS.

Na FPR, sdo estes os tipos da programacao:

Curso - Tipo da programacdo utilizado quando a acdo da FPR exige
conteldos preestabelecidos. E recomendado quando se trata de aprendizagem
rural, qualificacdo ou especializacao.

Treinamento - Tipo da programacao utilizado quando a acao da FPR
exige conteddos ocupacionais predominantemente operacionais, requerendo,
portanto, maior aquisicdo de habilidades. E recomendado quando se trata de
aperfeicoamento ou atualizagao.

Seminario - Tipo da programacao utilizado quando a acao da FPR exige
conteddos predominantemente conceituais e demanda o estudo e o debate
de temas especificos. E recomendado quando se trata de aperfeicoamento e
atualizacao, principalmente quando se referir a temas novos.

e padrao de desempenho ou objetivos/resultados a serem alcancados
pelos trabalhadores;

» analise das condigdes internas e externas que estdo interferindo no
desempenho individual e/ou grupal; e

e nivel de prioridade no processo produtivo de cada necessidade de
FPR encontrada.

E de fundamental importincia que a identificacio de necessidades
seja bem conduzida, para evitar que as acdes da FPR se transformem em
atendimentos esporadicos e desvinculados do processo produtivo.

Em se tratando da PS, a identificacdo de necessidades exige
procedimentos especificos a cada situacdo, vinculada a realidade
socioecondmico-cultural das familias rurais envolvidas.
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IT1I-DEFINICAO DA NATUREZA E DO
TIPO DA PROGRAMACAO

Considerando os resultados decorrentes do processo
de identificacdo de necessidades da FPR e da PS, o agente,
mediante o diagnéstico, chegara a conclusao de quais
intervencdes serao necessarias.

1- NATUREZA DA PROGRAMACAO

Natureza da programacao é a classificacdo que
determina o nivel, a abrangéncia e a intensidade em que
serdo desenvolvidos os conteddos na FPR, numa determinada
programacao. Com relacdao a PS, por nao estar vinculada ao
mercado de trabalho, ndo é preciso que se defina a natureza
da programacao.

A natureza da programacao deve ser definida a partir da
analise criteriosa dos dados e da conclusdao do diagnéstico,
que retrata as reais necessidades da clientela e do mercado
de trabalho.

0 SENAR considera, como natureza da programacao,
a aprendizagem rural, a qualificagdo, o aperfeicoamento,
a atualizacdo e a especializacdo, conforme as atuais
necessidades da FPR de sua clientela:

Aprendizagem rural - Natureza da programacdo
destinada a jovens com idade entre 14 e 18 anos. Organizada
em tarefas de complexidade progressiva, de acordo com o
desenvolvimento fisico e psicolégico do aprendiz, efetuadas
no ambiente de trabalho, esta natureza de programacao deve
seguir os aspectos da legislacao vigente.
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