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Aspectos positivos da instrutoria:

Aspectos discutidos para melhoria do desempenho e sugestoes:

de /200

Assinatura do supervisionado

Assinatura do supervisor

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 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 participacdo 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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Avaliacao
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)
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Aplicou as avaliagdes diagnostica, formativa e somativa

Aplicou corretamente os procedimentos de avaliagao

0Os procedimentos de avaliagdo foram compativeis com as caracteristicas dos participantes
Informou aos participantes sobre seus acertos e erros, apresentando-lhes respostas/com-
portamentos corretos

Plano instrucional

(
(
(
(

)
)
)
)

Elaborou plano instrucional

0 plano instrucional foi elaborado conforme recomendacées da regional
Seguiu o plano instrucional elaborado

Necessitou ajustar/modificar o plano instrucional durante o evento

Postura do instrutor

—~ N~ o~~~
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)
)

—_ — — — — — —

—_— — — — — —

Informou aos participantes os critérios para certificacao

Estabeleceu, junto aos participantes, contrato psicolégico (cumprimento de horario,
convivéncia em grupo etc.)

Estabeleceu bom relacionamento com os participantes

Exerceu lideranca perante a turma, estabelecendo um clima de organizacao

Foi habil e criativo na resolugdo de problemas detectados

Foi pontual

Foi assiduo

Estimulou a participacdo ativa dos participantes

Valorizou os participantes pelo desempenho correto nas praticas e/ou na resolucdo de
problemas propostos

Socializou as respostas das perguntas individuais

Apresentou coeréncia entre o que apontava como correto e o que executava perante a turma
Forneceu as informagdes necessarias para que os participantes apresentassem o comporta-
mento esperado

Realizou as praticas de forma que todos os participantes conseguissem visualiza-las

Deu oportunidade a todos os participantes de realizarem cada pratica

Supervisionou a atividade pratica realizada por cada participante

Preocupou-se com sua aparéncia pessoal (traje, higiene etc.)

Preocupou-se em utilizar traje adequado a situacdo de trabalho em que se encontrava
Organizou o espaco fisico para o desenvolvimento do conteddo
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Para responder as questdes seguintes, preencha em cada paréntese a numeragdo que cor-

responde a ocorréncia dos fatos. Por favor, ndo deixe nenhuma questdo em branco.
Registre sua observacao utilizando a seguinte escala:

4 3 2 1
Sim, plenamente Nao

Objetivos

( ) Apresentou, aos participantes, os objetivos instrucionais ou os resultados esperados
( ) Seguiu os objetivos planejados, numa seqiiéncia légica

Conteiido programatico

) Seguiu a seqiiéncia planejada para desenvolvimento do conteddo

) Desenvolveu o conteiido dentro do tempo previsto

) Compatibilizou o conteddo com os interesses e necessidades dos participantes
) Demonstrou seguranca em seus posicionamentos

) Utilizou a linguagem escrita e oral corretamente

) Foi claro e objetivo na exposicdo dos assuntos

) Decodificou os termos técnicos utilizados

) Evidenciou a aplicabilidade pratica do conteddo ministrado

) Usou exemplos baseados em situacdes vivenciadas pelos participantes

) A parte tedrica desenvolveu-se conjuntamente a pratica

) Ao iniciar novo conteldo, apresentou a sua relagdo com outros ja abordados

)

~N NN~ N N~~~ A~~~

meio ambiente, cidadania, qualidade e produtividade, sempre que pertinentes

Desenvolvimento das técnicas instrucionais

() Dominou as técnicas instrucionais aplicadas
( ) As técnicas utilizadas foram compativeis com as caracteristicas dos participantes
() As técnicas utilizadas foram apropriadas ao conteddo ministrado

Recursos instrucionais

( ) Os recursos instrucionais necessarios para o desenvolvimento do evento foram confe-
ridos e testados

Facilitaram a compreensédo do assunto

Foram adequados as caracteristicas dos participantes

Estavam adequados ao local do evento

Foram utilizados no momento oportuno

Foram disponibilizados na quantidade apropriada ao ndmero de participantes

AAAAAA
— e — — — —

dizagem

Abordou questdes relacionadas a salide e seguranca do trabalhador e/ou aspectos sobre o

Apresentaram bom estado de conservacdo, sem defeitos comprometedores para a apren-

APRESENTACAO

0 documento Processo de Supervisao permite dar um passo a frente na
fixacdo de uma politica da formagdo profissional rural (FPR) e da promogao
social (PS) adequada as necessidades dos trabalhadores/produtores rurais e
das suas familias.

0 objetivo maior da instituicao é fazer, da FPR e da PS, o meio de
possibilitar a melhoria da qualidade de vida das pessoas que trabalham no
campo.

0 SENAR tem consciéncia de que, para se atingir esse objetivo, é
seu dever maximizar os recursos existentes e disponiveis, promovendo a
eficiéncia técnico-administrativa, para fortalecimento das acoes da FPR e
das atividades de PS.

Pretende-se que este documento sirva de subsidio aos supervisores e,
essencialmente, que seja um convite ao seu aperfeicoamento constante, com
a participacao efetiva de todos os segmentos da instituicao.

Geraldo Gontijo Ribeiro
Secretario Executivo



Série Metodologica « Vol. 7

P - XIII- INSTRUMENTO DA SUPERVISAO

: o K5 A INSTRUTORIA

N° do evento:

IDENTIFICACAO

Nome do instrutor:

Local de realizagdo da agdo/atividade:

Municipio/comunidade:

Titulo do evento:

Acdo de FPR () Atividade de PS ( )

Natureza da programacao:

Tipo da programacéo:

0 instrutor participou de treinamento de metodologia?
( )Sim () Nao

Tempo de atuagdo do instrutor no SENAR:

Data da supervisao: / /

Nome do supervisor:

Tempo de observacdo (horas):

Periodo de realizacdo do evento: / a /

Carga horaria total do evento(horas):
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INTRODUCAO

0 presente documento trata do conceito, dos objetivos e do carater
da supervisdo, assim como de orientacdes para o seu planejamento - que é
o referencial do trabalho do supervisor -, além da execucdo por intermédio
de acompanhamento, controle e avaliacao da operacionalizacdo do processo
da FPR e da PS.

Abordam-se, também, os tipos de supervisao, os requisitos necessarios
ao supervisor, a avaliacao das atividades e os relatérios que sao instrumentos
que devem propiciar a tomada de decisdes para que os programas da FPR e
da PS sejam eficazes e efetivamente executados.

11
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Aspectos positivos da mobilizacao:

Aspectos discutidos para melhoria do desempenho e sugestoes:

de /200

Assinatura do supervisionado

Assinatura do supervisor
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Para responder as questdes seguintes, preencha em cada paréntese a numeragdo que cor-

responde a ocorréncia dos fatos. Por favor, ndo deixe nenhuma questdo em branco.
Registre sua observacao utilizando a seguinte escala:

4 3 2 1

Sim, plenamente Nao

Estruturacao das agées/atividades

~ NN~~~ N~~~

N N

Realizou o levantamento de necessidades/demanda do evento

Divulgou o evento para a comunidade

Os participantes apresentavam graus de escolaridade aproximados

Os participantes apresentavam idade aproximada

Os participantes apresentavam necessidades de FPR ou de PS comuns

Os participantes apresentavam interesses comuns sobre o contetido programatico

0 nivel de conhecimento dos participantes sobre o contelido desenvolvido era aproximado
0 ndmero de participantes estava adequado, dentro do preconizado pela regional

Os participantes tinham facil acesso ao local onde o evento ocorria

Os participantes atendiam os pré-requisitos exigidos pela ocupagao/atividade

0 local do evento apresentava infra-estrutura apropriada para a realizagao efetiva do con-
tedo da acdo/atividade

0 local do evento apresentava condicdes de conforto aos participantes

0 local do evento apresentava boas condicdes de luminosidade, ventilacdo e auséncia de
ruidos impertinentes

Apoio as acoes/atividades

~ N~~~ S~~~ A~~~

— e

Houve organizacdo de transporte aos participantes e/ou instrutor do evento

Houve organizacdo da alimentacdo aos participantes e/ou instrutor do evento

Houve organizacdo da acomodacdo adequada para o instrutor ao longo do evento

Os recursos instrucionais foram disponibilizados ao instrutor, no momento oportuno
Os recursos instrucionais foram disponibilizados na quantidade e qualidade solicitadas
0 mobilizador apoiou o instrutor quando solicitado

0 mobilizador apresentou bom relacionamento com o plblico participante do evento
0 mobilizador apresentou bom relacionamento com o instrutor do evento

0 mobilizador mostrou-se aberto a discussdes sobre os topicos supervisionados

0 mobilizador mostrou-se criativo e habil na resolugdo de problemas surgidos

0 mobilizador informou previamente a regional ou ao instrutor sobre as caracteristicas da
turma e do local do evento

|
1

A SUPERVISAO E SEUS ASPECTOS

2

Supervisao & um processo educativo, permanente,
participativo e orientador, que abrange o acompanhamento,
o controle e a avaliacdo das atividades do processo da
formacao profissional rural (FPR) e da promocao social (PS),
visando a contribuir para a sua melhoria.

0 acompanhamento constitui-se de avaliagoes
parciais ocorridas ao longo de todo o processo, sendo o
estabelecimento comparativo do desempenho com os padrdes
preestabelecidos.

0 controle é o registro realizado pela acdo de
acompanhamento, que auxilia a tomada de decisdes
necessarias para a melhoria do desempenho.

Avaliacdo é o procedimento comparativo entre o
resultado obtido e sua relagdo com o planejado, ao final de
um processo de trabalho.

Sendo a supervisdao um processo, quatro aspectos
sao fundamentais e distintos, porém integrados em sua
realizacao:

1. aspecto diagnéstico: objetiva o levantamento
sistematizado e a analise critica das informacdes
para subsidiar o planejamento e identificar pontos
positivos e desvios que ocorrem na operacionalizagao
do processo da FPR e da PS;

2. aspecto preventivo: efetua, a partir do
diagnostico, analise prospectiva, visando a prevenir
procedimentos inadequados que possam ocorrer;

13
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3. aspecto corretivo: visa a contribuir para a adequacdo, imediata
e/ou no momento oportuno, dos desvios detectados in loco ou a
distancia, neutralizando e suprimindo deficiéncias e reorientando
as atividades;

4. aspecto afirmativo: ratifica os procedimentos bem-sucedidos nos
eventos da FPR e da PS.

¢““ 228  XII- INSTRUMENTO DA SUPERVISAO
> v B8 A MOBILIZACAO

IDENTIFICACAO

N° do evento:

Entidade mobilizadora:

Local de realizagao da acdo/atividade:

Municipio/comunidade:

Titulo do evento:

Acdo de FPR () Atividade de PS ( )

Natureza da programacao:

Tipo da programacao:

Nome do mobilizador/parceiro ou do sindicato rural:

0 mobilizador participou de treinamento de metodologia?
() Sim () Nao

Tempo de atuacdo do mobilizador no SENAR:

Data da supervisao: / /

Nome do supervisor:

Tempo de observacéo (horas):

Periodo de realizacdo do evento: / a /

Carga horaria total do evento(horas):
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#&  II- OBJETIVOS DA SUPERVISAO

A supervisao deve contribuir para o alcance dos
objetivos do SENAR e para a viabilizacao do processo da FPR e
da PS, visando a assegurar um padrao de qualidade nacional.
Sendo assim, sdo seus objetivos:

1. proceder ao acompanhamento, controle e avaliacao
da elaboragdo do planejamento, da estruturacao e
da realizacdo das acdes/atividades propostas no
plano anual de trabalho;

2. orientar o supervisionado, reforcando os aspectos
positivos e corrigindo os desvios observados na
realizacdo das acOes/atividades;

3. subsidiar tomadas de decisoes técnicas e
administrativas;

4. oportunizar o crescimento pessoal e profissional do
supervisor e do supervisionado.

15
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XI- INSTRUMENTOS DA SUPERVISAQ

Propdem-se, neste documento, dois instrumentos
a serem utilizados durante as supervisdes estaduais: um
direcionado a supervisdao a mobilizacao e outro a instrutoria.
Estes instrumentos poderdao ser utilizados na integra ou
reformulados pelasadministragdes regionais, acrescentando-se
ou alterando-se algum item, quando verificada essa
necessidade.

As regionais que optarem por desenvolver analises
qualitativas poderdao transformar as afirmagdes (postas nos
instrumentos, com o uso de escalas) em questionamentos,
cujas respostas serdo descritas pelos supervisores. As regionais
que optarem por desenvolver analises quantitativas poderdo
utilizar os instrumentos com a formatacao apresentada ou
adapta-la para a sua necessidade e/ou interesse.

Vale lembrar que as duas formas de analise - qualitativa
e quantitativa - sao pertinentes e efetivas, se bem trabalhadas
e conduzidas pelas regionais.
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€“ 28  [1-REQUISITOS NECESSARIOS AO
" SUPERVISOR

0 supervisor deve ser um técnico que conheca
profundamente a metodologia da FPR e da PS, bem como os
aspectos legais e administrativos da organizacao.

Deve também apresentar postura ética e profissional no
exercicio de sua funcdao no SENAR, atendendo aos seguintes
requisitos:

1- POSTURA PESSOAL

» Manter didlogo e comunicacao horizontalizada;

e trabalhar com o supervisionado e, ndo, para o
supervisionado;

« levarem consideracao as potencialidades e limitacoes
dos supervisionados;

e manter-se atento para com as acbes dos
supervisionados;

e ser transparente, deixando claras suas responsa-
bilidades e suas limitacoes;

« ser habil na administracao de conflitos dentro de sua
alcada.

2 - POSTURA PROFISSIONAL

 Trabalhar baseado em um planejamento de supervisao
com objetivos e estratégias bem definidos;

o estabelecer bom relacionamento interpessoal com
superiores e supervisionados;

17
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oportunizar momentos para que os supervisionados expressem suas
dificuldades, necessidades, anseios e expectativas;

analisar situacdes, informacodes, programacdes, projetos, relatdorios
e outros dados;

trabalhar em grupos interdisciplinares, considerando a experiéncia
profissional e pessoal de cada um dos participantes;

trabalhar em grupos multidisciplinares, buscando intercambio e
estabelecendo parcerias;

escutar atentamente opinides e idéias de terceiros, adotando-as
quando conveniente;

manter-se atualizado quanto a metodologia da FPR e da PS,
bem como as politicas socioeconémicas federais, estaduais e
municipais;

utilizar-se corretamente da técnica de observacao, atentando para
nado intervir diretamente na conducdo dos trabalhos;

fundamentar o trato com a supervisdao nos principios que norteiam
as questoes das relagcdes humanas;

retratar de forma clara, objetiva e fidedigna as suas observagoes,
sendo fiel ao que vé no local ou levantando a distancia os dados
referentes ao evento em questdo, sem se deixar levar por suposicoes
ou interferéncias subjetivas.

OUTROS REQUISITOS NECESSARIOS AO SUPERVISOR

Identificacdo com o meio rural;
conhecimento da regido onde atua;
fluéncia verbal;

boa comunicacgao escrita;

senso de responsabilidade;
memoria auditiva e visual;
seguranca;

cautela;

X- CONSIDERACOES IMPORTANTES

0 tempo destinado a supervisao in loco deve
possibilitar ao supervisor seguranca quanto as

observacdes e levantamentos realizados, bem
como permitir o desenvolvimento da entrevista
ou conversa com a(s) pessoa(s) supervisionada(s).
Assim, para possibilitar o seu trabalho, sugere-se
que o supervisor considere o acompanhamento
de todo um objetivo especifico, a escolha de um
periodo do dia, no minimo, ou mesmo outro critério
que queira adotar para determinacdao do tempo
de supervisao, que possibilite o levantamento de
dados significativos sobre o andamento da agdo/
atividade.

0 desafio do supervisor consiste em obter a melhoria
constante da eficiéncia e eficacia do supervisionado.
Para tanto, todos os fatos observados, sejam
positivos ou negativos, sao objetos de analise e
discussao entre supervisor e supervisionado, em um
processo dialdgico.

0 processo da supervisdao é algo a ser construido
por toda a equipe técnica, com amplo apoio dos
dirigentes da administracao regional.

Importante se faz esclarecer que a estruturacao das
acoes/atividades ndo constitui responsabilidade
do supervisor, mas sim do mobilizador. Supervisao
e mobilizacdo sdao atribuicdes que requerem
procedimentos operacionais diferenciados e devem
ser tratados dessa forma, sob pena de comprometer
a qualidade dos eventos da instituicao.
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espirito de colaboracao;
equilibrio emocional;
disciplina;
imparcialidade;

ética;

capacidade criativa;
visdo critica e holistica;
capacidade de motivacao e de organizacao;
iniciativa;

otimismo;

objetividade.

19
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IX- AVALIACAO DO PROCESSO DE
SUPERVISAO

A avaliacdao da supervisdao visa a contribuir para o
aprimoramento do proprio processo de supervisdo. Quando
conveniente, deve ser desenvolvida conjuntamente entre
supervisor e supervisionado. Devem ser observados os
seguintes aspectos:

supervisoes executadas em relacdao as planejadas,
tanto no aspecto qualitativo como quantitativo,
identificando fatores facilitadores e impeditivos
para a efetiva execucdo das supervisoes;

resultados obtidos em relacdo aos esperados (alcance
dos objetivos do SENAR, aperfeicoamento do
desempenho dos supervisores e dos supervisionados,
melhoria da qualidade das a¢des/atividades);

novos problemas e necessidades identificados
durante o processo de supervisao.

41
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critérios de avaliacao dos participantes;
elaboracdo e qualidade dos relatérios;

relacionamento com a clientela do SENAR, com os mobilizadores e
supervisores;

comprometimento com o SENAR.

Supervisao referente ao préprio processo de supervisao:

Visa a garantir a qualidade da supervisao. Devem ser observados os
seguintes aspectos:

capacitacdao metodolégica dos supervisores;
instrumentos de motivacdo das administracoes regionais;

procedimentos de supervisao adotados pelas administracoes
regionais (plano, concepgao de supervisao);

conducao da supervisdao (postura do supervisor, avaliacao conjunta
com o supervisionado);

elaboracdo e qualidade do relatério;

relacionamento com a clientela do SENAR, com os mobilizadores e
instrutores;

comprometimento com a funcdao e com o SENAR.

7% IV- TIPOS DE SUPERVISAQ

A supervisao pode ser realizada in loco ou a distancia.

A supervisdo in loco permite ao supervisor a
aproximacao com a realidade tal qual ela & podendo ser
realizada por meio de:

e visitas (contatos e entrevistas);
 reunides de trabalho;
o treinamentos em servigo;

e observacoes das acdes da FPR e atividades da PS
(cursos, treinamentos etc).

A supervisao a distancia permite acompanhamento das
acoes/atividades por meio de:

» analisesdas programacoes, relatorios, levantamentos
de necessidades, planos instrucionais, prestacoes de
contas e outros;

» comunicacoes (informacgdes obtidas por telefone ou
em correspondéncias como oficios, memorandos,
pareceres etc).
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Etapa de operacionalizacao

A supervisao nesta etapa direciona-se a mobilizagao, a instrutoria e a
propria supervisao.

Supervisao referente a mobilizacao:

Visa a garantir a qualidade da estruturacdo das acdes/atividades.
Devem ser observados os seguintes aspectos:

capacitacdao metodoldgica dos mobilizadores;

instrumentos de motivacdo utilizados pelas administracoes
regionais e/ou parceiros;

condicdo de trabalho dos mobilizadores;
conducdo da mobilizacdo;
elaboracdo e qualidade dos relatérios de mobilizacao;

relacionamento do mobilizador com a clientela do SENAR, com
instrutores e com supervisores;

conhecimento de sua area de atuacao;

comprometimento com o SENAR.

Supervisao referente a instrutoria:

Visa a garantir a qualidade da execucdo das acoes/atividades. Devem
ser observados os sequintes aspectos:

capacitacdo técnica e metodologica dos instrutores;
instrumentos de motivacao das administracdes regionais;
condicdo de trabalho dos instrutores;

elaboracdo e qualidade do plano instrucional;

desempenho metodoldgico da instrutoria;
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A supervisao a etapa de planejamento visa a garantir a qualidade e
exeqiiibilidade do PAT. Esta supervisdo verifica:

quantidade e qualidade das informacdes sobre os ambientes externo
e interno;

qualidade da compatibilizacao dos diagnosticos externo e interno;
qualidade do PAT.
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verificacdo e analise dos instrumentos de controle adotados pelas
administracdes regionais;

verificacdo da infra-estrutura de apoio das administracdes regionais
ao processo de supervisdo estadual;

analise de relatérios de supervisdes anteriores, referentes a equipe
técnica da regional supervisionada.

Aspectos a serem abordados em relacao a mobilizacao:

capacitacdo sobre a estruturacdo das acoes/atividades;
capacitacao em servico por intermédio da supervisao estadual;

instrumentos de envolvimento institucional e motivacao com os
mobilizadores;

integracao com os instrutores e supervisores;

atividades desenvolvidas pelos mobilizadores e como sao
conduzidas:

- identificacdao de necessidades;

- recrutamento e selecao da clientela;

- definicdo da natureza e tipo da programacao;

- divulgacdo das acdes/atividades;

- composicao das turmas;

- escolha do local para as acoes/atividades;

- elaboracdo de relatério da mobilizacao executada;

- adogao de instrumentos de supervisdao ao mobilizador e sua
qualidade técnica.

Aspectos a serem abordados em relacao a instrutoria:

capacitacao na metodologia da FPR e da PS;

instrumentos de motivacdao e envolvimento dos instrutores com

" Z4  VIII- EXECUCAO DA SUPERVISAO

A supervisao é executada por meio do acompanhamento,
controle e avaliacao de todas as etapas e fases do processo
da FPR e da PS.

Para que aconteca uma supervisdo eficiente, eficaz

e efetiva, os supervisores devem basear-se nos seguintes
questionamentos:

e 0 que esta sendo feito?

» Para que esta sendo feito?

o Para quem esta sendo feito?

« Como esta sendo feito?

e Quem esta fazendo?

e Onde esta sendo feito?

e Quando? / Quanto?

e Qual o resultado?

A execucdo da supervisao se da nas diferentes
etapas: 1) planejamento; e 2) operacionalizacao (referente a
mobilizacdo, instrutoria e a propria supervisao).
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a instituicdo (reunides periddicas de avaliacao, atualizagcao e
outros);

atualizacao dos instrutores por meio da capacitagdao em servico;
apoio necessario a aplicacao da metodologia;
integracdao com os mobilizadores e supervisores;

elaboracdao do plano instrucional, sequndo a metodologia tracada
pelo SENAR;

elaboracdo de relatério da acao/atividade concluida, no qual devem
constar a avaliacao dos participantes e o acompanhamento de
freqliéncia;

adocdo de instrumentos de supervisdo ao instrutor e qualidade
técnica desses instrumentos.

SUPERVISAQ ESTADUAL

Em se tratando do supervisor estadual, importante se faz conhecer a
realidade do seu estado e de sua regido, no sentido de auxiliar o processo de
elaboracdo e analise do plano anual de trabalho.

E realizada por técnicos das administracdes regionais do SENAR,
buscando atender aos sequintes objetivos:

acompanhar a elaboracao e a implementacao do PAT;

acompanhar, por meio de acdes diretas ou indiretas junto aos
instrutores, mobilizadores e outros agentes, a execucdao das acoes
da FPR e das atividades de PS;

verificar os resultados do processo da FPR e da PS no estado.

Aspectos a serem considerados em relacao ao processo operacional:

realizacdo de supervisao sobre o processo como um todo,
verificando, inclusive, se os eventos realizados estdo contidos no
PAT;
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analise do processo de parcerias;
analise dos planos instrucionais;

capacitagao metodolégica dos instrutores e mobilizadores em
Servigo;

analise do relatdrio da acao concluida, elaborado pelo instrutor;
analise do relatério elaborado pelos mobilizadores;

reunioes conjuntas entre instrutores, mobilizadores e supervisores;
verificacdo do sistema de certificacao;

analise de relatorios de supervisdes anteriores, referentes ao
supervisionado.

Aspectos a serem considerados em relacao a mobilizacao:

identificacao e cadastramento dos mobilizadores;

analise dos aspectos financeiros e administrativos que interferem
na acao finalistica do SENAR;

capacitacdo metodoloégica sobre a estruturagdo das acoes/
atividades;

capacitacao metodoldgica em servico;

instrumentos de envolvimento institucional e de motivacao com os
mobilizadores;

atividades desenvolvidas pelos mobilizadores e como sao
conduzidas:

identificacao de necessidades;

- recrutamento e selecao da clientela;

- definicdo da natureza e do tipo de programacao;
- divulgacdo da acao/atividade;

- composicado das turmas;

e demandas de supervisao oriundas das regionais;

» avaliacdo do proprio processo da supervisao nacional.

Analise das informacoes

Apds a coleta das informacoes, deve ser feita a organizagao dos dados
e sua analise, tendo, como parametros, os principios da FPR e da PS e as
diretrizes do SENAR, além dos padrdes e critérios definidos no plano anual de
trabalho, documentos sobre procedimentos técnico-administrativos e outras
normas estabelecidas.

0 resultado da analise deve ser detalhado em:

e aspectos positivos da operacionalizagdo do processo da FPR e da
PS;

e desvios identificados que estejam interferindo, direta ou
indiretamente, na operacionalizacao do processo da FPR e da PS.

Plano de supervisao

0 plano de supervisao é o referencial de trabalho do supervisor.
Portanto, deve ser elaborado o mais proximo possivel da realidade dos
supervisionados.

0 plano de supervisdao deve ser o meio de assegurar a execucao
da programacdao anual de trabalho e de viabilizar a execucdao da acao
supervisora, visando a alcancar um nivel de qualidade satisfatério dos
trabalhos desenvolvidos.

Na elaboracdo do plano de supervisao deve-se observar o seguinte
roteiro:

 justificativa, consubstanciada no diagnéstico e no prognéstico;
» objetivos (geral e especificos);

» estratégias (formas de condugdo da supervisao);

e cronograma;

 tipos de supervisao (in loco ou a distancia).
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Para realizar a coleta de informacdes em nivel estadual, poderao ser
utilizados diferentes meios e instrumentos, tais como:

plano anual de trabalho (PAT);
programacao das acdes/atividades contidas no PAT;

disponibilidade de contingente humano (supervisores), recursos
materiais (veiculos, equipamentos, etc) e financeiros;

outras atividades desenvolvidas pelos supervisores na administracao
regional, como exemplo, da representacao do SENAR junto a
entidades parceiras;

identificacao do mobilizador e do instrutor responsaveis pela acao/
atividade e analise da necessidade de supervisao a esses agentes;

planos instrucionais;

relatorios preenchidos pelos mobilizadores, pelos instrutores e
pelos proprios supervisores;

informac0es prévias sobre a mobilizagao, instrutoria, certificacao e
outros;

dados oriundos de entrevistas, questionarios, reunides,
treinamentos, levantamento in loco, fichas e outros;

rede estruturada de comunicacao sobre os eventos;

avaliacao do proprio processo da supervisao.

Para realizar a supervisao em nivel nacional, ha que se levar em
consideracao:

planos anuais de trabalho das administracoes regionais;
programacao das a¢oes/atividades, contidas nos PATs;
relatorios de eventos executados pelas regionais;

dados oriundos de entrevistas, questionarios, reunides,
treinamentos, levantamentos in loco, fichas e outros;

informacOes prévias sobre mobilizacdo, instrutoria, certificacao,
apoio técnico-administrativo e outros;

- escolha do local para as acdes/atividades;

- integracdo do mobilizador com a clientela do SENAR, com os
instrutores e supervisores.

Aspectos a serem considerados em relacao a instrutoria:

selecdo e cadastramento dos instrutores, conforme a area de
conhecimento;

capacitacao na metodologia da FPR e da PS;

instrumentos de envolvimento institucional e de motivacao com os
instrutores (reunides de avaliacdo, atualizacdo e outros);

atualizacao metodoldgica dos instrutores por meio da capacitacao
em servico;

apoio dado pela administracdo regional a aplicacdo da
metodologia;

integracdo com a clientela do SENAR, com os mobilizadores e
supervisores;

elaboracdo e aplicacdo do plano instrucional, segundo a metodologia
tracada pelo SENAR;

elaboracdo de relatério de acdao/atividade concluida, no qual devem
constar a avaliacdo dos participantes e o acompanhamento de
freqgiiéncia.
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VII- PLANEJAMENTO DA
SUPERVISAQ

0 plano de supervisao é fundamental para possibilitar
alternativas de acao, visando a escolha da melhor estratégia
para alcancar os objetivos pretendidos.

FASES DO PLANEJAMENTO
Coleta de informacoes

A coleta de informagdes é imprescindivel para subsidiar
a elaboracao do plano de supervisao o mais proximo possivel
da realidade e assegurar a sua implementacdo, com nivel de
qualidade satisfatorio, considerando as necessidades efetivas
dos supervisionados.

A coleta de informacdes consiste no levantamento,
0 mais completo possivel, dos dados referentes as fases do
processo da FPR e da PS, do contingente humano envolvido e
dos recursos materiais e financeiros utilizados.

As informacdes deverdao ser coletadas de maneira
cumulativa, no decorrer do processo.

2

Esta fase é caracterizada pela investigacdo e pela
reflexao, objetivando definir uma situacdo real para programar
uma agao supervisora.

Por meio da coleta de informacdes, ha condicoes de se
estabelecerem as atividades de acompanhamento, controle e
avaliacao do processo da FPR e da PS.
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