











g. Providenciar os recursos instrucionais na quantidade e qualidade necessarias

E fundamental que o mobilizador providencie os recursos instrucionais essenciais e/ou auxiliares con-
forme a combinacao feita entre a Administracao Regional e parceiros.

Recursos instrucionais essenciais sao aqueles considerados indispensaveis e insubstituiveis utiliza-
dos durante a execucao das acoes e atividades.

Exemplos:

* Recursos naturais (plantas, animais, dgua, alimentos etc.);
* Maquinas, equipamentos e implementos (tratores, arados, pulverizadores, maquinas de costura etc.);
* Ferramentas e utensilios (enxadas, canivetes, agulhas, alicates, baldes etc.); insumos (defensivos,
tecidos, vacinas, medicamentos, etc).
Recursos instrucionais auxiliares sao aqueles considerados como reforco da aprendizagem dos par-
ticipantes da acao/atividade.

Por exemplo: datashow; flip-chart, cartazes, albuns seriados, quadro de giz, quadros magnéticos, car-
tilhas, outros.

Tanto os recursos instrucionais essenciais quanto os auxiliares devem ser providenciados na forma
acordada entre a AR e a entidade parceira que realiza a mobilizacao, sequindo as especificidades descritas
pelo instrutor, na quantidade e qualidade necessarias, observando a manutencdo e o retorno em bom
estado de uso.
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h. Informar ao instrutor sobre a acao/atividade

E importante que o instrutor receba informacdes acerca do grupo de participantes, do local de reali-
zacao do evento e quaisquer outras necessarias ao seu bom desenvolvimento, em contato direto com o
mobilizador ou em relatérios e registros feitos com essa finalidade, alguns dias antes da realizacao.

i. Preencher fichas de inscricao

0 mobilizador devera realizar o preenchimento correto de todos os campos das fichas de inscricdes,
caso contrario ndo sera possivel a emissao do certificado dos participantes.

As inscricoes devem ser feitas com antecedéncia e as fichas, preenchidas por completo, entregues a AR
ou ao instrutor antes do inicio do evento.
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j- Realizar a abertura e encerramento do evento

E recomendavel que o mobilizador e/ou algum elemento da entidade parceira, bem como - se possivel - 0
representante da Administracao Regional do SENAR, facam a abertura e o encerramento do evento. Nesses
momentos, importantes informagoes podem ser transmitidas e o fortalecimento institucional promovido.

k. Contribuir no apoio ao instrutor e ao participante

A entidade parceira, representada pelo seu mobilizador, podera oferecer apoio logistico ao instrutor
quanto a hospedagem, ao transporte, a alimentacao e aos participantes em eventuais necessidades.

2.2 - Conteddos obrigatdrios nas programacoes de Formacao
Profissional Rural

Na operacionalizacao das agdes de FPR, verifica-se que a diversidade na sala de aula é um dos grandes
desafios vividos pelo instrutor do SENAR, uma vez que o cendrio pedagdgico é composto por um universo
de singularidades de pessoas com faixa etaria, historias de vida, concepgoes, representacoes, afetos e
expectativas diferentes, sendo, portanto, uma utopia pensar em homogeneidade dentro e entre grupos.

Dessa forma, é preciso lancar mao de estratégias pedagdgicas, a fim de possibilitar aos participantes
da Formacao Profissional Rural o pleno desenvolvimento de suas potencialidades e ao mesmo tempo per-
mitir ao instrutor a possibilidade de fazer a correta analise do processo ensino aprendizagem.

Vale aqui apresentar informagdes sobre conteddos que devem estar sempre presentes e serem traba-
Ihados de forma integrada na acdo do instrutor de FPR do SENAR.

2.2.1- SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO RURAL

Sendo o SENAR um importante agente de disseminacao de conhecimentos, é imprescindivel que em
todas as linhas de acao — agricultura, pecuaria, silvicultura, aquicultura, extrativismo, agroindustria, ativi-
dades de apoio agrossilvipastoril e atividades relativas a prestacao de servicos — sejam previstos, no plano
instrucional, e trabalhado com os participantes os contetdos de salide e seguranca no trabalho rural.

Além disso, os cenarios educativos estruturados para a execu¢ao dos eventos deverao proporcionar
condigoes favoraveis e modelares de salide e a seguranca aos participantes e instrutores, devendo ser
conferida especial atencao a adequacao do mobiliario, instalacdes, ventilacao, luminosidade, banheiros,
conforto sonoro, Equipamentos de Protecao Individual - EPI, que devem estar em quantidade e qualidade
compativeis com os riscos oferecidos.

Segundo os manuais de salde e seguranca, 0s riscos, nesse campo, para o trabalhador rural sao divi-
didos em cinco categorias:

a. Risco de acidente

Qualquer fator que coloque o trabalhador em situacdo vulneravel e possa afetar sua integridade e seu
bem-estar fisico e psiquico. Sao exemplos de risco de acidente: maquinas e equipamentos sem protecao,
probabilidade de incéndio e explosao, arranjo fisico inadequado, armazenamento inadequado, etc.
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b. Risco ergonémico

Qualquer fator que possa interferir nas caracteristicas psicofisioldgicas do trabalhador, causando des-
conforto ou afetando sua salde. Sao exemplos de risco ergondmico: levantamento de peso, ritmo de
trabalho excessivo, monotonia, repetitividade, postura inadequada, etc.

¢. Risco fisico

Consideram-se agentes de risco fisico as diversas formas de energia a que possam estar expostos
os trabalhadores, tais como: ruido, calor, frio, pressao, umidade, radiacoes ionizantes e nao-ionizantes,
vibragao, etc.

d. Risco biolédgico

Consideram-se agentes de risco biolégico bactérias, virus, fungos, parasitos, entre outros.
e. Risco quimico

Consideram-se agentes de risco quimico as substancias, compostos ou produtos, fluidos biol6gicos ou
nao, que possam penetrar no organismo do trabalhador pela via respiratéria, na forma de poeiras, fumos,
gases, neblinas, névoas ou vapores, ou que possam, pela natureza da atividade de exposicao, ter contato
com o organismo ou serem absorvidos por ele através da pele ou por ingestao.

Tais contelidos devem estar compativeis com os objetivos especificos elaborados nos planos instrucio-
nais, enriquecendo, dessa forma, a abordagem da educacdo profissional.

2.2.2 - PRESERVACAO DO MEIO AMBIENTE E BEM-ESTAR ANIMAL

Convém lembrar que 0 meio ambiente no trabalho rural, via de regra, constitui-se de bens naturais que
necessitam de preservacgao, para que trabalhadores e produtores possam viver num ambiente ecologica-
mente equilibrado, que garanta perpetuacao da qualidade de vida, protegida, no ordenamento juridico
brasileiro, pela Constituicao Federal de 1988.

Todas as programacoes da Formacao Profissional Rural devem abordar o tema “preservacao do meio
ambiente”, uma vez que a sobrevivéncia e a sustentabilidade do empreendimento dependem diretamente
da maneira como os recursos naturais sdo manejados. Tais recursos, como os solos, as florestas, a 4gua, o
ar, a fauna e a flora, estao diretamente relacionados com a qualidade das matérias-primas (fibras, madei-
ras, peles de origem animal e outros) e a suficiéncia na producdo de alimentos (cereais, pastos, forragens,
leite, carne e outros).

E muito importante entender que todos esses fatores estao inter-relacionados e qualquer atividade
que venha a afetar um deles podera impactar os demais. Por isso, trabalhar com o meio ambiente re-
quer respeito aos principios da precaucao, pois esta em jogo o equilibrio ecolégico de todas as cadeias
produtivas.

Cabe ao instrutor no seu planejamento instrucional abordar tais conteddos, procurando sempre
que possivel:

1. Refletir com os participantes sobre o grau de intensidade das intervencdes no meio ambiente
rural, buscando indicar acdes preventivas, mitigadoras ou corretivas que compensem 0s impac-
tos causados pela atividade produtiva;
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2. Discutir a respeito da identificacdo de aspectos criticos no ambito da propriedade que represen-
tem riscos potenciais as atividades agropecuarias, oferecendo ao produtor e trabalhador rural
instrumentos e acdes capazes de identificar os pontos fracos e aproveitar os pontos fortes no
ambiente da propriedade;

3. Sugerir técnicas de producdo sustentavel com enfoque na conservacdo do solo, da 4gua e das
florestas, integradas as boas praticas agropecudrias, como aquelas ligadas a agricultura de
baixa emissao de carbono;

4. Discutir as formas corretas de destinacdo do lixo ou residuos no processo de produgao.

Os animais (grande, médio e pequeno porte) usados nos treinamentos do SENAR devem ser tratados
de acordo com as premissas de bem estar animal. O conceito de bem-estar animal refere-se a uma boa ou
satisfatoria qualidade de vida que envolve determinados aspectos referentes ao animal, tais como satde,
felicidade, longevidade.

Os animais tém o direito de estar:

* Livres de fome e sede e com pronto acesso a agua fresca e a uma dieta que os mantenha saudaveis
e vigorosos;

* Livres de desconfortos e vivendo em um ambiente apropriado que inclui abrigo e uma area confor-
tavel para descanso;

* Livres de dor, ferimentos e doengas por meio de prevencdo ou de rapido diagnéstico e tratamento;

* Livres para expressar comportamento normal, uma vez que lhes sejam garantidos: espaco suficien-
te, condicoes de moradia apropriadas e a companhia de outros animais de sua espécie;

* Livres de medos e angustias e com a garantia de condicbes e tratamento que evitam sofrimentos
mentais.

De forma sucinta, apresentam-se, a sequir, as atividades desenvolvidas na etapa de OPERACIONALIZA-
CAO DAS ACOES DE FORMACAO PROFISSIONAL RURAL.

11 TANNEMBAUM, J. Ethics and animal welfare: the inextricable connection. Journal of the American Veterinary Medical Asso-
ciation, Schaumburg, v.198, p.1360-1376, 1991.
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ETAPA DE OPERACIONALIZACAO DAS ACOES DA FORMACAO PROFISSIONAL RURAL

Estruturacao das acoes

Execucao das acoes

1.

3.

Atribuicoes da Administracao Regional

e Selecdo de instrutores.

* Preparagao de instrutores (Treinamento
Metodolégico).

e Atualizacdo de instrutores.

* Procedimentos de credenciamento dos instrutores.
» Convite ao instrutor para atuacao em evento.

* Repasse de recursos para 0s parceiros.

Atribuicoes do mobilizador(a)/parceiro(a)

* Divulgacao das acoes de FPR.

* Recrutamento e selecao da clientela.

¢ |dentificacao da natureza de programacao.

* |dentificacao do tipo de programacao.

» Composicao de turmas (inscricao).

e Escolha e organizacdo do local da acdo de FPR.
* Compra e provimento de recursos instrucionais.
* Confirmacao do local da acdo.

Atribuicoes do(a) instrutor(a)
e Elaboracdo do Plano Instrucional:
» Determinacdo dos objetivos;
» Determinacdo do conteddo;
» Selecdo das técnicas instrucionais;
» Selecdo dos recursos instrucionais;
» Definicdo dos procedimentos de avaliagdo;
» Determinacdo da carga horaria.
 Comunicacdo constante com o mobilizador.

Acoes

estruturadas

1. Atribuicoes da Administracao Regional

* Programar e coordenar as formas de supervisao aos
eventos;

* Producao dos certificados com base nos relatdrios
do instrutor.

2. Atribuicoes do instrutor(a)
* Aplicacao do Plano Instrucional:
» Desenvolvimento do conteldo;
» Aplicacdo das técnicas instrucionais;
» Utilizacdo dos recursos instrucionais;
» Aplicacdo dos procedimentos de avaliacdo.
Depois do evento:
* Elaboracdo do relatdrio de execucdo da acao.

3. Atribuicoes do(a) mobilizador(a)/parceiro(a)
* Depois do evento:
» Entrega dos Certificados;
» Prestacdo de contas.

Avaliacao
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3 - Etapa de avaliacao

A avaliacao é a terceira e permanente etapa do processo, pois esta presente tanto na etapa de plane-
jamento como na de operacionalizacao. Deve ser feita em duas fases: de acompanhamento e controle, e
avaliacao somativa. Nessa etapa, a acdo do supervisor do SENAR e da equipe técnica sdo fundamentais
e resultam na correcao de nao conformidade e ratificacdo de procedimentos, além de subsidios para novos
planejamentos.

Assim como os individuos, as organizacoes também sao cercadas por situagdes de avaliacao, fun-
damentais para o seu crescimento e desenvolvimento. Avaliacdo € um instrumento direcionado para o
conhecimento, a interpretacdo, proporcionando tomadas de decisao e a transformacao da realidade. Cons-
tam de um conjunto de atividades gerenciais, técnicas e metodolégicas, que visa a produzir informacoes
(teis para a retificacdo e ratificacdo do processo da FPR.

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

Na etapa de avaliacdo, que permeia todo o processo, os dados registrados pelos mobilizadores sobre
os eventos podem auxiliar os supervisores e a equipe técnica das Administracoes Regionais, responsaveis
pela avaliacao supervisora gerencial e técnica, e a consequente retificacdo ou ratificacdo do processo.

3.1 - Acompanhamento e controle

Por sua natureza, o acompanhamento e o controle constituem um conjunto de a¢oes gerenciais e téc-
nicas que devem permear todas as atividades executadas durante o desenvolvimento do processo como
um todo. Essas sdo acdes 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 instituicao tenha a coordenacdo do processo e
consiga, assim, manter coeréncia com sua missao e uniformidade de procedimentos metodoldgicos, em
nivel nacional.

0 acompanhamento refere-se a presenca do supervisor, que deve atuar, gerencial e tecnicamente,
junto aos agentes, efetuando o controle via registros e executando avaliacbes formativas do processo,
procedimentos necessarios para futuras tomadas de decisao.

0 acompanhamento e o controle comportam analises quantitativas e qualitativas. A analise quanti-
tativa diz respeito a verificacdo dos resultados numéricos alcancados, em relacdo ao planejado. A analise
qualitativa verifica se as acoes desenvolvidas estao levando, de fato, ao alcance dos objetivos sociais da
instituicao (missao).

3.2 - Avaliacao somativa

A segunda fase da etapa de avaliacdo é justamente a avaliacdo somativa dos trabalhos realizados
pela instituicao.

Avaliacao somativa é aquela desenvolvida ao final de um ciclo do processo da FPR. Tem por objetivo
julgar a capacidade de provocar, no egresso e no seu ambiente familiar e social, os efeitos esperados pela
instituicdo.
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Esta fase retroalimenta todas as etapas do processo da FPR, a comecar pelo planejamento, quando se
verifica a necessidade de se aprimorar a analise dos ambientes interno e externo a instituicdo, a compati-
bilizacao dos diagndsticos externo e interno e a elabora¢ao do Plano Anual de Trabalho (PAT) - a operacio-
nalizacdo, no que tange a estruturagao e a execu¢ao das acoes, e a propria avaliacao, quando considera
os aspectos de eficiéncia, eficacia e efetividade institucional.

De forma sucinta, apresentam-se, a seguir, as atividades desenvolvidas na etapa de AVALIACAO DAS
ACOES DE FORMACAO PROFISSIONAL RURAL.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DA FORMACAO PROFISSIONAL RURAL
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- POLITICAS
ESTADUAIS/
MUNICIPAIS

« POLITICAS
INSTITUCIONAIS

* RECURSOS
FINANCEIROS

* RECURSOS
HUMANOS

* RECURSOS
MATERIAIS

ACAO SUPERVISORA GERENCIAL E TECNICA

PLANEJAMENTO

Caracterizacao do

Estado/Regiao

Caracterizacao do
Municipio

Determinacao da
capacidade Operativa

Compatibilizacao dos
diagndsticos

1. Levantamento de dados e
informacoes:
1.1 Dados demogréficos

* Populagao Economicamente

Ativa (PEA) rural
* Populagdo total rural
* Densidade demografica
* Faixa etdria
1.2 Politicas publicas sociais

1.3 Planos, programas e projetos

1.4 Instituicdes publicas e
privadas

1.5 Politica agricola estadual
1.6 Infraestrutura de apoio
1.7 Liderancas atuantes

2. Tratamento e analise dos
dados e informagdes

ESTADO E/OU REGIAO
CARACTERIZADOS

1. Levantamento de dados e
informacoes:
1.1 Dados demogréficos
(exemplos):

* PEA rural municipal

* Concentracao da populagao

rural por faixa etdria e sexo
* Densidade demogréfica
+ Indice de crescimento
econémico
1.2 Situacao da producéo
agrossilvipastoril
Ex.: Agricultura
* Area cultivada
* Quantidade produzida
* Valor da producéo
* Problemas no sistema de
producéo
Ex.: Pecudria
* Tipo de rebanho
* N° de cabecas
* Valor da producdo
1.3 Educacao
» indice de alfabetizacao
1.4 Salde e saneamento
1.5 Estrutura fundiéria
1.6 Condigdes de posse e uso
da terra
e Estratificacao
* |dentificacdo de
assentamentos de reforma
agraria
1.7 Mercado de trabalho

* Caracterizacao da oferta e

da demanda

« indice de desemprego
* Nimero de empregos
gerados

* Principais ocupacoes
existentes

* Doencas profissionais

* Incidéncia de acidentes de

trabalho
1.8 Infraestrutura de apoio
1.9 Problemas de degradacéo
ambiental

1.10 Aspectos socioecondmicos

e culturais
1.11 Infraestrutura
1.12 Liderancas locais

2. Tratamento e analise dos
dados e Informacoes.

MUNICiPIOS
CARACTERIZADOS

DIAGNOSTICO EXTERNO

do SENAR

1. Identificacao e analise
quantitativa e qualitativa de:
1.1 Contingente humano

1.2 Recursos materiais

1.3 Recursos financeiros

1.4 Recursos instrucionais

1.5 Instalagoes

2. Parcerias a mobilizar

2.1 Sindicatos

2.2 Prefeituras

2.3 Associacoes

2.4 Liderancas

2.5 Cooperativas

2.6 Outras instituicdes ptblicas
e privadas

3. Tratamento e anélise dos
dados e informagdes

CAPACIDADE OPERATIVA
DO SENAR DETERMINADA

DIAGNOSTICO INTERNO

e elaboracao do PAT

1. Listagem das necessidades
da FPR.

2. Ordenacao das
necessidades, por importancia,
nos municipios.

3. Compatibilizacao dos
diagndsticos externo e interno

4. Elaboracao do Plano Anual
de Trabalho (PAT)
4.1 Justificativa
4.2 Objetivo
4.3 Estratégia de acao
4.4 Programacao fisica
Area de atuacao
* Quadro demonstrativo de
metas/acoes de FPR
* Qutras atividades
¢ Quadro demonstrativo de
metas/desenvolvimento de
talentos humanos
* Recursos instrucionais
4.5 Cronograma de execucao
4.6 Orcamento anual
* Previsdo de receita
* Previsao de despesa
* Atividade-meio
* Atividade-fim

PLANO ANUAL DE TRABALHO
(PAT)

ACAO SUPERVISORA GERENCIAL E TECNICA




OPERACIONALIZACAO AVALIACAO

Estruturacao das acoes

1. Atribuicoes da
Administracao Regional
1.1. Selecdo de instrutores.
1.2. Preparacao de
instrutores (Treinamento
Metodoldgico).
1.3. Atualizacao de instrutores
1.4. Procedimentos de
credenciamento dos
instrutores
1.5. Convite ao instrutor para
atuacao em evento.
1.6. Repasse de recursos para
0S parceiros.

2. Atribuicoes do
mobilizador(a)/parceiro(a)
2.1. Divulgacao das acoes
de FPR
2.2. Recrutamento e selecao
da clientela.
2.3. Identificacao da natureza
de programacao
2.4. |dentificacdo do tipo de
programacao.
2.5. Composicao de turmas
(inscricao).
2.6. Escolha e organizacdo do
local da acdo de FPR.
2.7. Compra e provimento de
recursos instrucionais.
2.8. Confirmacao do local da
acao.
3. Atribuicoes do(a)
instrutor(a)
3.1. Elaboracao do Plano
Instrucional:
» Determinacao dos
objetivos;
» Determinacdo do
conteddo;
» Selecdo das técnicas
instrucionais;
» Selecdo dos recursos
instrucionais;
» Definicdo dos
procedimentos de avaliacao;
» Determinacdo da carga
horéria.
3.2. Comunicacao constante
com o mobilizador.

ACOES DE FPR
ESTRUTURADAS

Execucao das acoes

1. Atribuicoes da
Administracao Regional

1.1. Programar e coordenar as
formas de supervisao aos
eventos;

1.2. Produgdo dos certificados
com base nos relatérios
do instrutor.

2. Atribuicdes do instrutor(a)

2.1. Aplicacao do Plano
Instrucional:

» Desenvolvimento do
conteddo;

» Aplicacao das técnicas
instrucionais;

» Utilizacdo dos recursos
instrucionais;

» Aplicacdo dos
procedimentos de avaliacao.

Depois do evento:

2.2. Elaboracao do relatério de
execucdo da agao.

3. Atribuicoes do(a)
mobilizador(a)/parceiro(a)

* Depois do evento:

» Entrega dos Certificados;
» Prestacdo de contas.

ACOES DE FPR
EXECUTADAS

Acompanhamento e controle ao

longo de todas as etapas, fases
e atividades do processo

Atribuicoes da Administracao
Regional

1. Supervisao.

2. Registro de dados e
informacoes.

3. Andlise e interpretacao dos
dados e informagdes.

4. Elaboracéo de relatdrio
indicando aspectos a melhorar.

5. Atuagdo no processo em busca
do seu aprimoramento.

6. Andlise da prestacao de
contas.

RETIFICAGAO E RATIFICACAO
DAS ATIVIDADES
DO PROCESSO

Avaliacao
Somativa

Atribuicoes da Administracao
Regional / Central

1. Avaliacdo metodoldgica e
administrativa de efeito-impacto.

2. Andlise e interpretacao dos
dados e informagdes.

3. Elaboracdo de relatérios
técnicos contemplando:

 Aspectos sobre a qualidade
dos trabalhos realizados pelo
SENAR.

* Sugestoes de retroalimentacao
do processo da FPR.

PROCESSO AVALIADO

\l

* DEMANDA
DO MERCADO
DE TRABALHO
SATISFEITA

* NOVAS
DEMANDAS PARA
0 PROCESSO
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)@l Perfil recomendado aos agentes da FPR;
mobilizadores, instrutores e supervisores

Os agentes que realizam a FPR na ponta sao os mobilizadores, instrutores e supervisores.

0 MOBILIZADOR é o agente responsavel, entre outras atribuicoes, pela organizacdo dos eventos, que
consiste na divulgacao, composicao de turmas e arranjos para os cenarios educativos.

O INSTRUTOR ¢é o agente que ministra as agdes da Formacao Profissional Rural e as atividades da
Promocdo Social, utilizando a metodologia educacional do SENAR.

O SUPERVISOR é agente responsavel pelo acompanhamento e avaliacao dos processos de FPR e PS,
agindo de forma educativa.

Um dos fatores essenciais para a realizacdo bem sucedida de todas as a¢des previstas no processo da
FPR é a escolha dos agentes com base em perfil adequado.

Perfil sugerido para o mobilizador(a):

* |dade minima de 18 anos;

* Ensino médio completo (ou escrever e ler com desenvoltura);

* Conhecimento do meio rural (conhecimento de praticas produtivas do meio rural);

* Facilidade de comunicacao;

* Disponibilidade de tempo para atuar como mobilizador ou ter permissao da entidade parceira para
dedicar tempo suficiente para uma mobilizacao adequada;

* Comprometimento com ambas instituicoes;

* Conhecimentos basicos de informatica;

* Ser capacitado pelo SENAR na metodologia da FPR e PS para mobilizar com uniformidade e quali-
dade de procedimentos;

* Pro-atividade.

Perfil sugerido para instrutor(a):

0 instrutor(a) do SENAR deve apresentar um conjunto de valores fundamentais que baseiam
qualquer decisao profissional considerada ética:

* Flexibilidade;

* Integridade;

* Discricao pessoal e institucional;
* Honestidade;

* Comprometimento;

» (oragem;

* Tolerancia;

* Empatia;

* Conhecimento técnico atualizado;
e Humildade;

* (apacidade de comunicacao;

* Entonacdo de voz;
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e Pré-atividade;

* C(Capacidade de ouvir;

* Interacao com o participante;
* (Capacidade de sintese;

* Equilibrio emocional.

Além desses valores, o instrutor deve observar sistematicamente caracteristicas de boas praticas do-
centes que contribuam para o sucesso do processo ensino aprendizagem:

N o vk W N

o

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

Criar um ambiente de liberdade de expressao, certificando-se de que todos estejam participan-
do, sendo para isso bom ouvinte e valorizando o feedback;

Fazer sua apresentacao pessoal, do SENAR, do participante, dos objetivos do treinamento/curso;
Ser pontual;

Ter capacidade de realizar e cumprir com os contratos de “horario” e “convivéncia”;

Zelar pela sequranca dos participantes;

Manter o ambiente organizado de forma a propiciar seguranca e clareza;

Ser bom observador para perceber os sinais verbais e nao verbais naqueles que recebem as
mensagens que envia;

Agir como facilitador para traduzir teorias em acdes praticas;

Estar seguro de que seus objetivos pessoais e profissionais estdo em consonancia com os obje-
tivos da organizacao para a qual trabalha e da clientela a quem atende;

Exercitar a paciéncia pedagogica, respeitando o tempo de aprendizagem e de mudanca do outro
e de si proprio;

Ter equilibrio para bem administrar as emocoes e os conflitos inerentes as relagdes interpessoais;
Considerar a cultura local, respeitando e valorizando crencas e costumes das comunidades;

Aprender a falar facil sobre coisas dificeis, ndo sonegando informacdes, mas decodificando sim-
bolos através da sua relacao com a vida real;

Agir com humildade, sabendo colocar seus conhecimentos sem arrogancia e tendo coragem de
dizer que nao sabe determinadas coisas, mas que se dispde a aprender;

Ser honesto com seus principios e atitudes, para poder inspirar a confianca dos outros;

Estar atento a questao da ética no exercicio do seu trabalho e na relacdo com as pessoas.

Perfil sugerido para o supervisor

O 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 funcao no SENAR, atendendo
aos sequintes requisitos:

—_

82

. Postura pessoal:

Manter didlogo e comunicacao horizontalizada;
Trabalhar com o supervisionado e, nao, para o supervisionado;
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Levar em consideracao as potencialidades e limitaces dos supervisionados;
Manter-se atento as acdes dos supervisionados;

Ser transparente, deixando claras suas responsabilidades e limitacoes;

Ser habil na administracao de conflitos dentro de sua alcada.

. Postura profissional:

Trabalhar baseado em um planejamento de supervisdo com objetivos e estratégias bem definidos;
Estabelecer bom relacionamento interpessoal com superiores e supervisionados;

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

Analisar situagoes, informacdes, programacoes, projetos, relatérios 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 ideias de terceiros, adotando-as quando conveniente;

Manter-se atualizado quanto a metodologia da FPR e da PS, bem como as politicas socioeconomi-
cas federais, estaduais e municipais;

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

Fundamentar o trato com a supervisao nos principios que norteiam as questdes das relacdes humanas;
Retratar de forma clara, objetiva e fidedigna as suas observacdes, sendo fiel ao que vé no local ou,
levantando a distancia os dados referentes ao evento em questdo, sem se deixar levar por suposi-
coes ou interferéncias subjetivas;

Aplicar os critérios de feedback na devolutiva, de forma que o resultado da interacao seja produtivo
e observavel.

. Outros requisitos necessarios ao supervisor:

Identificacdo com o meio rural;
Conhecimento da regido onde atua;
Fluéncia verbal;

Boa comunicacdo escrita;

Senso de responsabilidade;
Memodria auditiva e visual;
Seguranca;

Cautela;

Espirito de colaboracao;

Equilibrio emocional;

Disciplina;

Imparcialidade;

Etica;

Capacidade criativa;

Visao critica e holistica;

Capacidade de motivacao e de organizacao;
Iniciativa e pro-atividade;
Otimismo;

Objetividade.
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Xl Diagnoéstico de necessidades de formacao do
publico do SENAR (iniciante/egresso)

1 - Informacao e Orientacao Profissionais - IOP

O SENAR devera promover a Informacao e Orientacao Profissionais (IOP), com o objetivo de tornar mais
eficaz o impacto socioecondmico das acoes da FPR.

Informacao profissional - Componente do processo da formacao profissional. Compreende as ativida-
des que proporcionam as pessoas esclarecimentos sobre a amplitude, caracteristicas, condicdes e tendén-
cias do mercado de trabalho, oportunidades de educacdo e de emprego, para que desenvolvam atitudes
adequadas em relacao a escolha de uma ocupacao.

Orientacao profissional - Componente do processo da formacao profissional. Consiste nos procedi-
mentos utilizados para ajudar as pessoas a selecionarem uma profissao adequada, mediante a analise
critica dos fatores que determinam as escolhas ocupacionais.

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

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

1.1 - Objetivos

» Oferecer esclarecimentos completos e atualizados sobre as caracteristicas e tendéncias do mercado
de trabalho, as modalidades da educacdo profissional, a natureza das ocupacoes e os requisitos
necessarios ao seu eficiente desempenho, as oportunidades de emprego e de formacao profissio-
nal, as perspectivas de desenvolvimento de carreiras, o sistema de remuneracdo e a legislacao 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 formacao para o trabalho, apresentando as
opcdes de Itinerarios Formativos e Profissionais, de forma continua, em um sentido amplo e diver-
sificada, para abranger todos os ramos da atividade economica rural; e

* Oportunizar a IO, em igualdade de condi¢des, a todas as pessoas, sem qualquer discriminacao por
motivos de raca, cor, sexo, idade, religido, opiniao politica ou origem social, aos que ja participam
ou desejam ingressar no mercado de trabalho, considerando-se as seguintes situacoes:
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- 0S que se preparam para ingressar no mercado de trabalho;

- 0s que nunca frequentaram a escola;

- 0s desempregados e os subempregados;

- 0s que precisam mudar de profissao;

- 0s que carecem de ajustamentos profissionais;

- 0s que necessitam de orienta¢ao para o desenvolvimento de carreiras;

- 0s que desempenham atividades sazonais;

- as pessoas com necessidades especiais e deficiéncias;

- 0s jovens aprendizes;

- 0s aposentados por tempo de trabalho ou por limitacao fisica que desejam desenvolver uma
atividade;

- 0s estrangeiros candidatos a empregos.

1.2 - Processo de informacao e orientacao profissionais

O processo de IOP sera constituido de séries coordenadas de atividades a serem executadas pelo
SENAR, tendo em vista o cumprimento dos objetivos estabelecidos.

A orientacao profissional assumira a forma preventiva ou corretiva, conforme se trate de prevenir ou
corrigir escolhas ocupacionais nao realistas que concorram para agravar os problemas de excesso ou ca-
réncias no mercado de trabalho, de migracao ocupacional e de indices insatisfatérios de produtividade.

1.3 - Insercao socioprofissional

Compreende um conjunto de acdes voltadas a aproximacao entre as institui¢oes ofertantes de edu-
cacdo profissional, os alunos, os empregadores e as instituicdes de intermediacdo de méao de obra
vinculadas a relagao de emprego e renda, objetivando promover a empregabilidade e/ou oportunidades
profissionais ao egresso.

Deve abranger a relacao das praticas profissionais com o mundo do trabalho, o acompanhamento a
egressos, a articulacdo entre instancias e organizagoes vinculadas ao empreendedorismo individual, a
economia solidaria, as incubadoras, o microcrédito produtivo orientado e demais politicas vigentes de
geracao de emprego e renda.
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2 - Averiguacao de competéncias para insercao em Itinerario
Formativo e/ou Percurso Profissional

Atualmente, a Educacao Profissional precisa abranger mais do que o dominio de passos, operacoes,
tarefas e informacoes tecnoldgicas necessarias ao exercicio de uma profissao. Ela deve considerar os fatores
de carater econoémico e social inerentes as variadas atividades que a pessoa realiza — ou realizara — em seu
posto de trabalho, além das experiéncias de vida e profissionais acumuladas e da sua propria autoimagem.

Nessa perspectiva, a formacdo para o trabalho deve também sensibilizar o adulto para a Educacao
Continuada e Permanente de modo que ele possa buscar os conhecimentos necessarios e complementares
a sua formacao, os quais, integrados aos que ja possui, possibilitem-lhe ganhos de diversas naturezas —
sociais, produtivos e econdmicos.

O Itinerario Formativo é o conjunto de percursos de formacao propiciados por uma instituicao de
educacdo profissional dentro de cada uma das diferentes &reas ocupacionais. E por meio deles que os alu-
nos podem escolher as diferentes alternativas de formacdo disponiveis em uma perspectiva de educacao
continuada conforme seus niveis de escolaridade.

Tais processos serao desenvolvidos tomando por base contetidos tecnicamente atualizados, que con-
siderem a cadeia produtiva - tendo como foco a producao sustentavel — descritos em parceria com in-
dicadores atualizados das necessidades de qualificacdo pelo mercado de trabalho rural - e atentando
para a vocacao dos individuos, o que contribuira para que ocorram as realizacoes profissionais, e, conse-
quentemente, a satisfacdo pelo trabalho que desenvolverao. Tal processo educativo pretende garantir a
empregabilidade do trabalhador, por meio de um resultado baseado no prazer de fazer o que se gosta e a
consequente permanéncia em um meio rural mais promissor. A averigua¢ao das competéncias adquiridas
ao longo desse processo, ou de forma tdcita, sera verificada e certificada de modo a possibilitar o ingresso
em cursos complementares e superiores.

Ainda existe a possibilidade da constituicdao de Percursos Profissionais, formados pelo conjunto de
ocupagdes com identidades bem definidas no mercado de trabalho, em determinada drea profissional.
Cada uma dessas ocupacoes exige competéncias com graus especificos de complexidade, o que permite
vislumbrar os referidos percursos formativos desde o nivel basico até o superior.

Todo o trabalho de construcao de Itinerarios Formativos ou Percursos Profissionais sera feito por
grupo multidisciplinar integrado pelos varios atores do mundo do trabalho rural - empregadores, traba-
lhadores, ciéncia e academia, institutos de pesquisa, fomento, equipes técnicas e de instrutores das Insti-
tuicoes de educacao profissional envolvidas, etc. Dessa forma, sera possivel oferecer chances de formagao
necessaria, graduada e que garanta a empregabilidade dos egressos.

Para identificar as necessidades de educacdo profissional do publico do SENAR, iniciante ou egresso,
a instituicao deve empreender um conjunto de acdes voltadas ao diagndstico das competéncias tacitas e
adquiridas em processos de educagao anteriores, com diferentes perfis socioeconémicos e culturais, bem
como suas diversidades e especificidades, a fim de proceder a definicao da oferta de interesse e necessi-
dade do individuo.
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Xll Supervisao

A Supervisao é um processo educativo, permanente, participativo e orientador, que abrange o acom-
panhamento, o controle e a avaliacao das atividades do processo da FPR, visando contribuir para a sua
melhoria.

O supervisor, pelo seu conhecimento metodoldgico e técnico, deve ser o articulador entre as informa-
¢oes padronizadoras de alinhamento institucional e os demais agentes e parceiros do SENAR. Ele ajuda na
identificacdo das reais demandas de formacao profissional, além de dar o suporte educacional ao instrutor.

0 acompanhamento é constituido por avaliagdes parciais ocorridas ao longo de todo o processo, com
o estabelecimento comparativo do desempenho com os padroes preestabelecidos.

0O controle é a tomada de acbes necessarias para a melhoria do desempenho.

Avaliacao é o procedimento comparativo entre o resultado obtido e a sua relagao com o planejado, ao
final de um processo de trabalho.

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

* Aspecto diagnédstico: objetiva o levantamento sistematizado e a andlise critica das informacoes
para subsidiar o planejamento e identificar pontos positivos e desvios que ocorrem na operaciona-
lizacdo do processo da FPR;

* Aspecto preventivo: efetua, a partir do diagndstico, anélise prospectiva, visando a prevenir proce-
dimentos inadequados que possam ocorrer;

» Aspecto corretivo: visa contribuir para a adequacao, imediata e/ou no momento oportuno, dos
desvios detectados in loco ou a distancia, neutralizando e suprimindo deficiéncias e reorientando
as atividades;

* Aspecto afirmativo: ratifica os procedimentos bem-sucedidos nos eventos de FPR.

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

* Proceder ao acompanhamento, controle e avaliacao da elaboracdo do planejamento, da estrutura-
cao e da realizacao das acoes/atividades propostas no plano anual de trabalho;

* Orientar o supervisionado, reforcando os aspectos positivos e corrigindo os desvios observados na
realizacao das acoes/atividades;

* Subsidiar tomadas de decisoes técnicas e administrativas;

* Oportunizar o crescimento pessoal e profissional do supervisor e do supervisionado.
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1 - Tipos de supervisao

A supervisao pode ser realizada in loco ou a distancia. A supervisao in loco permite ao supervisor a
aproximacao com a realidade tal qual ela é, podendo ser realizada por meio de:

* visitas (contatos e entrevistas);

* reunioes de trabalho;

* treinamentos em servico;

* observacdes das acoes da FPR (cursos, treinamentos, etc.).

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

* analises das programacoes, relatdrios, levantamentos de necessidades, planos instrucionais, pres-
tacoes de contas e outros;

* comunicacdes (informacdes obtidas por telefone ou em correspondéncias como oficios, memoran-
dos, pareceres etc.).

2 - Estratégias de supervisao

As supervisdes podem acontecer periodicamente ou eventualmente, com ou sem o conhecimento do
supervisionado.

Podem ocorrer no todo ou em parte, sobre todas as atividades do processo da FPR.

Algumas alternativas de atuacao podem ser adotadas, como estratégias que possibilitem a multiplica-
cdo de esforcos, visando atender a crescente demanda de acdes da FPR do SENAR.

Entretanto, ficara a critério de cada Administracao Regional adotar aquela ou aquelas estratégia(s) que
convier(em) a sua realidade, tais como:

* Descentralizacao da supervisao ou o deslocamento dos supervisores para atuarem em bases (regi-
0es) que estejam mais proximas dos locais onde as acoes/atividades sao executadas;

* Supervisao por amostragem ou na totalidade dos eventos de FPR realizados;

* Supervisao em momentos do evento ou do seu inicio a sua conclusao;

* Priorizacao do acompanhamento in loco, durante todo o evento, a mobilizadores e instrutores em
inicio de trabalho na instituicao.

3 - Niveis de supervisao

A supervisao € realizada em dois niveis de atuacao: nacional e estadual.
3.1 - Supervisao nacional

E aquela realizada por técnicos da Administracao Central do SENAR, mediante acdo direta junto as Ad-
ministracoes Regionais, tanto nos niveis de geréncia (envolvendo superintendentes e/ou diretores), como
nos niveis técnicos (envolvendo técnicos, coordenadores e supervisores).
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Aspectos a serem abordados em relacao ao processo operacional:

Analise do processo de parcerias;

Supervisao do processo como um todo, verificando, até mesmo, se os eventos realizados estao
contidos no PAT;

Verificacdo do sistema de certificacao;

Verificacao e analise dos instrumentos de controle adotados pelas Administracoes Regionais;
Andlise de relatérios de supervisoes anteriores, referentes a equipe técnica da Regional supervisionada.

Aspectos a serem abordados em relagdo a supervisao nacional:

Vinculacdo dos supervisores estaduais ao quadro de servidores do SENAR;

Capacitacao dos supervisores estaduais na metodologia da FPR e da PS e no processo de supervisao;
Analise dos procedimentos de supervisao adotados pelas Administracdes Regionais;

Verificacdo da infraestrutura de apoio das Administracdes Regionais ao processo de supervisao estadual;

Aspectos a serem abordados em relacao a mobilizagao:

Capacitacao sobre a estruturacao das agoes/atividades;

Capacitacdo em servico por intermédio da supervisao estadual;

Instrumentos de envolvimento institucional e motivacao com os mobilizadores;
Integracdo com os instrutores e supervisores;

Atividades desenvolvidas pelos mobilizadores e como sdo conduzidas:

- Identificacdo de necessidades

- Recrutamento e selecao da clientela

- Definicao da natureza e tipo da programacao
- Divulgacdo das acoes/atividades

- Composicao das turmas

- Escolha do local para as acoes/atividades

- Elaboracao de relatorio de mobilizacao realizada

Adocao de instrumentos de supervisao ao mobilizador e sua qualidade técnica.

Aspectos a serem abordados em relacao a instrutoria:

Capacitacao na metodologia da FPR e da PS;

Instrumentos de motivacdo e envolvimento dos instrutores com a instituicdo (reunides periddicas
de avaliacao, atualizacao e outros);

Atualizacao dos instrutores por meio da capacitacao em servico;

Apoio necessario a aplicacdo da metodologia;

Integracao com os mobilizadores e supervisores;

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

Elaboracao de relatério da acao concluida, constando a avaliacdo dos participantes e o acompa-
nhamento de frequéncia;

Adocao de instrumentos de supervisdo ao instrutor e sua qualidade técnica.
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3.2 - Supervisao estadual

E aquela realizada por técnicos das Administracdes Regionais do SENAR, buscando atender aos sequin-
tes objetivos:

* Acompanhar a elaboracdo e a implementacao do PAT;

* Acompanhar, por meio de agoes diretas ou indiretas junto aos instrutores, mobilizadores e outros
agentes, a execucao das acoes da FPR

* Verificar os resultados do processo da FPR no estado.

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.

Aspectos a serem considerados em relacao ao processo operacional:

* Realizacao de supervisao sobre o processo como um todo, verificando, inclusive, se os eventos
realizados estao contidos no PAT;

* Andlise do processo de parcerias;

* Anadlise dos planos instrucionais;

» (apacitacao metodoldgica dos instrutores e mobilizadores em servico;

* Analise do relatorio da acao concluida, elaborado pelo instrutor;

* Analise do relatério elaborado pelos mobilizadores;

* Reunides conjuntas entre instrutores, mobilizadores e supervisores;

* Verificacao do sistema de certificacao;

* Analise de relatérios de supervisoes anteriores, referentes ao supervisionado.

Aspectos a serem considerados em relacdo a mobilizacao:

* Identificacdo e cadastramento dos mobilizadores;

* Andlise dos aspectos financeiros e administrativos que interferem na acdo finalistica do SENAR;
* (Capacitacao metodoldgica sobre a estruturacao das acoes/atividades;

» (apacitacdo metodoldgica em servico;

* Instrumentos de envolvimento institucional e de motivacao com os mobilizadores;

* Atividades desenvolvidas pelos mobilizadores e como sao conduzidas:

- identificacdo de necessidades

- recrutamento e selecao da clientela

- definicao da natureza e do tipo de programacao
- divulgacao da a¢ao

- composi¢ao das turmas

- escolha do local para as agoes

- integracao do mobilizador com o publico do SENAR, com os instrutores e supervisores.
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Aspectos a serem considerados em relacdo a instrutoria:

* Selecao e cadastramento dos instrutores, conforme a area de conhecimento;

* (apacitacdo na metodologia da FPR e da PS;

* Instrumentos de envolvimento institucional e de motivacao com os instrutores (reunides de avalia-
cdo, atualizacao e outros);

* Atualizacao metodolégica dos instrutores por meio da capacitagao em servico;

* Apoio dado pela Administracao Regional a aplicacdo da metodologia;

* Integracdo com o publico do SENAR, com os mobilizadores e supervisores;

* Elaboracdo e aplicacao do plano instrucional, sequndo a metodologia tracada pelo SENAR;

* Elaboracao de relatdrio de acao concluida, no qual devem constar a avaliacao dos participantes e
o acompanhamento de frequéncia.

4 - Planejamento da Supervisao

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

5 - Fases do planejamento da supervisao

Coleta de informagoes

A coleta de informagoes é imprescindivel para subsidiar a elaboracdo do plano de supervisao o mais
préximo possivel da realidade e assegurar a implementacao da supervisao, com nivel de qualidade satis-
fatdrio, considerando as necessidades efetivas dos supervisionados.

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

As informacoes deverao ser coletadas de maneira cumulativa, no decorrer do processo.

Essa fase é caracterizada pela investigacao e pela reflexdo, objetivando definir uma situacao real para
programar uma acao supervisora.

Por meio da coleta de informacdes, ha condicoes de se estabelecerem as atividades de acompanha-
mento, controle e avaliacdo do processo da FPR.

Para realizar a coleta de informacoes em nivel estadual, poderdo ser utilizados diferentes meios e
instrumentos, tais como:

* Plano anual de trabalho;

* Programacao das acoes, contidas no PAT;

* Disponibilidade de contingente humano (supervisores) e recursos materiais (veiculos, equipamen-
tos, etc.) e financeiros;

 Qutras atividades desenvolvidas pelos supervisores na Administracao Regional, como exemplo, da
representacao do SENAR junto a entidades parceiras;

* |dentificar o mobilizador e instrutor responsaveis pela acdo e analisar a necessidade de supervisao
a estes agentes;
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* Planos instrucionais;

* Relatérios preenchidos pelos mobilizadores, pelos instrutores e pelos préprios supervisores;

* Informacoes prévias sobre a mobilizacao, instrutoria, certificacao e outros;

* Dados oriundos de entrevistas, questionarios, reunioes, treinamentos, levantamento in loco, fichas
e outros;

* Rede estruturada de comunicacao sobre os eventos;

* Avaliagao 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 acoes/atividades, contidas no PAT;

* Relatérios de eventos executados pelas Regionais;

* Dados oriundos de entrevistas, questionarios, reunioes, treinamentos, levantamentos in loco, fichas
e outros;

* Informacdes prévias sobre mobilizacdo, instrutoria, certificacdo, apoio técnico-administrativo e outros;

* Demandas de supervisao oriundas das Regionais;

* Avaliacao do proprio processo da supervisao nacional.

Andlise das informacoes

Apds a coleta das informagdes, deve ser feita a organizacdo dos dados e a sua andlise, tendo, como
parametros, os principios e diretrizes da FPR e 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 anélise deve ser detalhado em:

* Aspectos positivos da operacionalizacao do processo da FPR;
* Desvios identificados que estejam interferindo, direta ou indiretamente, na operacionalizacao do
processo da FPR.

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 supervisao deve ser o meio de assegurar a execu¢ao da programacao anual de trabalho
e viabilizar a execucao da acao supervisora, objetivando alcancar um nivel de qualidade satisfatério dos
trabalhos desenvolvidos.

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

* Justificativa, consubstanciada no diagndstico e no progndstico;
* Objetivos (geral e especificos);

* Estratégias (formas de conducdo da supervisao);

¢ Cronograma;

* Tipos de supervisao (in loco ou a distancia).
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Execucdo da Supervisao

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

Para que ocorra uma supervisao eficiente, eficaz e efetiva, os supervisores devem basear-se nos se-
guintes questionamentos:

0 que estd sendo feito?
Para que esta sendo feito?
Para quem estd sendo feito?
Como esta sendo feito?
Quem esta fazendo?

Onde esta sendo feito?
Quando? / Quanto?

Qual o resultado?

A execucao da supervisao se da nas diferentes etapas: planejamento e operacionalizacdo (referente a
mobilizacdo, instrutoria e a propria supervisao).

6 - Supervisao no processo de FPR

6.1 - Etapa de planejamento

A supervisao a etapa de planejamento visa a garantir a qualidade e exequibilidade do PAT. Esta super-
visao verifica:

Quantidade e qualidade das informagdes sobre os ambientes externo e interno;
Qualidade da compatibilizacao dos diagndsticos externo e interno;
Qualidade do PAT.

Caracteriza- | Caracteri- Determi- (@) |oELEl /B Estruturacdo  Execucao Acompa- Avaliacao

¢do estado/ |zagdo dos [nagdo da [FEIERN0S das acdes/  das acoes/  nhamento e somativa
regioes OISR R ER R GIER i@ atividades — atividades  controle

operativa do | e elaboracao

SENAR do plano
anual de
trabalho

Estado ou | Municipios |Capacidade |Plano anual FAGES] Acoes/ Ratificacho  Processo
regiao carac- | caracteriza- |operativa [SIEDEIGRY atividades  atividades  ou retifi- avaliado
terizados dos do SENAR estruturadas executadas  cacao das

determinada atividades

Diagnéstico externo Diagnéstico do processo

interno
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6.2 - Etapa de operacionalizacao

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

Superviso referente a mobiliza¢ao:

Objetiva garantir a qualidade da estruturacao das acoes/atividades. Devem ser observados os seguin-
tes aspectos:

» Capacitacao metodolégica dos mobilizadores;

* Instrumentos de motivacao utilizados pelas Administracoes Regionais e/ou parceiros;

* Condicao de trabalho dos mobilizadores;

* Conducao da mobilizagao;

* Elaboracdo e qualidade dos relatérios de mobilizacao;

* Relacionamento do mobilizador com o publico, com os instrutores e com os supervisores;
* Conhecimento de sua area de atuacao;

* Comprometimento com o SENAR.

Supervisdo referente a instrutoria:

Tem como proposito assegurar a qualidade da execu¢ao das acoes/atividades. Devem ser observados
0s seguintes passos:

* (apacitagao técnica e metodoldgica dos instrutores;

* Instrumentos de motivacao das Administracoes Regionais;

* Condicao de trabalho dos instrutores;

* Elaboracao e qualidade do plano instrucional;

* Desempenho metodoldgico da instrutoria;

* Critérios de avaliacdo dos participantes;

* Elaboracao e qualidade dos relatérios;

* Relacionamento com o publico do SENAR, com os mobilizadores e supervisores;
e Comprometimento com o SENAR.

Supervisdo referente ao proprio processo de supervisao:

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

» (apacitacao metodoldgica dos supervisores;

* Instrumentos de motivacao das Administracdes Regionais;

* Procedimentos de supervisao adotados pelas Administracdes Regionais (plano, concep¢ao de
supervisao);

* Conducdo da supervisao (postura do supervisor, avaliacdo conjunta com o supervisionado);

* Elaboracdo e qualidade do relatério;

* Relacionamento com o publico do SENAR, com os mobilizadores e instrutores;

» Comprometimento com a funcdo e com o SENAR.
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PLANEJAMENTO OPERACIONALIZACAO AVALIACAO

Caracteriza- Caracteri- Determi- Compatibi- Acompa- Avaliacao
cao estado/ zacdodos  nacdo da lizacao dos nhamento e somativa
regioes municipios  capacidade diagndsticos controle
operativa do e elaboracao
SENAR do plano
anual de
trabalho
Estado Municipios  Capacidade Plano anual Ratificacio  Processo
ou regiao caracteriza-  operativa de trabalho ou retifi- avaliado
caracteriza-  dos do SENAR cacao das
dos determinada atividades

do processo

7 - Avaliacao do Processo de Supervisao

A avaliacao da supervisao pretende contribuir para o aprimoramento do préprio processo de super-
visao. Quando conveniente, deve ser desenvolvida conjuntamente entre supervisor e supervisionado.
Devem ser observados os seguintes aspectos:

* Supervisoes executadas em relacdo as planejadas, tanto no aspecto qualitativo quanto no quan-
titativo, identificando fatores facilitadores e impeditivos para a efetiva execucao 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 agbes/atividades);
* Novos problemas e necessidades levantadas durante o processo de supervisao.

8 - Consideracoes importantes

* 0 tempo destinado a supervisao in loco deve possibilitar ao supervisor seguranca quanto as observa-
coes 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 0 acompanhamento de todo um objetivo especifico, a escolha de um periodo do dia, manha
ou tarde, no minimo, ou mesmo outro critério que queira adotar para determinacao do tempo de su-
pervisao, que possibilite o levantamento de dados significativos sobre o andamento da acao/atividade.

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

* 0 processo da supervisao é algo a ser construido por toda a equipe técnica, com amplo apoio dos
dirigentes da Administracao Regional.

* Importante esclarecer que a estruturacao das acoes/atividades nao constitui responsabilidade
do supervisor e sim do mobilizador. Supervisao e mobilizacdo sao atribuicoes que requerem
procedimentos operacionais diferenciados e devem ser tratados dessa forma, sob pena de compro-
meter a qualidade dos eventos da instituicao.
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9 - Instrumentos de Supervisao

Prop6em-se, neste documento, dois instrumentos a serem utilizados durante as supervisdes estaduais:
um direcionado a supervisao a mobilizacao e outro a instrutoria. Esses instrumentos poderao ser utiliza-
dos na integra ou reformulados pelas Administracdes Regionais, acrescentando-se ou alterando-se algum

item, quando verificada sua necessidade.

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

Vale lembrar que todas as duas formas de andlise — qualitativa e quantitativa — sao pertinentes e efe-

tivas, se bem trabalhadas e conduzidas pelas Regionais.

INSTRUMENTOS DE SUPERVISAO A MOBILIZACAO DA ACAO DE FPR

N° do evento:

Entidade mobilizadora:

Local de realizacdo da acao/atividade:

Municipio/comunidade:

Titulo do evento:

Programa de FPR ()

Formacao Inicial ( )

Formacao Continuada ( )

Aprendizagem Rural ( )

Aperfeicoamento ( )

NIVEIS E Qualificagao Profissional Basica /
Pronatec ( )

Atualizacao ( )

NATUREZAS = — —
Qualificagao Profissional Basica ( )

Especializacao ( )

Educacao Profissional de Nivel Técnico ( )

Tipo da programacao:  Curso () Treinamento( )

Acoes complementares da FPR:

Nome do mobilizador/parceiro ou do sindicato rural:

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

Tempo de atuacao do mobilizador no SENAR:

Nome do supervisor:

Data da supervisao:

Tempo de observacdo (h): Periodo de realizacao do evento: / a

Carga horaria total do evento (h):

dia  més
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Para responder as questdes seguintes, preencha em cada paréntese, a numeracao que corresponde a
ocorréncia dos fatos. Por favor, nao deixe nenhuma questao em branco.

Registre sua observacao utilizando a seguinte escala:

4 3 2 1
Sim, plenamente Sim, parcialmente Nao Nao observado

Estruturacao das acoes/atividades
) 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 comuns.

(
()
()
()
()
() Os participantes apresentavam interesses comuns sobre o conteido programatico.
() O nivel de conhecimento sobre o conteido desenvolvido era aproximado.

() O ntmero 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 ocupacao/atividade.

(

) O local do evento apresentava infraestrutura apropriada para a realizacao efetiva do conteddo da
acao/atividade.

() Olocal do evento apresentava condicoes de conforto aos participantes.
() Olocal do evento apresentava boas condicoes de luminosidade, ventilacao e auséncia de ruidos
impertinentes.
Apoio as acoes/atividades
Houve organizacao de transporte aos participantes e/ou instrutor do evento.
Houve organizacao da alimentacao aos participantes e/ou instrutor do evento.
Houve organizacao da acomodacao 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.

()

()

()

()

()

() O mobilizador apoiou o instrutor quando solicitado.

() O mobilizador apresentou bom relacionamento com o publico participante do evento.
() O mobilizador apresentou bom relacionamento com o instrutor do evento.

() O mobilizador mostrou-se aberto a discussoes sobre os topicos supervisionados.

() O mobilizador mostrou-se criativo e habil na resolucao de problemas surgidos.

()

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

Aspectos positivos da mobilizacao:

Aspectos discutidos para melhoria do desempenho e sugestoes:

de /20

Assinatura do supervisor
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INSTRUMENTO DE SUPERVISAO A INSTRUTORIA DA ACAO DE FPR

N° do evento:

Nome do instrutor:

Local de realizacao da acao/atividade:

Municipio/comunidade:

Titulo do evento:

Programa de FPR( )

Formacao Inicial ( ) Formacao Continuada ( )
Aprendizagem Rural ( ) Aperfeicoamento ( )
NiVEIS E Qualificacao Profissional Basica / Atualizacio ( )

Pronatec ( )

NATUREZAS

Qualificagao Profissional Basica ( ) Especializacao ( )

Educacao Profissional de Nivel Técnico ( )

Tipo da programacao:  Curso () Treinamento( )

Acoes complementares da FPR:

O instrutor participou de treinamento de metodologia? Sim( ) Nao( )
Tempo de atuacao do instrutor no SENAR:

Nome do supervisor:

Data da supervisao:

Tempo de observacao (h): Periodo de realizacao do evento: / a /

dia  més dia  més
Carga horaria total do evento (h):

Para responder as questdes sequintes, preencha em cada paréntese, a numeracao que corresponde a
ocorréncia dos fatos. Por favor, nao deixe nenhuma questao em branco.

Registre sua observacao utilizando a sequinte escala:

4 3 2 1
Sim, plenamente Sim, parcialmente Nao Nao observado
Objetivos

() Apresentou, aos participantes, os objetivos instrucionais ou os resultados esperados.
() Sequiu os objetivos planejados, numa sequéncia ldgica.
Contetdo programatico

Seguiu a sequéncia planejada para desenvolvimento do contetdo.

Desenvolveu o conteido 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.
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Foi claro e objetivo na exposicao dos assuntos.

Decodificou os termos técnicos utilizados.

)
)
) Evidenciou a aplicabilidade pratica do contetdo ministrado.
) Usou exemplos baseados em situagdes vivenciadas pelos participantes.
) A parte tedrica desenvolveu-se conjuntamente a pratica.

)

Ao iniciar novo conteudo, apresentou a sua relacdo com outros ja abordados.

(
(
(
(
(
(
(

) Abordou questdes relacionadas a salde e seguranca do trabalhador e/ou aspectos sobre o 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.

() Astécnicas utilizadas foram apropriadas ao conteido ministrado.

Recursos instrucionais

) Os recursos instrucionais necessarios para o desenvolvimento do evento foram conferidos e testados.
Facilitaram a compreensao 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 nimero de participantes.

(
()
()
()
()
()
() Apresentaram bom estado de conservacdo, sem defeitos comprometedores para a aprendizagem.
Avaliacao

() Aplicou as avaliacdes diagndstica, formativa e somativa.

() Aplicou corretamente os procedimentos de avaliagao.

() Os procedimentos de avaliacao foram compativeis com as caracteristicas dos participantes.

() Informou aos participantes sobre seus acertos e erros, apresentando-lhes respostas/comportamen-
tos corretos.

Plano instrucional

() Elaborou plano instrucional.

() O plano instrucional foi elaborado conforme recomendacoes da regional.
() Seguiu o plano instrucional elaborado.

() Necessitou ajustar/modificar o plano instrucional durante o evento.
Postura do instrutor

() Informou aos participantes os critérios para certificacao.

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

() Estabeleceu um bom relacionamento com os participantes.

() Exerceu lideranca perante a turma, estabelecendo um clima de organizacao.
() Foi habil e criativo na resolucdo de problemas detectados.

() Foi pontual.
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(
(
(

) Foi assiduo.
) Estimulou a participacao ativa dos participantes.

) Valorizou os participantes pelo desempenho correto nas praticas e/ou na resolucdo de proble-

mas propostos.

(
(
(

) Socializou as respostas das perguntas individuais.
) Apresentou coeréncia entre o que apontava como correto e o que executava perante a turma.

) Forneceu as informages necessarias para que os participantes apresentassem o

comportamento 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 conteudo.

Aspectos positivos da instrutoria:

Aspectos discutidos para melhoria do desempenho e sugestoes:

de /20

Assinatura do supervisor
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Xl Programas Especiais de FPR

As necessidades que demandam uma concentracdo diferenciada de esforcos, diagnosticadas como
emergenciais ou contingenciais pelo SENAR, serdo alvo de programa desenvolvido com base na metodo-
logia que norteia a implantacao de eventos da Formacdo Profissional Rural, preservando sua finalidade,
de modo que possam intervir positivamente na situacdo identificada. Essas iniciativas podem ter prazo
predeterminado de inicio, meio e fim, e contar com as parcerias que se julgarem necessarias, para o
fomento e a execucao, sempre visando aumentar a renda, melhorar/otimizar os sistemas produtivos e
com isso promover a melhoria da qualidade de vida das populacoes atendidas. As acdes dos programas
especiais poderao ser desenvolvidas com apenas uma ou com a conjugacao de modalidades de educagao
profissional, e as naturezas e tipos de programacao que forem considerados pertinentes e necessarios.

Sugestao de roteiro para implantacao de programas de FPR

* Objetivo do programa
 Justificativa
¢ Ocupacao/CBO
* Modalidade
* Natureza da programacao
* Tipo de programacao
* Titulo do curso/treinamento
* (arga horaria
* Limite de vagas (minimo e maximo)
* Publico-alvo
* Estrutura fisica necessaria
* Requisitos para os participantes
* (Centro de custos
* Recursos financeiros por turma
* Descricao das despesas
* Custo unitario
* Custo total
* Prestacao de servicos — xx horas
* Mobilizagdo material instrucional
* Contrapartidas de entidades parceiras, conforme o caso.
* Anexos:
- Plano Instrucional
- Orientagbes para agendamento, execucao e prestacao de contas
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FLUXO DO PROCESSO DE PROGRAMAS ESPECIAIS DA FPR

- [dentificar as necessidades

- Compatibilizar a necessidade identificada com a missao
institucional, as atividades preconizadas e os recursos
financeiros e materiais disponiveis

PLANEJAMENTO

- Selecionar os instrutores

- Elaborar o plano instrucional

- Elaborar o documento para operacionalizacao das
EXECUCAO atividades

- Mobilizar

- Aplicar atividade-piloto, avaliar e ajustar

- Certificar quando pertinente

ACOMPANHAMENTO - Supervisao regional -
- Acompanhamento dos técnicos da AR

- Prestar contas

- Decidir por novas ativacoes ou pela desativacao

AVALIACAO

)

(Planejamento) ( Execucao )

( Avaliacao ) (Acompanhamento)

| S
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P A\") Manual de orientacao a entidade parceira com
relacao aos procedimentos de mobilizacao

Para esclarecer, orientar e uniformizar os procedimentos da mobilizacao realizada pelas Entidades Par-
ceiras, por meio de seus mobilizadores, recomenda-se a elaboracao de um Manual de Orientacao a En-
tidade Parceira com relacao aos procedimentos de mobilizacdo, que contenha todas as informacoes defi-
nidas pela Administracao Regional a fim de viabilizar a sua atuacdo. Sugere-se que tal manual contenha:

1- Informacoes para o estabelecimento formal de um instrumento de parceria para pres-
tacao de servicos contendo todas as especificidades para elaboracao dos termos entre a
Administracao Regional e a entidade parceira.

2 - Informacoes sobre o SENAR:

- Estrutura organizacional e funcionamento (organizacdo interna, arrecadacao, contas);
- Missao, objetivos, descricao do processo de FPR e PS com suas etapas, fases, e atividades;

- Agentes envolvidos no processo de FPR e PS (superintendentes, equipe técnica, supervisores, instru-
tores e mobilizadores);

- Caracteristicas da clientela da FPR, PS e dos Programas Especiais da instituicao;

- Informacdes sobre pré-requisitos para a composicao de turmas, local e recursos instrucionais (como
descrito neste documento).

3- Informacoes institucionais e de funcionamento sobre o Sistema CNA/Federacoes/Sindi-
catos/SENAR, bem como a CONTAG; sintetizadas, mas elucidativas.

4- Informacoes sobre como fazer o levantamento de necessidades de FPR por meio de
indicadores de mercado de trabalho, vocacao economica do municipio, existéncia de pro-
gramas de desenvolvimento oficiais ou privados e visitas a empresas empregadoras do
meio rural.

5- Definicao de critérios pela Administracao Regional para a selecao do agente da mobili-
zacao ou mobilizador.

A Administracdo Regional do SENAR deverd estabelecer o perfil da pessoa que fara a mobilizacdo para
seus eventos. Recomenda-se que a entidade parceira faca essa escolha conforme esses critérios. Isso ga-
rantira um trabalho de qualidade, o sucesso dos esforcos empreendidos para realizacao das agoes da FPR,
bem como a continuidade da parceria.
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Perfil sugerido para o mobilizador(a):

- [dade minima de 18 anos;

- Ensino médio completo (ou escrever e ler com desenvoltura );

- Conhecimento do meio rural (conhecimento de praticas produtivas do meio rural);
- Facilidade de comunicacao;

- Disponibilidade de tempo para atuar como mobilizador ou ter permissao da entidade parceira para
dedicar tempo suficiente para uma mobilizacdo adequada;

- Comprometimento com ambas instituicoes;
- Conhecimentos basicos de informatica;

- Capacitado pelo SENAR na metodologia da FPR e PS para mobilizar com uniformidade e qualidade
de procedimentos.

6 - Descricao de todas as atividades que devem ser executadas pelo mobilizador antes,
durante e apds os eventos, como descrito neste documento.

7- Informacoes sobre a capacitacao dos mobilizadores e das necessidades de atualizacao
promovidas pela Administracao Regional ou pela Administracao Central de integrantes da
entidade parceira.

8 - Catalogos com listagem das ocupacoes (FPR), atividades (PS) e programas especiais
trabalhados pela Administracao Regional com a sintese de seus contetidos ocupacio-
nais e programaticos, carga horaria e pré-requisitos de cada uma, em anexo ou em
documento proprio.

9- Informacoes sobre contato, escolha e agendamento com instrutor.

Sugere-se que a Administracdo Regional estabeleca com a entidade parceira como serao pagas as
despesas de custo com o instrutor, hora/aula, transporte, hospedagem, alimentacao etc.

10 - Informacoes sobre todos os procedimentos de apoio ao instrutor durante a execucao
dos eventos.

11- Informacoes e formularios sobre planejamento e realizacao dos eventos.

12 - Normas para elaboracao e encaminhamento de propostas ou demanda de eventos
para a regional — formularios, prazos e procedimentos.
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13- Informacoes sobre o apoio logistico necessario a execucao da mobilizacao pelo mobi-
lizador (meio de transporte, de comunicacao, hospedagem etc.).

14 - Informacoes sobre a verba de mobilizacao:

A "verba de mobilizacao” constitui-se em uma quantia repassada pela Administracao Regional a enti-
dade parceira para arcar com despesas de pequeno valor decorrentes da parceria, (telefone, fax, correio,
combustivel, recursos instrucionais, etc.)

A

Aspectos quanto a “verba de mobilizacao” a ser feita a entidade parceira, deverao ser mencionados
de acordo com o estabelecido nos termos do acordo com a Regional, bem como incentivos e beneficios
a este agente.

15- Informacoes sobre os requisitos para a certificacao dos participantes dos eventos
(como descrito nesse documento) e procedimentos de entrega destes certificados:

Exemplo:

- Providenciar para que os certificados encaminhados pela Administracado Regional do SENAR sejam
entregues aos concluintes aprovados, via entidade parceira, sem adulteracdes — outras assinaturas, carim-
bos ou logomarcas — em um prazo maximo de 30 dias ap6s o recebimento dos registros sobre o evento
das maos do instrutor.

- Realizar a entrega dos certificados fornecidos pela Administracdo Regional do SENAR e, posteriormen-
te, enviar o comprovante de recebimento de certificado devidamente assinado.

16 - Modelos de relatérios e prestacao de contas

0s modelos de formularios devem vir anexos ao manual.

Recomenda-se que sejam claros e que contenham os campos para preenchimento considerados as
diversas finalidades:

- Diferentes comunicacoes: cancelamento e alteracdes de eventos, ddvidas, emergéncias;

- Prestacao de contas: modelos de recibos, orientacoes para preenchimento informatizado (se for este
0 caso);

- Fichas de inscricdo, lista de presenca, relatério de execucao e conclusao do evento;

- Planejamento das acdes para curto, médio e longo prazo.

17 - Conteddo comportamental

Sugere-se que o Manual de Orientacao a entidade parceira com relacao aos procedimentos de mobi-
lizagdo contenha informacdes de contetido comportamental (poderao vir anexadas ou em documento
proprio), que certamente contribuirdo para a execucao do trabalho. O mobilizador deve desenvolver
competéncias necessdrias a sensibilizar as pessoas para o processo educativo ofertado e entender as
expectativas e necessidades a ele relacionadas, orientando, direcionando e compatibilizando demanda e
oferta por esta formacao.
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Alguns temas comportamentais fundamentais

- Relagdes interpessoais;

- Comunicagao eficaz e significativa;

- Postura ideal do mobilizador junto a clientela;

- Técnicas de aproximacao e forma adequada de abordar as pessoas;
- Estratégias corretas para apresentar os eventos de FPR e PS;

- Forma adequada de abordar e ofertar as op¢des de FPR e PS as pessoas com necessidades espe-
ciais e as comunidades onde estdo inseridas.

18 - Documentos de referéncia

E importante que o Manual também apresente documentos necessarios a operacionalizacao da mo-
bilizacao, tais como:

- Portaria n® 88 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE);
- Decreto n° 6.481, de 12 de junho de 2008, Casa Civil da Presidéncia da Republica;
- Portaria MTE n° 723, de 23 de abril de 2012;

- Norma Regulamentadora de Seguranca e Saude no trabalho da Agricultura, Pecuaria, Silvicultura,
Exploracao Florestal e Aquicultura - NR 31 do Ministério do Trabalho e Emprego;

- Cronograma de encontros com os demais agentes do processo de FPR e PS e/ou equipe técnica da
Administracao Regional;

- Formuldrio de Estrutura Fisica e Capacidade Operacional, a ser preenchido com as informacoes soli-
citadas pela Portaria no 486/05 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE);

- Informacdes quanto aos Programas Especiais desenvolvidos e realizados pela Administracdo Regional;

- Notas e recomendacoes quanto a medidas de controle e acao corretiva realizadas pela Administra-
¢do Regional, informagoes quanto a suspensao de convénio ou parceria, descricdo das responsabilidades
do SENAR, da entidade parceira e do mobilizador selecionado por esta.

Em suma, o “Manual de Orientacao a Entidade Parceira” com relacdo aos procedimentos de mo-
bilizacao servirda como importante instrumento de esclarecimento e norteador para o estratégico papel
da mobilizacdo na atuacao institucional. Sua distribuicao devera ser abrangente e as atualizagdes que se
fizerem necessarias, constantes.
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