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PREFACIO

Este Referencial Metodoldgico é uma das diversas publicagbes
que servem de referéncia para os interessados em desenvolver programas
de certificagdo de competéncias profissionais no Brasil e em participar
de uma “Rede Nacional de Certificagdo de Competéncias Profissionais”.

Esta Rede busca promover a continuidade e a melhoria do
intercambio sobre conceitos, metodologias, praticas e experiéncias de
certificacdo que, em boa parte, emergiram do Projeto “Avanco Conceitual
e Metodolégico da Formacéo Profissional no Campo da Diversidade no
Trabalho e da Certificacao Profissional”, realizado pela Organizacao
Internacional do Trabalho (OIT), em parceria com o Ministério do Trabalho
e Emprego (MTE), através da sua Secretaria de Politicas Publicas de
Emprego e do Departamento de Qualificagado Profissional, com apoio do
Fundo de Amparo ao Trabalhador.

O Projeto partiu de uma anélise e reflexdes sobre a experiéncia
internacional (refletido no livro OIT-MTE: “Certificacdo de Competéncias
Profissionais — Discussoes”, Brasilia, Estacdo Gréafica, OIT, 1999),
enquadradas num processo de dialogo social que envolveu consultores
nacionais e da OIT, além de representantes do MTE e do Ministério da
Educagéo, das principais organizagbes dos empregadores especializadas
na formacéo profissional, das centrais sindicais, e de outras organizagtes
ndo governamentais que vieram se associando as entidades executoras,
por meio de atividades do Projeto ou de outras atividades dele
decorrentes. O Projeto passou depois por um processo de levantamento
de informacdes sobre experiéncias nacionais, seguido de discussdes de
representantes das diversas entidades do inicial “grupo de referéncia”
tripartite do Projeto (refletido no livro OIT-MTE: “Certificacado de
Competéncias Profissionais — Relato de Algumas Experiéncias
Brasileiras”, Brasilia, Estacdo Grafica, OIT, 2002). O Projeto produziu
ainda, sobre o tema da certificacdo, o glossario “Certificagcdo de
Competéncias Profissionais — Glossario de Termos Técnicos”.

Parte do Projeto focalizou os conceitos e as diversas questbes
da diversidade no mercado de trabalho, identificando formas de promové-
la e combater a discriminacéo, explorando o papel potencial da certificagéo
profissional nesse contexto.

Ambas as vertentes do Projeto — certificagdo e diversidade —
serdo alvo de atividades de seguimento da OIT e de outras entidades. O
Projeto facilitou a ampliagao de relagdes institucionais sobre esses dois
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temas, incluindo projetos de cooperagdo técnica com a OIT e outras
importantes entidades, em particular, com o Instituto de Hospitalidade
da Fundacéo Odebrecht, o Instituto Ethos de Responsabilidade Social e
Empresarial, o SENAI, o SENAC, dentre outros.

Armand F. Pereira
Diretor da OIT no Brasil
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INTRODUGAO

Esta publicagdo apresenta os resultados de estudos realizados
sobre a avaliacdo e a certificacdo de competéncias profissionais de
trabalhadores no &mbito do Projeto “Avanco Conceitual e Metodoldgico
da Formacéo Profissional no Campo da Diversidade no Trabalho e da
Certificagao Profissional”, realizado pela Organizacdo Internacional do
Trabalho (OIT), em parceria com o Ministério do Trabalho e Emprego
(MTE), por meio da sua Secretaria de Politicas Publicas de Emprego e
do Departamento de Qualificagdo Profissional, com apoio do Fundo de
Amparo ao Trabalhador.

Mediante os processos de avaliagdo e certificagédo das
competéncias profissionais dos trabalhadores se reconhecem oficial e
publicamente os conhecimentos, habilidades e atitudes, adquiridas pelos
trabalhadores , independentemente da forma e lugar em que estes
tenham sido adquiridos. Este reconhecimento baseia-se, na maior parte
dos casos, em normas de competéncia profissional.

Dentre as vantagens da avaliagéo e certificacdo de competéncias
profissionais dos trabalhadores, podem ser destacadas as seguintes:

e reconhecimento das competéncias profissionais adquiridas ao
longo da vida;

e incentivo a formagao permanente, num mercado cada vez mais
aberto, mais amplo, e moldado por mudancas continuas nas
tecnologias e na organizacao do trabalho;

e trabalhadores qualificados segundo as necessidades do
mercado de trabalho, considerando que os processos de
avaliagéo e certificagdo de competéncia sdo baseados em
normas de competéncia profissional afinadas com o setor
produtivo;

e 0 certificado € um valioso instrumento para a tomada de
decisdes de trabalhadores, empresas e governos;

e cria novas possibilidades de mobilidade horizontal e vertical
para os trabalhadores, tendo em conta a transferibilidade das
competéncias avaliadas e certificadas.

Este Referencial Metodoldgico esta dividido em 02 partes: a
primeira apresenta a evolugdo histérica da avaliagéo e o desenvolvimento
de sua vertente educativa; os aspectos gerais da avaliacado de
competéncias com énfase especial no conceito, caracteristicas e aspectos
criticos da avaliagdo de competéncias; uma analise dos modelos e o
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processo de avaliagdo de competéncias, com énfase especial no papel
dos atores sociais nos processos de definicdo de normas e avaliagéo de
competéncias profissionais. Oferece ainda uma explicagdo mais
aprofundada sobre a avaliacdo de competéncia nos modelos DACUM,
AMO e SCID. Sao também apresentados as técnicas e instrumentos de
avaliagdo para a certificacdo de competéncias profissionais de
trabalhadores, acompanhados de minuciosa descricdo de como avaliar
conhecimentos, habilidades e atitudes profissionais requeridos pelo
mundo do trabalho, segundo as normas de competéncia profissional. A
segunda parte trata do conceito, caracteristicas, estrutura e
funcionamento da certificacdo de competéncias e da participagdo dos
atores sociais. Nesta secdo também se faz uma anélise dos componentes
institucionais e técnicos de um sistema de certificacdo de competéncias
profissionais.

Este estudo aqui apresentado foi elaborado por Raimundo Véssio
Brigido - Consultor da OIT, Ivo Steffen, do Centro de Turim e Fernando
Vargas, do CINTERFOR, com a participagéo de Joao Carlos Alexim, ex-
Diretor da OIT no Brasil e Lucienne A. Moniz Freire, coordenadora do
Projeto.



PARTE |
ANALISE QUALITATIVA DO TRABALHO
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Neste capitulo se apresentam as principais teorias e metodologias
usadas para fazer a andlise qualitativa do trabalho, desde os primérdios da
formacao profissional até o surgimento das metodologias de identificagao
de competéncias profissionais.

1.1 OS PIONEIROS DA ANALISE OCUPACIONAL
e Método de Della Vos

Em 1868, durante o reinado de Alexandre Il da Russia, Victor Della
Vos, diretor da Escola Técnica Imperial de Moscou, procurou extinguir os
sistemas de qualificagao de aprendizagem medievais, que permaneceram
durante o Renascimento e sobreviveram a Idade Moderna, chegando até o
século XIX, em plena era industrial. Estes sistemas ndo estavam adequados
a producéo industrial das esteiras rolantes, da producédo em série e da
indUstria mecanizada.

Della Vos desejava obter um produto mais estandardizado, de acordo
com as novas exigéncias do mercado, produzindo mercadorias que
guardassem um padrao de qualidade compativel com a indUstria moderna.
Para isso, procurou adestrar os trabalhadores em menor tempo, reduzindo
os custos de treinamento. Dentro desse objetivo, estabeleceu um método de
anélise dos processos de elaboracéo de cada tarefa. Apds essa anélise,
passava a considerar os contetdos descritos detalhadamente como uma licdo
a ser ensinada e, em funcéo de cada trabalho a ser finalizado, estabelecia
uma série de exercicios organizados de forma sistematica e por ordem
crescente de dificuldade.

Dessa forma, organizou o que depois denominou de Oficinas de
Instrugéo, que consistia em grupos de aprendizes, liderados por um instrutor
especialista, que fazia a demonstracéo de uma série de exercicios e solicitava
aos alunos que os repetissem, primeiro sob sua supervisdo e depois
sozinhos em sua proépria bancada. Tais demonstracbes geralmente
correspondiam aos usos fundamentais de uma ferramenta.

O curso compreendia trés etapas: na primeira se aprendiam os usos
de cada ferramenta, na segunda se aplicava a ferramenta num exercicio
prético e na terceira os alunos individualmente ou em grupos colocavam em
pratica seus conhecimentos, executando um projeto completo.

e A Analise de Oficios de Charles Allen

Charles Allen foi consultor técnico da Junta Vocacional Federal dos
Estados Unidos, quando eclodiu a Primeira Guerra Mundial. Ele foi
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encarregado de estudar as possibilidades de adestrar rapidamente um
grande numero de trabalhadores para substituir aqueles que eram
convocados para o esforgo de guerra.

Em 1919 publicou: “A instrucdo, o homem e seu trabalho” (“The
instruction, the man and his job” New York, Lippincot). Ai ele define que
“analisar uma ocupacgao significa fazer uma lista das coisas
necessarias para ensinar o oficio ao aluno”. Para ele, todo oficio
€ constituido por um conjunto de trabalhos (jobs), que o individuo desempenha.
O trabalho é, segundo ele, “aquilo por fazer e pelo qual se paga ao
individuo”.

Allen se defrontou com problemas de aprendizagem de adultos
similares aos que Della Vos encontrara em relacéo ao menor aprendiz.

O método de Allen, ao mesmo tempo em que constitui uma diviséo,
formada por unidades do oficio, inclui nesta divisdo uma série de
procedimentos que se relacionam entre si. Divide o oficio em materiais
especificos.

A anélise de Oficios de Allen segue as seguintes etapas:

O Determinar o que vai ser ensinado e, em seguida, fazer uma relagéo
dos trabalhos que compdem o oficio e de todos os conhecimentos
necessérios a realizagdo desses trabalhos.

O Classificar o conteido da matéria, de acordo com as agoes realizadas
nos diversos trabalhos, por exemplo: tornear, limar, rebitar, polir, etc.

U Reunir em Grupos ou Blocos as tarefas de natureza similar. Os Blocos
de tarefas, ou trabalhos que se relacionam entre si, podem se organizar
segundo os materiais usados, as operacodes a fazer, o tipo de construcéo
a executar ou as maquinarias a serem utilizadas.

O Ordenar os Grupos ou Blocos, de acordo com o nivel de dificuldades
destes, e organizar o trabalho, dentro de cada Grupo, em niveis
crescentes de dificuldade.

* A Andlise de Oficio para Treinamento de Robert Selvidge

Em 1923, Robert Selvidge, professor da Universidade de Missouri,
publicou o trabalho “Como Ensinar um Oficio” (“How to teach a trade”),
onde admite que ndo é conveniente centralizar o ensino na ocupacéo
(job), pois essa nao é constituida de um Unico procedimento e sim de
varios, os quais podem se repetir em diferentes ocupagoes.
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Assim, Selvidge dividiu o oficio em “unidades de operagao” e
“unidades de informagao”. Para ele, uma operacédo era um conjunto
definido de procedimentos que geralmente sdo executados com o auxilio de
uma magquina ou de uma ferramenta e que, no conceito do trabalhador
experiente, d& por resultado uma unidade de confecgéo.

Vérias operagdes de Selvidge reunidas constituiam uma tarefa de
Allen.

A anélise de Selvidge continha:

U Uma lista de todas as coisas que uma pessoa deve fazer para conhecer
sua ocupacao.

O Umallista das operagoes a realizar com instrucoes precisas e especificas
de como levar a cabo cada uma das operagoes.

U Demais informagbes e exemplos e os conhecimentos que forem
necessarios para a elaboragao perfeita da operagao.

* A Anélise de Tarefas de Verne Fryklund

Verne Fryklund, professor de educagédo vocacional da Universidade
de Minnesota e encarregado do ensino técnico do Exército Americano durante
a Segunda Guerra Mundial, definiu a Anélise de Oficio como a técnica por
meio da qual os elementos essenciais de uma ocupagao eram identificados e
enumerados como objetivos de ensino.

Para efeito de analise, ele dividia as ocupagdes em ocupagdes de
produgédo e ocupagdes de servigos. As primeiras envolviam a
elaboragéo ou confecgao de um objeto. Por exemplo: carpintaria, mecénica,
etc. As demais envolviam reparagéo, reconstrugéo e instalagdo. Por exemplo:
mecanica de automével, radiotécnica, secretariado, vendas e outras.

Enquanto que, para a preparacao da anélise, Allen se baseava no
trabalho ou tarefa; e Selvidge se baseava na unidade de instalagéao,
Fryklund fundiu as duas como dois aspectos de um mesmo problema: o
conteudo ocupacional e a construcdo do sistema de treinamento.

Para Fryklund, o importante era identificar todas as coisas a serem
feitas, de modo a servirem a uma analise detalhada posterior ou aos planos
de aula diarios.

Os elementos fundamentais da analise de Fryklund sdo os seguintes:
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TAREFA: E um trabalho que se realiza no desempenho da
ocupacao.

OPERAGAO: E uma unidade de instrugéo dentro de uma tarefa,
que envolve o fazer, servir ou reparar alguma coisa.

BLOCOS: Sao unidades maiores de trabalho dentro de uma
ocupacao. Em algumas s6 ha um, como por exemplo, o soldador. Um bloco
pode constituir um oficio.

INFORMAGAO TECNICA: E toda informagao que o aluno deve
conhecer para formar juizos ao realizar seu treinamento. S&o os
conhecimentos complementares e os conceitos basicos.

* A analise comportamental

Por volta de 1920, Sidney Pressey sonhou em adaptar a educagao
aos novos tempos da producédo em série e em levar a ela a revolucdo
industrial de Taylor.

Sua “revolugéo industrial na educagdo” levou-o a desenhar varias
maquinas destinadas a testar automaticamente a inteligéncia e a informacéo.
Para sua surpresa, essas maquinas, além de testar e avaliar, eram capazes
também de ensinar e melhorar a eficiéncia do ensino.

Ainstrugdo com maquinas permitia que cada aluno progredisse em
seu préprio ritmo. Assim, os mais lentos néo ficariam inferiorizados em relagéo
aos mais rapidos, apenas passavam mais tempo nos exercicios de reforgo.
As méaquinas de ensinar e a instrucéo programada se baseavam na anédlise
experimental do comportamento.

Para o aluno aprender, ou seja, para ser induzido a engajar-se em
novas formas de comportamento, era preciso primeiro, como afirmava
Skinner, definir um comportamento terminal pretendido. Skinner considerava
gue o comportamento a ser modelado e mantido devia se expressar na forma
verbal e, assim, ser colocado sob o controle de estimulos tanto verbais como
nao verbais.

A anélise experimental do comportamento foi aplicada nas mais
diversas atividades humanas. Baer, Wolf e Risley (1968) denominaram-na
Anélise Comportamental Aplicada.

Francis Mechner, psicélogo norte-americano seguidor de Skinner,
dedicou-se ao estudo da memdria e ao aperfeicoamento das técnicas de
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analise comportamental. Através de suas observagdes, concluiu que o
esquecimento nao significava a perda do conhecimento, sendo fato que nao
podia deixar de ser levado em conta no processo de aprendizagem. A
combinagéo dosada de novas aquisicdes com a revisdo dos fatos passados
seria aconselhavel na programacgéo do material de ensino.

Para a analise, Mechner estabelece de inicio as palavras-chave
escritas em cartdes, que constituirdo os assuntos tratados nas diversas licoes.
Cada cartao sera, por sua vez, desdobrado em outros cartdes de cores
diferentes que contenham as subdivisdes em cada unidade mais especifica
do conhecimento que se pretende ministrar. Essa unidade é dada por uma
expresséo verbal e representa a unidade menor do comportamento que se
deseja fixar no aprendiz. Nunca se pode aprender o conteldo das unidades
analiticas sem antes ter passado pelas unidades imediatamente superiores.

Um objeto de ensino, no caso, é descrito em termos de comportamento
verbal. O problema seria como transmitir ao aluno os elementos de informacao
ou conhecimento cujo conteldo se definiu, seja verbal, visual ou de outra
modalidade. E nesse momento que o instrutor se defronta com problemas de
ordem cultural, de conhecimentos e de comportamentos ja adquiridos.

Mechner traca um quadro sindptico dos objetivos da anélise
comportamental, que denomina “flow-chart” e que deve ser lida de baixo
para cima, da seguinte maneira: 20, 26, 24, 21 séo necessarios para realizar
15. Este nao é suficiente para realizar 7 sem ser acrescido de 16. Por sua
vez, 7, para realizar 2, tem que ser acrescido de 5, 6, e 8. E assim
sucessivamente.

13|14 || 15 16 17 || 18 19
| [ |

20 21 22 23
24 25
26 27

Desenho da Arvore de Mechner
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A Anélise Comportamental de Mechner segue as seguintes etapas:

Enunciado do problema

Definicdo dos objetivos organizacionais e operacionais
Especificacdo das fungbes

Anélise das fungoes

Especificacdo do desempenho terminal — itens do teste de avaliagao
Subitens do teste

Especificacédo de cadeias e conceitos

Cadeias e conceitos

Pré-requisitos

[ I I I I Iy Iy

Elaboragdo do plano

A aplicagdo da andlise comportamental na elaboracéo de programas
instrucionais, de acordo com a abordagem matética, segue o seguinte roteiro:

U Descrever e analisar os elementos da situacéo de aprendizagem.

U Relatar, em termos objetivos a relagéo entre o ambiente e o comportamento
terminal desejado.

U Descrever as contingéncias de reforco (inter-relagdes entre o ambiente e
o comportamento), e ndo simplesmente levantar as respostas do aluno.

U Avaliar o repertério comportamental do aprendiz, necessario a que ele
seja submetido ao programa de instrugao.

U Descrever o repertério do aluno em termos de contingéncias de reforco.

O Levantar as condigbes ambientais disponiveis para a utilizagdo no ensino:
professor, material, local e outros elementos que se poderao utilizar no
programa de instrugéo.

U Planejar o programa de instrucéo.

OBS.: o programa de instrugao deve especificar as contingéncias de
reforco que levaréo a atingir os objetivos.

Avaliar a efetividade do programa de ensino no alcance dos objetivos.
- Isto exige mais do que a simples demonstragéo de que um curso ou programa
de treinamento especifico € melhor do que outro, que tenha os mesmos
objetivos. Requer uma anélise cuidadosa de como as contingéncias de reforco
propostas influenciaram o comportamento do treinando. E exatamente devido
a esta caracteristica que a analise comportamental pode fornecer os subsidios
para reformulacdes continuas do programa de ensino, que levem,
progressivamente, a uma efetividade maior.
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1.2. ANALISE OCUPACIONAL / ANALISE DE TAREFAS
U Definigao e objetivos

A analise ocupacional, segundo a tradicéo de Della Vos e Fryklund,
recebeu novos desenvolvimentos com o Taylorismo e com o esforgo de guerra.
Para substituir os trabalhadores e especialistas que se destinavam ao campo
de batalha, foram desenvolvidos métodos de treinamento acelerado, baseados
na andlise ocupacional. A eficacia de sua utilizagdo consagrou-os como
métodos de elicitagdo e transferéncia de conhecimentos e habilidades para
fins de formacéo especializada. A andlise ocupacional estéa estreitamente
ligada a idéia de desenvolvimento de sistemas. A construgéo de um sistema
de formagéo é o objetivo fundamental para o qual séo feitas anélises das
as tarefas de uma ocupagéo.

A anédlise de tarefas serve de fundamento ao estabelecimento dos
critérios de desempenho que serdo usados na avaliagdo da formagao dos
alunos. A anélise das tarefas de uma ocupacgao deve ser suficientemente
detalhada para fornecer, passo a passo, as orientagdes minimas necessarias
a aprendizagem e a obtencao de um perfeito desempenho do aluno.

A analise ocupacional, embora possa ter outras utilizacdes, nao
pode ser desvinculada do processo de formacgéo.

O problema inicial da analise reside no préprio titulo da ocupacéo,
que, muitas vezes, nao define todas as atribuicdes do profissional.

Uma boa descrigcdo ocupacional deve listar, além do titulo, as acdes
desempenhadas e os instrumentos utilizados pelo profissional.

A analise ocupacional é, pois, o processo mediante o qual uma
ocupagao é decomposta em todos os elementos que a constituem.

0 Descrigao da tarefa

As ocupagoes devem ser descritas com frases curtas, que contenham
as agoes desempenhadas em forma de um verbo no infinitivo e os objetos
envolvidos no seu desempenho. Essas sentengas sdo chamadas
descrigdoes de tarefas.

Um conjunto de tarefas grupadas sob uma definicdo € denominada
atribuigdo. Se descreve uma simples atividade, é denominada tarefa.

Uma tarefa pode ser subdividida em operagoes e estas,em passos.
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O passo é considerado a unidade minima da anélise, embora, em
alguns casos, possa ser configurada a situagdo de subpassos ou passos
alternativos. S&o situacbes em que a linearidade da andlise € questionada e
buscam-se outras metodologias mais adequadas.

Dessa forma podemos ter o grafico seguinte como uma caracterizacao
esquematica da anélise como um todo:

Titulo da Ocupagéo

Atribuicdo
| |
Operagédo A Operagao B
| | | |
Tarefa A1 Tarefa A2 Tarefa B1 Tarefa B2
| | | |
passo A1l.1 passo A2.1 passo B1.1 passo B2.1
passo A1.2 passo A2.2 passo B1.2 passo B2.2
passo A1.3 passo B1.3 passo B2.3
passo Al.4 passo B1.4
passo B1.5

E importante relacionar os objetos correspondentes a cada acéo:

ACOES OBJETOS
Desmontar Valvulas
Limpar Tapetes

Operar Tratores
Calcular Limite de Carga
Supervisionar Equipes
Recepcionar Héspedes
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O Objetivos da Anélise Ocupacional

A anélise ocupacional tem por finalidade:

|dentificar as atribuigdes, tarefas, operacgoes, passos e os

instrumentos utilizados na agao de trabalho.

— Descrever o contetdo de cada atividade.

— Descrever o como, onde, com que e porque se fazem as tarefas
e operacoes.

— Identificar as normas e condicoes de trabalho especificas da
ocupagao.

— ldentificar o conjunto de caracteristicas fisicas, psicolégicas e
emocionais que a ocupagao exige no seu exercicio.

— Identificar as matérias de carater técnico e cientifico necessarias
ao conhecimento pleno e dominio da ocupagéo.

— Identificar os fatores ambientais relacionados com o exercicio da
ocupagao.

— ldentificar as condigdes ergonémicas do trabalho.

— ldentificar as habilidades, conhecimentos, responsabilidades e
exigéncias requeridas aos trabalhadores para um rendimento
satisfatorio.

— Determinar a titulagéo e a classificagéo da ocupacéao dentro do

quadro de distribuicdo do trabalho na regido ou pais.

* Produtos e aplicagoes

A analise ocupacional constitui um processo cujos produtos vao gerar
insumos para um grande numero de aplicacoes.

Um fator importante a ser levado em conta na andlise ocupacional é
a situag@o do mercado de trabalho. Se o mercado é caracterizado por excesso
de trabalhadores qualificados e escassez de ofertas de emprego, a analise
tendera a enfatizar os dados relativos aos conteldos ocupacionais (o que,
como e porque se faz) e prestard pouca atengéo aos requisitos das
ocupagoes. Se, ao contrario, a caracteristica principal do mercado consiste
na escassez de trabalhadores para cobrir postos de trabalho qualificados, o
interesse da andlise se centrara na obtencao dos dados relativos aos requisitos
que as ocupacgdes demandam dos trabalhadores para um desempenho
satisfatorio. Isso ndo impede que, em muitos casos, a anélise possa demandar
ambos os tipos de informacgéo.

Ultimamente a anélise ocupacional vem se revelando um instrumento
muito Util no estudo comparativo de perfis ocupacionais de diversos paises
fronteiricos que estdo em processo de formacéao de blocos comerciais.
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No MERCOSUL e na Comunidade Européia, por exemplo, essa
anélise tem sido importante no trabalho de homogeneizacéo de perfis de uma
mesma ocupagao para Varios paises.

Quanto a amplitude, a analise pode abranger todo o territério de
um pais ou de uma regido ou apenas um municipio ou uma area restrita.

Quando a anélise se refere ao &mbito de apenas uma empresa, o
processo se denomina analise de cargo. Nesse caso, o objetivo é o posto
de trabalho e as fungdes desempenhadas dentro da empresa.

Os resultados diretos que a anélise ocupacional permite obter
constituem os produtos do processo de analise.

Os produtos dependerdo das necessidades especificas do
processo no qual vao ser utilizados. Estes processos, que empregam os
dados resultantes da andlise como informagao de entrada, constituem as
aplicacoes da analise ocupacional.

Os principais produtos da anélise ocupacional, mais comumente
demandados nas suas aplicagcbes no campo da formacgéao profissional e no
treinamento nas empresas e nas certificagbes ocupacionais sdo os seguintes:

U definigdo de titulos ocupacionais;

U descrigao de trabalhos executados nas ocupagoes;

U condicoes ambientais e ergonémicas;

O demandas fisicas;

U quadros de organizagéo dos estabelecimentos em que existem
as ocupagodes analisadas;

U relacdes das ocupacdes analisadas entre si e com outras
ocupacoes;

U exigéncias das ocupagoes;

U inventéario de ocupagoes;

U estruturas ocupacionais;

U niveis de qualificagdo das ocupagoes;

U perfis ocupacionais;

U classificagdo das ocupacoes;

U classificagao de cargos e salérios.

As aplicagdes mais importantes da anélise ocupacional numa
instituicdo de formagao profissional ou numa empresa séo as seguintes:

O elaboragdo de programas de formagao profissional;
O avaliagao da formacéo profissional;
O revisdo de programas de formacéo profissional;
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selegédo de candidatos a cursos de formacgéo profissional;
informacao e orientagao profissional;

desenho de sistemas de certificagdo ocupacional;
elaboragéo de provas ocupacionais;

formagao e capacitacéo de instrutores;

modulagao de programas de formacéo profissional;
desenho de estruturas docentes;

colocacao de solicitantes de emprego;

determinacao de necessidades de formagao profissional;
anélise do mercado de trabalho;

analise de desempenho;

diagnésticos de necessidade de formacéo profissional;
revisdo de classificacdo das ocupacgoes;

revisdo da nomenclatura das ocupagoes;

melhora de métodos de trabalho.

elaboragdo de normas.

Dados de informagao

O produto da anélise ocupacional deve estar sincronizado com a
capacidade de levantar os dados precisos sobre a ocupacéo.

Todas as ocupacgoes se relacionam de algum modo com os dados,
pessoas e coisas. Estas relagbes expressam-se por meio de 24 fungdes do
trabalhador de acordo com o quadro seguinte:

DADOS PESSOAS COISAS
1 Sintetizar 1 Aconselhar 1 Montar
2. Coordenar 2. Negociar 2.Trabalhar com preciséo
3. Analisar 3. Instruir 3. Operar/Controlar
4. Recopilar 4. Supervisar 4. Conduzir/Operar
5. Calcular 5. Divertir 5. Manipular
6. Copiar 6. Persuadir 6. Atender
7. Comparar 7. Falar/Gesticular 7. Alimentar/Extrair
8. Servir 8. Manejar
9. Receber Instrugdes

O processo da analise

A anélise ocupacional consiste em quatro etapas fundamentais:

a)
b)
c)
d)

preparagao da andlise;

trabalho de campo ou coleta;

processamento dos dados ou apuragdo da informacao;
validacao.
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Outros analistas propdem seqléncias diversas para o
desenvolvimento da andlise, como por exemplo:

a) definir o que é o trabalho;

b) descobrir como, com que, e em que seqiiéncia o trabalho é
feito;

c) validar os conteldos;

d) estruturar o desenho de instrugéo.

Preparagao da analise

Esta fase € muito importante na anélise ocupacional e varia conforme
a técnica a ser utilizada. Caso seja a coleta feita através de questionarios, &
importante que estes estejam formulados de maneira clara. Os formulérios
devem ser confeccionados de acordo com os objetivos da analise, de modo
que as respostas possam esclarecer as questoes colocadas na pesquisa.

No caso do uso de outra técnica, como o da observacéo participante
ou da observagéao direta, esta fase deve ser bem mais cuidadosa, requerendo
um treinamento mais apurado do entrevistador.

Trabalho de campo ou coleta

As anotacodes no trabalho de campo devem seguir uma sistematica
previamente definida, de modo a evitar muitas improvisagoes e perda de
informacgdes importantes.

Nesta fase é localizado o trabalhador para ser entrevistado.
E recomendével que o entrevistador siga as seguintes instrugdes:

a) Conversar com o trabalhador s6 com permissédo do supervisor.
Esclarecer o propédsito da entrevista. Informar ao entrevistado
por que a entrevista é registrada num formulério, assegurar-lhe
de que a analise néo vai prejudica-lo e que as informacbes séo
confidenciais.

b) Estimular o trabalhador a pensar e falar dos trabalhos executados.
Se as operagoes ndo séo executadas numa ordem regular, pedir
ao trabalhador que as descreva de uma maneira funcional, de
acordo com sua importancia. Solicitar a ele que se manifeste
sobre os trabalhos executados e que descreva as tarefas que
néo fazem parte de suas atividades regulares. Nunca demonstrar
impaciéncia se o trabalhador se sentir nervoso ou incomodado.

c) Nao se manifestar sobre os comentarios do trabalhador, e nao
assumir posigbes frente a queixas ou conflitos de relages
trabalhistas ou outros interesses particulares. O entrevistador
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deve adotar atitudes impessoais e evitar criticas ou sugestoes
sobre a organizacdo dos métodos de trabalho.

d) Resumir a informacéo obtida, fechando a entrevista com um
comentario positivo e estimulante. Fazer a verificagdo ou
checagem dos dados com o supervisor ou o gerente.

Processamento de dados ou apuragédo das informagées.

De acordo com a técnica empregada — questionarios ou observacéao
— 0 processamento ou apuracdo deve se feito no escritério de pesquisa.

Como se trata de uma pesquisa qualitativa, a tabulagao da freqiiéncia
ndo é tdo importante, pois nem sempre a quantificagdo dos eventos tem
significado. Em tarefas repetitivas aparecera a incidéncia dos eventos com
mais significagdo, mas em geral cada trabalhador realiza a tarefa de uma
maneira pessoal, imprimindo o seu estilo no que faz. O que importa na anélise
ocupacional é o levantamento do como se faz, ou seja, a maneira de realizar
a tarefa. Por essa razdo é importante a coleta de muitas entrevistas. Com a
repeticdo dos eventos, vai-se chegando a um resultado étimo do modus
operandi de cada tarefa.

E importante que, durante a apuragéo das entrevistas, o pesquisador
vé elaborando uma forma geral que seja comum e recorrente a maioria dos
entrevistados. A mera soma das respostas nao é capaz de constituir o
resultado esperado. E necessario mais que isso, ou seja, a realizagdo de uma
sintese de todas as respostas, que depois sera verificada e checada na
validacao.

Validagao

A validagdo tem como objetivo a determinagado do parametro de
medida da matéria ou das matérias inferidas dos contetidos levantados,
verificando até onde se situam em relagdo com a realidade da ocupacgéo e o
alcance proposto pela andlise.

A determinacéo da validade do conteldo da anélise é o processo
através do qual o corpo da anédlise é revisto por um conjunto de especialistas
selecionados, quantitativa e qualitativamente, para determinar a veracidade
e precisdo da informacéo.

Este nivel de precisdo é obtido fazendo-se uso da técnica da
verificagao, que consiste na revisdo do conteudo por diferentes setores ligados
a profissédo (publicos e privados, trabalhadores e gerentes) para que
reconhecam a validade. Devem ser consultados especialistas que se
encontrem no exercicio da ocupacéo ou cargo que se analisa; livros técnicos
e publicagoes especializadas e relacionadas com a ocupacéo ou cargo; além
de dirigentes de instituigdes afins.

[«



Certificagéo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliacéo e Certificagéo

Uma vez terminada a série de entrevistas com os especialistas, a
verificagdo se inicia. As informagdes obtidas devem ser revistas, para se
verificar se foi omitido algum aspecto de importéncia consideravel e que seja
prudente e necessario incluir no contetdo da anélise. Efetuada essa revisao,
devem ser feitos os ajustes e as inclusbes pertinentes até considerar-se que
foram incorporados a analise todos os aspectos revistos e corrigidos.

A redagao dos elementos da analise:
E muito importante que a redacéo das tarefas e demais elementos

da ocupacéo seja clara, especifica, precisa, completa, breve e relevante.
K.E. Carlisle (“Analyzing Jobs and Tasks”, Ed. Technology, Englewood

Cliffs, N.J.) da uma série de sugestbes que transcrevemos a seguir.

Regras de redagéo, acompanhadas de bons e maus exemplos:

MA REDACAO

REGRA

BOA REDACAO

Documentagéo importante

Use a palavra que
consolidada e separada seja
facil de entender

Pasta de documentos

Ter responsabilidade sobre
os instrutores

Use os verbos de agao
precisa

Supervisionar os instrutores

Prepare formulérios que diz
aos mecanicos para
desempenhar vérios
trabalhos

Seja breve

Preencher as ordens de
trabalho.

Operar e manter
dispositivos de vécuo.

Evite “e”, isso implica duas
tarefas

1- Operar dispositivo de
Vacuo.
2- Manter dispositivo de
véacuo.

Calcular as CNTP

Use expressoes completas,
Evite abreviagoes.

Calcular as Condicoes
Normais de Temperatura e
Presséo.

Aprecie o uso do
processador de palavras.

Nao inclua atitudes.

Operar o processador de
palavras.

Use as habilidades de
matematica para calcular o
limite de carga.

Néo inclua os
conhecimentos ou
experiéncia.

Calcular os limites de carga.

Aprender os procedimentos
corretos de pasta de
documentos

Nao inclua os requisitos de
treinamento

Pasta de documentos.

Vocé repare a diregdo
magnética

O sujeito “eu " ou “vocé
“esta subentendido.

Reparar a diregao
magnética.
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Técnicas de analise

De acordo com as necessidades de pesquisa qualitativa, existem
diversas técnicas de anélise ocupacional, que podem ser escolhidas de acordo
com cada caso.

A seguir, listamos os diversos casos que se apresentam e a respectiva

técnica sugerida:

TECNICAS DESCRITIVAS

CASO

TECNICA SUGERIDA

Quando nao existe documentagédo e os
especialistas s&o as Unicas fontes de
informagédo. Ou quando os relatos de tarefas
necessitam de detalhamento adicional e
sente-se que o processo de detalhamento
pode ser bem controlado (talvez porque os
especialistas ndo terdo o tempo requerido).

Técnica de Entrevistas
e Anotacéo

Quando existe documentacdo, mas as
definigbes precisam ser identificadas, escritas
e reordenadas.

Técnica de cartoes

A ocupacao consiste em muitas atividades, que
sao dificeis de identificar com precisao (caso
de trabalhador de geréncia e superviséo).

Técnica de carga diaria

Quando é util comparar a ocupagado com as
classificacoes padronizadas de ocupagoes,
para assegurar que todas as areas estejam
sendo incluidas. Também quando se quer
ressaltar os elementos de desempenho.

Técnica de analise
funcional

Quando deve ser examinada a necessidade de
uma analise adicional.

Técnica de avaliacédo de
risco

Quando sao identificadas as definigbes e
deseja-se obter uma viséo geral da organizacéo
de tarefas.

Técnica da matriz de
tarefas

Quando estéo identificadas as descrigdes de
tarefas e é desejada uma organizagéo geral
das tarefas.

Técnica da expanséo
da listagem
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TECNICAS EXPLICATIVAS

CASO

TECNICA SUGERIDA

Quando se requer uma descricéo geral de
tarefas sequenciais.

Técnica béasica de
descricao de tarefas.

Quando a tarefa envolve muitas pessoas,
entrada de dados ou decisbes.

Técnica de Estimulo-
Resposta

Quando a tarefa é muito detalhada,
envolvendo manipulagdes sutis.

Técnica de grafico de
Operagéo.

Quando interfaces de tempo, homem e

Técnica de gréfico

maquina sdo importantes para a tarefa. Homem-Méaquina-Tempo

Quando a tarefa é basicamente sequencial,
com pontos ocasionais de decisdo e agoes
alternativas.

Técnica de fluxograma

Técnica de desenho ou
gravura.

Quando a tarefa é orientada visualmente,
envolvendo movimentos para diversas
localizaces e manipulagdes de equipamentos
e controles.

Técnica de fluxo de
decisao.

Quando a tarefa envolve mdltiplas decisdes
e formagéo de conceitos ou é ndo-seqlencial.

Na analise ocupacional, cada tarefa deve ser analisada para
determinar os desempenhos aprendidos.

Para a selecédo dos objetivos apropriados, dos conteldos, da
sequiéncia, do método, dos meios e dos critérios de aprendizagem, depende-
se da correta identificacdo das capacidades necessérias ao desempenho
das tarefas.

A seguir listamos alguns verbos mais comuns que designam acéo
gue geralmente se associam a capacidades especificas de aprendizagem:

Verbos que produzem uma unica resposta isolada:

afrouxar desligar mover rotacionar
agarrar dizer nomear segurar
apertar empurrar pegar semear
arrochar etiquetar puxar tapar
assinalar identificar reconhecer tirar
associar localizar repetir torcer
colocar montar responder virar
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Verbos que produzem uma sequiéncia de movimentos:

abrir desconectar
ajustar desmontar
alinhar desenhar
carregar desligar
copiar duplicar

Verbos que produzem uma seqliéncia de palavras:

citar repetir
copiar nomear
datilografar reafirmar
escrever recitar
listar recortar

Verbos que discriminam dois ou mais estimulos:

comparar diferenciar
contrastar discernir
decidir distinguir
detectar emparelhar

fechar
inserir
ligar
manipular
medir

reiterar
reproduzir

transcrever

escolher
isolar
julgar
reconhecer

Verbos que usam e classificam conceitos:

agrupar caracterizar
alocar catalogar
arquivar classificar
arranjar coletar

dividir
especificar
indexar
inscrever

Verbos que usam regras ou principios:

antecipar converter
avaliar coordenar
calibrar corrigir
checar deduzir
compilar definir
computar demonstrar
concluir determinar
construir equalizar

examinar
explicar
extrapolar
generalizar
planejar
projetar
traduzir
verificar

operar
tracar

selecionar
separar

itemizar
levantar
ordenar
tabular

ilustrar
interpolar
interpretar
monitorar
organizar

Verbos que combinam dois ou mais principios na resolugéo de

problemas:

acomodar compor
adaptar compreender
ajeitar correlacionar
ajustar para criar

analisar deliberar

descobrir

diagnosticar

julgar
resolver

encontrarum meio sintetizar

estudar
inventar
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Na andlise ocupacional ndo ha uma diviséo clara entre os requisitos
ocupacionais de conhecimento e os requisitos de desempenho.

Os requisitos de conhecimento situam-se em trés categorias gerais:

1) O conteudo do conhecimento em si, em forma de um conceito,
regra ou principio.

2) A percepcao e identificagdo de quando e onde o conhecimento
tem que ser aplicado na situagéo de trabalho.

3) Aaplicagéo préatica do conhecimento na situacao.

Exemplo de anélise de tarefas:
Ocupacéo: Recepcionista.
Atribuigdo: Receber o publico com atencao.

Tarefa 1: Dar informagoes ao publico
Operagao 1.1: Receber o Publico

Operagao 1.2: Ouvir as perguntas com atengao
Operacgao 1.3: Responder as Perguntas

Tarefa 2: Tomar recados.

Operagao 2.1: Receber recados.

Operagao 2.2: Anotar recados.

Operagao 2.3: Transmitir recados de entrevista.

Tarefa 3: Atender visitas.

Operagao 3.1: Selecionar visitas.
Operagao 3.2: Consultar necessidade
Operagao 3.3: Determinar data e hora.
Operagao 3.4: Anotar na agenda.
Operagédo 3.5: Confirmar visitas.
Operagao 3.6: Receber visitas.
Operagao 3.7: Encaminhar visita.

1.3. O METODO DAS VERIFICACOES SUCESSIVAS

Este método parte da proposta de Verne Fryklund, do método narrativo
completo que divide o trabalho em Tarefas, Operagoes, Passos e
Informagdes Técnicas, identificando todas as coisas que devem ser
feitas, de maneira que se prestem a uma analise posterior detalhada do plano
de ligoes diarias. Do mesmo modo trata os tépicos de informagoes técnicas,
ordenando-os em seqliéncia linear de complexidade crescente. Reconhece,
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como Fryklund, a dificuldade que apresenta a identificagdo das destrezas
sem o estudo destas em relacdo aos trabalhos concretos, assim como é
dificil ensinar uma operagdo sem executar um trabalho.

Mantendo o esquema da seqliéncia linear da anélise comportamental,
o método procura enriquecer os levantamentos com a introdugéo de novas
técnicas de entrevista e esquemas de gréficos e algoritmos quando se trata
de retratar operacdes complexas.

O método critica os procedimentos classicos da analise ocupacional
que adotava amostras por freqiéncia probabilistica, mostrando ser ela
inadequada para os objetivos da andlise. O caso individual era diluido na
preocupacdo com as médias estatisticas de ocorréncia dos eventos. O modelo
era limitado e cheio de viéses, pois fornecia apenas uma média da incidéncia
de tarefas da ocupacao, ocorridas em determinado momento. O que se
buscava na anélise era o perfil tipico do melhor profissional, que fosse vélido
para o ensino de contelidos ocupacionais dentro das exigéncias do mercado
de trabalho e das necessidades de desenvolvimento econémico e social
naquela regido e em determinado momento.

Esse método foi desenvolvido nos anos 70, pela equipe técnica do
Departamento Nacional do SENAC, no Rio de Janeiro.

A anélise por levantamento de freqiiéncia, além de n&o fornecer os
conteldos validos, levava a uma distorgao dos resultados. Néo revelava o
perfil do que seria o bom profissional, mas apenas uma média dos perfis
ocupacionais pesquisados. Com isso, retratava o padrao médio do profissional
e, portanto, um perfil mediocre.

O Meétodo das Verificagcbes sucessivas adotou entdo a amostra
intencional ndo-probabilistica, na qual os profissionais a serem entrevistados
seriam escolhidos por critérios técnicos, opinido de empresarios, especialistas,
empregados, sindicalistas e por observacao local.

Apds definida uma amostra reduzida dos “melhores”, em que se
reuniam empregados de grande experiéncia e desempenho comprovado,
partia-se para uma entrevista bésica, que servia de ponto de partida para
uma série de verificagdes que iriam confirmar ou rejeitar as afirmacgoes da
primeira entrevista, da segunda, e assim por diante até se chegar a um grau
satisfatoério de repetigdes das confirmacgoes.

A possibilidade de erros era minimizada gragas ao nivel de qualificacao
dos informantes, ao nimero de verificacbes e a técnica de entrevista
focalizada.
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Nessa metodologia, a experiéncia pessoal € da maior importancia,
pois um s¢ individuo pode sintetizar uma grande vivéncia na ocupagéo,
que dificilmente poderia ser levantada, por mais extensa que fosse a
amostra, numa sondagem por freqiéncia.

Assim, é na entrevista direta focalizada que se concentra a etapa
mais importante da anélise.

Apds a entrevista bésica, a incidéncia de eventos novos vai se
reduzindo progressivamente até quase se anular. Dessa forma, o nimero de
entrevistados se reduz até a obtengéo de um nivel 6timo de apuragdo. Por
outro lado, o tempo de entrevista também se reduz a medida que se atinge o
conteudo étimo.

Para maior garantia de validade, os contelidos séo submetidos a
critica de peritos e instrutores familiarizados com o exercicio da profissao no
ambito empresarial.

O método das verificagoes apresenta uma limitagcdo ainda presa a
andlise comportamental, que é a disposicdo em seqliéncia linear das
operacoes de trabalho. Essa representacéo dificulta o levantamento das
operacdes que apresentam séries néo lineares.

Nas ocupagodes do setor terciario, em que o trato com o publico é
guase sempre exigido, estd sempre presente a necessidade do raciocinio
abstrato e da comunicacéo verbal. Nesse caso, tornam-se mais complexas
as condigbes para a anélise e a programagdo dos conteldos de ensino
profissional. E ai que a aplicagéo dos esquemas skinnerianos vao se revelar
empobrecedores e limitados.

Em fungéo dos novos avangos das teorias de aprendizagem,
desenvolveram-se ultimamente muitas formulagées novas em matéria de
programacao do ensino. A tendéncia tem sido abandonar a fixagdo de um
comportamento final e concentrar a preocupacao da programacgéo nas marchas
e operacdes que conduzem ao objetivo, ou seja, ensinar os métodos e
estratégias, em vez de fornecer solugdes acabadas.

A introdugao de métodos de programagéo menos rigidos quanto a
determinagéo dos “outputs” finais de ensino possibilita ao aprendiz maior
liberdade de escolha no decorrer de sua formagao, no sentido de explorar
suas mais amplas possibilidades de encontrar sua verdadeira vocagao.

A Entrevista

Na entrevista na Anélise Ocupacional utilizam-se métodos que se
aproximam dos levantamentos antropolégicos e etnograficos. Trata-se
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de levantar dados acerca de um fato da cultura, isto é, dados que revelem
como sdo os processos de realizacdo do trabalho. Difere dos
levantamentos etnograficos apenas em relagdo aos objetivos mais
restritos a &rea da formagao profissional e a finalidade especifica de servir
ao planejamento dos recursos instrucionais.

O papel do entrevistador é decisivo no éxito de uma anélise. A
entrevista é a principal etapa da pesquisa e a principal fonte de informagao.
Exige-se um alto nivel de competéncia do pesquisador, que nao devera ser
apenas captador de informacoes. Ele terd uma participacéo ativa na
entrevista, uma vez que néo se limita apenas a ouvir e registrar respostas.

A entrevista na Anélise Ocupacional parte de um objetivo bem
definido: levantar os contelidos desenvolvidos pelo informante no seu posto
de trabalho e saber como é realizado o trabalho, naquele momento, naquela
empresa. Nunca se deve esquecer que a meta da Andlise é indicar quais
seriam as melhores condicdes de trabalho naquele ramo de atividade. No
levantamento, o entrevistador devera se preocupar, fundamentalmente, com
os procedimentos ou rotinas de trabalho que indiquem ocorréncia de incerteza,
indeciséo, impericia, mau desempenho ou indefinicdo quanto as normas de
trabalho e a alocagao de fungdes no posto de trabalho.

Fases da entrevista:

1. Preparagédo prévia - O entrevistador deve assegurar-se de que o
entrevistado tem conhecimento da ocupacéo e de que é o mais qualificado para
fornecer as informagdes. Isso é feito por meios indiretos, através de indicacoes
por parte de colegas de trabalho, supervisores e/ou do setor de pessoal.

Dentro do possivel, o entrevistador deverd obter previamente
informacbes sobre a ocupagao, o que facilita a sua compreensao, mas isso
podera ser desnecessario, desde que o entrevistador possua habilidade
suficiente para extrair do entrevistado as informagoes.

O entrevistador devera tragar um esquema prévio da estrutura
organizacional do trabalho que provavelmente ird encontrar naquele
estabelecimento. Para isso, podera consultar a bibliografia sobre a profisséo,
bem como, especialistas ou técnicos do ramo. Esse esquema prévio funcionara
como quadro hipotético inicial, que ird sendo modificado e aperfeigoado a
medida que se enriquega de informacéo.

O esquema devera conter:

a - Cada posto de trabalho ou cargo seguido das respectivas fungoes.
b - Cargos de chefia ou supervisao.

¢ - Instrumentos de trabalho ou ferramentas usados.

d - Distribuigdo do espaco ambiente por secoes.
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2. Apresentagdo — Na apresentacéo, o entrevistador deve deixar
claro o objetivo da pesquisa, de modo que o entrevistado compreenda
perfeitamente o fim a que ela se destina. A apresentacéo deve ser réapida,
informal e positiva. As apresentagdes ou explicagbes muito longas
despertam a desconfianca e a curiosidade da pessoa. E importante
observar que muitas pessoas se sentem valorizadas ao terem sido
escolhidas para uma entrevista. O entrevistador, por sua vez, ndo deve
deixar nenhuma pergunta sem resposta.

O entrevistador deve ser simpético, gentil e, na medida do possivel,
imparcial. Nao deve ser muito sério nem muito efusivo; nem muito falador,
nem muito timido. Deve ter autocontrole para ficar calado quando deve e
deixar a pessoa falar quando estiver motivada. E importante comunicar com
antecedéncia ao informante que se trata de um trabalho remunerado e se
deve combinar a importancia que deveré ser paga. A remuneracéo tem a
finalidade de estimular e ndo inibir o trabalhador, valorizando a sua atividade
e 0 servigo que estard prestando com a transmissao de sua experiéncia.

3. A Abordagem — Feita a escolha dos informantes, o entrevistador
devera marcar a sua primeira visita ao local de trabalho, que devera ocorrer
enquanto o trabalhador desempenha suas atividades. Essa primeira
observacao tem como finalidade reordenar o esquema prévio e obter um
bom rapport com os supervisores e os trabalhadores. Ao mesmo tempo,
devera fazer perguntas sobre o trabalho que esté sendo desenvolvido, de
modo a motivar a valorizagéo do trabalhador que esta sendo observado. Por
exemplo: Para que serve tal instrumento? Qual a finalidade desse objeto? E
dificil manejar essa maquina? E perigoso manusear tal material? Todas as
anotagoes feitas nessa fase ja sédo importantes para o resultado da anélise,
pois seréo checadas uma a uma durante a entrevista. Criadas as condi¢des
iniciais, resta o momento da entrevista propriamente dita.

4. A anotagédo das informagées — O entrevistador deveré ir munido
de sua caderneta de anotagdes e de uma colegéo de fichas ou cartdes de
cores diferentes. Cada cor significa um tipo diferente de informagéo.

Geralmente usam-se os cartoes na seguinte ordem:

Cartédo AZUL — atribuigéo

Cartoes AMARELOS- definicdo de cada tarefa.

Cartoes BRANCOS - para a descrigao de cada operacéo e suas etapas
ou passos, realizados pelo especialista.

Cartdo VERMELHO - adverténcia de risco de vida ou acidente

de trabalho

para anotar as precaucdes ou cuidados tomados

para prevenir um acidente de trabalho;

informacées ou observagdes complementares a

respeito da operagao que se esté desenvolvendo.

Cartoes ROSA

Cartédo VERDE

40



Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

Os cartoes devem ser dispostos sobre uma mesa para serem
melhor visualizados.

Nesta fase € que o entrevistador vai adquirindo a confianga do
entrevistado. Para isso, devera entrevistar o informante isoladamente,
procurando deixa-lo a vontade e explicando o objetivo da entrevista de forma
bem simples, com abordagens como: “Queremos que o senhor transmita sua
experiéncia de trabalho.” “Queremos conhecer os procedimentos usados
diariamente na sua ocupacéo.” “O senhor tem uma longa experiéncia nessa
ocupagao.” “Como o senhor explicaria os procedimentos para um jovem
aprendiz, de modo que ele ndo venha a cometer os erros que o senhor
cometeu?

Podem surgir nessa fase atitudes prejudiciais ao bom andamento da
entrevista, por parte do entrevistado, como a superestimacgéo ou subestimagao
de seus conhecimentos, ou, também, uma atitude de desconfianga quanto a
possibilidade de estar sendo fiscalizado por seus superiores, ou de vir a ser
prejudicado no seu trabalho. Essa atitude geralmente é atenuada quando o
entrevistado é pago em troca da experiéncia que ele esta transmitindo.

Em certas ocupacdes, o empregado fica impedido de esclarecer
certos detalhes sem ir ao local de trabalho e fazer uma demonstracédo. No
caso, deve-se anotar e marcar uma observacéo no posto de trabalho.

Em outros casos, ha dificuldade de afastar o trabalhador de seu posto.
Nesses casos, deve-se deixar a entrevista para uma noite ou um feriado,
mas, de preferéncia, sempre afastar o empregado do local do trabalho. Se
for necessario, deve-se solicitar uma permisséo a geréncia do estabelecimento
para utilizar parte do tempo de trabalho do entrevistado.

O entrevistador deve ja levar alguns conhecimentos sobre o trabalho,
mas nunca deve demonstra-lo ao informante. Pelo contrério, deve procurar
manter sempre uma atitude de surpresa por estar descobrindo um trabalho
interessante.

Deve-se iniciar essa fase da entrevista perguntando se o informante
poderia dizer quais as principais tarefas que realiza no seu posto de trabalho.
Havendo dificuldade, pode-se experimentar outro recurso, como pedir para
que descreva detalhadamente um dos seus dias de trabalho, utilizando-se
de perguntas, como: “O que o senhor faz depois de bater o cartao de ponto?
Para onde se dirige? Que tarefas realiza a seguir? Assim, o entrevistador vai
podendo fazer um esbogo inicial, escrevendo as tarefas principais, em ordem
cronoldgica, nos cartdoes amarelos em cima da mesa. Feito isso, mostra ao
informante as anotacoes e pede que ele confirme se séo realmente aquelas
todas as tarefas da sua ocupacao, se nao falta alguma, se estao na ordem
cronolodgica correta.
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A ordem cronolégica pode ser substituida pela ordem de
importéncia ou por ordem de complexidade crescente, conforme o caso.

Paralelamente a anotagdo e a ordenagéo dos cartdes em cima da
mesa, o trabalho vai se tornando interessante para o entrevistado, que comega
a ficar mais relaxado e menos tenso e vé& que nao é dificil a sua tarefa. A
entrevista, entéo, vai se tornando mais divertida, como se fosse um jogo.

Anotadas as tarefas, passa-se a anotagao das operacoes. Cada tarefa
é subdividida em n operagbes escritas também na ordem cronoldgica ou de
importancia. Depois, passa-se a anotar os passos na seqliéncia real em que
ocorrem no processo de trabalho. Para facilitar o trabalho, abandonam-se as
operacdes que ndo estao sendo trabalhadas e concentra-se a pesquisa numa
s6 operacao, até serem levantados todos os passos dessa operagdo. Faz-se
a pergunta para elucidar que passos ou etapas sdo necessarios para conseguir
realizar aquela operagao (cartéo branco), que situagoes diferentes podem
surgir em cada caso, que perigos ou riscos podem ocorrer (cartao vermelho),
que precaugoes se deve tomar antes de cada situagdo que implique risco e
que informagoes adicionais devem ser dadas ao aprendiz (cartéo rosa).

Enfim, deve-se levantar pormenorizadamente o que se faz, como
se faz, onde (posicéo, posto de trabalho ou localizagédo em relagéo a uma
méaquina ou dentro do lay-out de produgéo) e quando (em que ordem de
sucesséo, qual o momento mais adequado).

A melhor forma de anotar é perguntando: “Para o senhor realizar tal
operacao, o que faz primeiro?” “E a seguir?” “E depois?” E assim vai-se
preenchendo cada cartéo (branco) com um passo.

Numa segunda etapa, deve-se preencher cada cartdo com as
informagdes complementares sobre os instrumentos usados, a posicéo
adequada e outras observacoes.

Esgotadas as subdivistes possiveis, passa-se a enriquecer cada passo
com os esclarecimentos, notas ou observagdes que sejam necessérias
ao leigo ou a uma pessoa que ainda esta se iniciando no oficio. Os termos
técnicos ou situagoes que ficarem ainda um tanto obscuros devem ser melhor
definidos e, se necessario, acompanhados da indicacdo de um exemplo, de
um modelo ou ilustragéo do objeto ou da situacéo referida. (Geralmente a
anélise vem acompanhada de um glossério de termos técnicos como anexo
final) Essas indicagbes sdo importantes para providenciar os auxilios didaticos
audiovisuais que forem necessérios.

Cada cartéo deveréa receber um nimero de codigo correspondente
para evitar embaralhar e perder a sequiéncia.
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Em geral a numeracéo segue o seguinte modelo:

0

1, 2, 3...etc.

1.1, 1.1.1,1.1.2, 1.1.3,

1.2, 1.2.1,1.2.2, 1.2.3,

1.3, 1.3.1,1.3.2, 1.3.3, e assim por diante.

Assim, os cartdes vao sendo dispostos em cima da mesa na seguinte
ordem:

Atribuigéo 0.0
Tarefa 1 Tarefa 2
| I |

| Operagéo1.1| | Operagéol .2| | Operagédo 1.3 | | Operagéo 2.1 | | Operagéo 2.2 |

| | L T |
| Passo 1.1.1 | | Passo 1.2.1 | | Passo 1.3.1 | | Passo 2.1.1 | | Passo 2.2.1 |

I | | | |
| Passo 1.1.2 | | Passo 1.2.2 | | Passo 1.3.2 | | Passo 2.1.2 | | Passo 2.2.2 |

| | | |
Passo 1.2.3 | | Passo 1.3.3 | Passo 2.2.3
Passo 1.3.4

1.4. O METODO DOS INCIDENTES CRITICOS

Esse método foi criado em 1941 por John C. Flanagan para o
“Programa de psicologia da aviagdo” da Forga Aérea dos Estados Unidos,
durante a Segunda Guerra Mundial.

Com a criagdo do “American Institute for Research”, em 1947,
Flanagan sistematizou o método dos incidentes criticos, que partia da
suposicédo de que os procedimentos de anélise do trabalho deviam ter por
finalidade a determinacéao das exigéncias criticas de desempenho.

O método usa uma técnica verbal baseada em incidentes reais e
recentes, que ocorreram durante o desempenho da ocupacdo. Esses
dados tendem a representar excegdoes ao desempenho, sendo as
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extremidades de um continuo que vai do desempenho pobre até o
desempenho excepcional. A principal vantagem desse método é que
elimina os dados irrelevantes. Trabalha apenas com os incidentes positivos
e 0Ss negativos.

Um incidente critico positivo é o que ocorre quando o trabalhador
deve realizar o seu desempenho 6timo.

Os incidentes devem ser observaveis e devem ser eventos que
ocorreram em situagdes onde os propositos, as intengoes, as atividades/
acoes e efeitos/conseqiiéncias possam ser definidos objetivamente.

O método nao pretende levantar todo o perfil de uma ocupagéo, mas
obter a melhoria dos processos de trabalho, conseguindo transmitir as
melhores performances dos trabalhadores seniores aos novatos.

As dificuldades e limitagbes desse método residem em sua
dependéncia da memoria dos entrevistados, da paciéncia, do compromisso
e da habilidade em relatar as ocorréncias com detalhes.

O analista necessita de um treinamento sobre o método e a natureza
das observacgoes, devido a subjetividade das respostas.

Para determinar as exigéncias criticas, Flanagan partia da observagao
direta do desempenho de uma parte do trabalho.

Nesse estudo, o observador procurava dirigir a atengao do titular do
cargo para a circunstéancia particularmente eficiente e/ou ineficiente
observada a respeito de um colega, mediante o emprego de um questionério
sobre a funcéo estudada.

O que é um incidente critico?

O incidente critico ndo pode prescindir de um ou mais comportamentos
que, de modo significativo, se afastem, em um ou outro sentido, do
comportamento tipico, cujo critério base esté representado pela auséncia de
falhas no desempenho.

O incidente é observavel. Podemos coletar seus componentes e
examinar a informagéo sobre ele.

Pode-se chegar a conclusdes sobre agdes, resultados, consequiéncias,
etc., que sdo evidentes sobre o incidente. Ndo podemos identificar seqliéncias,
objetos, instrumentos, transagoes, habilidades, exemplos (ou sugestoes),
reagOes ao tempo e um grande nimero de outros fatores.
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O incidente deve ser um evento que ocorra numa situagdo onde
o objetivo, as intencoes, as atividades e agoes e o efeito/conseqléncia
possam ser definidos objetivamente.

Os incidentes gravados (ou coletados) sdo como fotografias
instanténeas do fluxo geral dos eventos. Sao casos estudados dos quais
podemos ver os elementos do incidente e sua execucéo, o modo como a
situagédo foi manipulada e o relacionamento do incidente com outras
ocorréncias, e com o trabalho como um todo.

Usando o método:

O Porque — quais séo suas intengbes e seus objetivos. As pessoas
observadas ou questionadas sobre incidentes criticos irdo querer saber
a intengdo das perguntas da pesquisa. Por isso devem sempre ser
dadas explicacbes aceitaveis.

U Deve-se comunicar aos pesquisadores sobre o tipo de incidentes que
vocé queira que sejam observados. Apenas observe qualquer coisa que
seja muito vaga ou imprecisa. Esses serao incidentes reais, relevantes?
Eles podem ter sido criados apenas porque vocé os esta buscando?

O O pesquisador precisa entender o ambiente de trabalho/ocupacéo.
Aqueles que sdo argiiidos sobre “incidentes” necessitam conhecer bem
o trabalho. Os “sujeitos” serao os empregados ou supervisores, pessoas
que tém uma interface significante no desempenho da ocupagao.

O Os métodos de coleta de dados incluem:
a) entrevistas individuais ou grupais de forma livre ou estruturadas;
b) empregados ou outras pessoas que completem os dados de
desempenhos;
(Um desempenho estruturado tem o perigo de “conduzir” o entrevistado)

Os requisitos de formatagdo devem incluir:

Descricéo de um tipo particular de incidente.

. O fornecimento da ambientagéo (background).

. Qual a pessoa que o realiza, cujo comportamento real observado
seja eficaz ou ineficaz.

4. Quando a situagéo ocorreu e em que seqléncia.

wN =

Quando os dados de um incidente s&o coletados, a entrevista pode
continuar a colher mais incidentes. Se uma abordagem de formuléario é
feita, o “sujeito” deve completar vérios itens de acordo com o nimero de
incidentes.
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Dificuldades que se apresentam:

Algumas dificuldades podem apresentar-se no decorrer da
entrevista. A mais comum é a questdo da memoria. Eventos recentes
podem ser lembrados mais facilmente.

E preciso ter habilidade de se lembrar do que o sujeito preencheu no
formulario. Se uma descricéo é plena e detalhada isso significa que podemos
ter mais confianca na sua preciséo.

1.5. ANALISE MATETICA

Em 1962, Thomas F Gilbert publicou uma proposta de estrutura geral
da tecnologia educacional com base cientifica. A essa estrutura geral ele
denominou Matética, distinguindo-a dos métodos menos sistematicos de
planejamento instrucional.

A palavra matética vem do grego mathecin que significa aprender.

A Matética pode ser definida como a aplicagdo da teoria do reforgo e
da analise comportamental na anélise e reconstrucdo dos repertérios de
comportamento complexo usualmente conhecidos como “conteldos de
competéncias”, “conhecimentos” ou “habilidades”.

A anélise matética € um método prescritivo que constitui um
instrumento de ajuda muito Gtil ao designer instrucional, servindo para
decompor atividades complexas em termos mais simples. Desse modo é
facilitada a posterior estruturagao do programa instrucional.

Assim, a andlise matética permite:

— visualizar a estrutura daquilo que deve ser ensinado;

— reconhecer todas as situagdes que poderéo se apresentar ao aluno
e que devem ser previstas pelo docente;

— encontrar os pré-requisitos necessarios para abordar uma
aprendizagem;

— ajudar a escolher um itinerario de ensino e uma progressao
pedagogica adequaday;

— ajudara prever as dificuldades que o participante podera encontrar.

A matética, se aplicada corretamente, produz materiais de ensino de
grande eficiéncia. Os programas tradicionais requerem de duas a dez vezes
mais tempo de aprendizagem e de cinco a trinta vezes mais exercicios para
cobrir a mesma matéria e resultam em memorizacdes mais pobres.
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Quanto mais dificil € o material, maior a vantagem obtida. A matética
¢é aplicavel a todas as matérias e tem sido usada para treinar habilidades
manuais delicadas, assim como ensinar repertdérios verbais complexos. Menor
custo e menor tempo séo requeridos para produzir a maestria pela matética.

Os mateticistas ndo tém que ser peritos na matéria para a qual eles
planejam ligdes. Dois mateticistas trabalhando independentemente na mesma
matéria produzirdo ligdes virtualmente idénticas em todos os aspectos
essenciais.

O processo de produgdo da matética consiste em varios estagios
distintos:

a) ANALISE DE TAREFA — O objetivo essencial é definir tdo
precisamente quanto possivel a real natureza do dominio que esta
sendo procurado. Na anélise de tarefa todos os elementos do
tépico ou do trabalho sao tabulados e analisados em termos de:

sua criticidade para estabelecer o comportamento requerido,
freqliéncia da ocorréncia;

utilidade no ensino da tarefa;

utilidade em aprendé-la.

oM =

b) PRESCRICAO - E a maneira conveniente e padronizada de
representar os comportamentos analisados. E uma descrigdo de
comportamentos que constituem maestria no dominio de alguma
matéria. A prescrigdo sempre sugere um curso de agao de carater
remediador, que é estabelecida para trazer uma mudanca
comportamental tao rapida e eficiente quanto possivel. Os
Unicos comportamentos explicitos na prescricdo sdo aqueles
necessarios para sintetizar o desempenho do dominio da matéria.
O repertdrio que a prescrigao representa é chamado repertdrio
sintético e é, grosso modo, equivalente ao que é designado pela
palavra “pratica”, em oposigao a “teoria”.

A unidade bésica da prescrigcdo é o operante, que consiste em um
simples ato de comportamento (R) junto com a sua condigao associada de
estimulo (S). Os operantes (S-R) compreendem a prescrigdo de uma operagéo
que pode ser arranjada em 3 formas basicas ou combinacoes — cadeias,
discriminagao multipla, e generalizagbes ou conceitos.

¢) APLICACAO DA TEORIA DO DOMINIO - Fornece contexto e
moldura ao que tem que ser aprendido. Neste processo os
elementos essenciais da matéria sdo extraidos dos detalhes e
descritos em termos de comportamentos. A teoria do dominio
é relevante somente para a matéria refletida na prescrigao.
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Uma nova prescrigdo é escrita descrevendo as observacoes
analiticas de uma matéria mestre; este é o comportamento
gue corresponde ao que usualmente dizemos quando um aluno
“entende” ou “conhece” uma “teoria”. Esta nova prescricéo
descreve o repertdrio analitico.

d) CARACTERIZACAO - Neste processo é feita uma analise das
propriedades do comportamento dos repertérios descritos; € feita
uma descricdo das generalizagdes que séo pensadas, da
competicédo com a performance adequada e do comportamento
disponivel para superar esta competicao. E desta informacéo que
um plano de aula é desenvolvido. E o processo mais dificil e técnico
da matética. Fornece quatro tipos de informacao:

anélise de generalizacéo;
anélise de competigéo;
anélise da interagao; e
analise da mediacéao.

e) ESTRUTURA DO EXERCICIO - Os exercicios s&o estruturados
de acordo com um modelo béasico e numa seqléncia consistente
com um plano de aula desenvolvido a partir da caracterizagao.

Sl ol

O exercicio modelo — As diversas fases da matéria resultam num
plano de licdo e este é a base para o Ultimo passo formal da matética: formular
os exercicios.

O plano de ligdo é um guia para docente. E téo preciso e eficiente
gue praticamente ndo sobra espaco para o achismo ou a imaginacgéo. O plano
de ligdo é uma especificagéo formal da estrutura do exercicio e do contetdo.

Os exercicios tém a mesma estrutura bésica, apesar de conteldos
diversificados.

Para entender o exercicio bésico € necessario ter um dominio
elementar sobre os principios de “cadeias “ e “reforco condicionado”.

Como proceder na Analise Matética:

Para efetuar-se a analise matética de uma atividade, parte-se primeiro
da situagado em que se encontra o aluno no inicio da atividade e fazem-se as
seguintes perguntas:

— Qual é a primeira operacéao a realizar ?
— Que objeto tem essa operacéo ?
— A que produtos pode levar ?
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Em seguida se prepara o seguinte esquema:

objeto inicial

primeira operagao

|
: :

produto a que pode outros produtos a que
levar a 12 atividade pode levar a 12 atividade

Este esquema permite tracar o diagrama matético, ou seja um
diagrama da decomposigao das atividades complexas em atividades mais
simples.

O diagrama contém a série de atividades necessérias para se chegar
ao produto desejado (exemplo: calcular a drea de um terreno).

Um diagrama matético contém:

— oobjeto de cada atividade;
— aoperagao cognitiva;
— o produto de cada atividade.

As atividades necesséarias desde a situagao inicial até o produto
desejado se encadeiam, de maneira que o objeto de uma atividade qualquer
(exceto a primeira) é sempre o produto da atividade precedente.

Discriminagdo — uma mesma operacdo pode levar a produtos
diferentes, que o participante devera ser capaz de discriminar. Esta situacéo
é indicada no diagrama matético em forma de uma ramificagéo.

Para fazer um diagrama matético é necessério:

— tomar um exemplo concreto da atividade a analisar;

— colocar-se no lugar da pessoa que deve executar tal atividade;

— identificar todas as etapas pelas quais se deve passar para chegar
ao produto esperado;

— encontrar, com outros exemplos, todas as possibilidades, todos
0s casos que poderiam apresentar-se.
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Operagoes cognitivas — Num diagrama matético, as atividades
podem ser operagbes cognitivas simples e a anélise pode se aprofundar
até onde se considere oportuno. Sem duvida, para ndo complicar
inutilmente o diagrama, fazem-se diagramas separados.

Operadores — Numa analise matética, cada operacgéo se efetua
gracas a um operador, que poderia ser, por exemplo:

— uma definicao;

— critérios de identificacao;
— umaregra;

— um procedimento.

Vejamos um exemplo de exercicio:

Situagéo inicial: o aluno deve calcular a &rea de um trapézio tragado
em uma folha de papel.

Atividade 1

Objeto: O trapézio.

Primeira operagao: Imediatamente se pensa que o aluno devera tragar a altura
do trapézio. Se fosse um retangulo, a altura ja estaria tragada (seria o lado
perpendicular as duas bases). Assim, a primeira atividade consistira em se
perguntar se se trata de um retéangulo ou de um trapézio.

A cada novo produto que surge, deve-se perguntar qual deveréa ser a
seguinte atividade e a que novo produto esta levara.

Atividade 2

O segundo passo que se deve efetuar para calcular a area do trapézio consiste
em calcular a altura. Para isso tem-se que traca-la. Sem duvida, se fosse um
retédngulo, isso ndo seria necessario.

Portanto, tem-se para atividade 2:

Objeto da atividade 2: o trapézio

Operacéo 2: Tragar a altura.

Produto da atividade 2: Altura tracada.

Proceder-se-4 dessa maneira até chegar-se ao produto esperado da atividade
complexa, ou seja, a area do trapézio.

Muitas das técnicas usadas na matética tornaram-se usuais em muitas
praticas de formacgao. Sua influéncia estendeu-se bem além da programacgéo
instrucional para influir até em elaboracéo de roteiros de filmes, elaboragéo
de textos jornalisticos e publicagcdo de livros de vulgarizagédo cientifica.
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1.6. ANALISE ALGO-HEURISTICA

Esse método é baseado na teoria desenvolvida por L. Landa, que se
preocupou com o desenvolvimento dos processos mentais, tanto os
conscientes como, especialmente, os inconscientes.

O método representa um sistema de técnicas de penetrar na mente
de aprendizes e especialistas, que permitam a revelagdo dos processos
mentais envolvidos no desempenho dos individuos.

Uma vez revelados, esses processos sdo desdobrados em seus
componentes mais elementares — operacdes mentais e unidades de
conhecimento — que podem ser vistos como tipos de “atomos” ou
“moléculas”.

Desempenhar uma tarefa ou resolver um problema sempre requer
uma certa sistematizagédo de unidades e operacoes elementares de
conhecimento.

Existem tipos de problemas para os quais é necessario executar
operagdes em uma sequéncia bem estruturada e pré-definida (problemas
algoritmicos). Para tais classes de problemas, é possivel formular uma série
de instrugdes precisas e nao-ambiguas (algoritmos), as quais devem ser
seguidas mentalmente e/ou fisicamente para que se resolva com sucesso
qualquer problema que pertenca ao tipo considerado.

Existem, entretanto, tipos de problemas (criativos ou heuristicos)
para os quais ndo podem ser formuladas séries precisas e ndo-ambiguas de
instrugoes. Para tais tipos de problemas, é possivel formular instrugdées que
contenham um certo grau de incerteza (heuristica).

Landa também descreve problemas, processos e instrugdes semi-
algoritmicas e semi-heuristicas.

A teoria de Landa sugere que todas as atividades cognitivas possam
ser analisadas em operacdes de natureza algoritmica, semi-algoritmicas,
heuristica ou semi-heuristica.

O ntcleo central do método ndo consiste em como desenvolver os
fluxogramas de operacoes quando ja se conhega bem a tarefa, mas em como
descobri-los quando os aprendizes ou os empregados sejam inconscientes
deles e ndo possam mesmo conhecer a existéncia do processo que deve ser
identificado, subdividido em operagdes componentes e algoritmicamente
descritas.

Um dos exemplos de algoritmo é um sistema de operagdes mentais
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que envolve a divisdo de um nimero por outro. E conhecido por algoritmo
da divisdo longa. Se nao se efetuam as operacoes requeridas em uma
sequéncia prescrita, ndo se chegara ao resultado correto.

O processo algoritmico era conhecido na matematica. Landa concluiu
que os processos algoritmicos também se prestam para resolver todos os
tipos de problemas cujos objetos ndo tenham nada a ver com ndmeros ou
outras questbes matematicas. (problemas linguisticos, quimicos, biolégicos,
médicos, econdmicos, etc.). Isso o levou a generalizar a nogao de algoritmo.

Assim, os especialistas e pensadores de vérias areas de atividades,
usam processos algoritmicos que eles nunca pensaram em sistematizar e
que descobrem por eles mesmos através de suas experiéncias.

A maioria dos especialistas e pensadores (incluindo os professores)
sdo amplamente inconscientes de seus processos mentais algoritmicos
e, por esse motivo, séo incapazes de comunicé-los a outras pessoas para
ensina-las.

A algoritmizacéo (ou “landamética”) consiste em uma série de técnicas
de como penetrar nas mentes dos especialistas e pensadores e revelar os
processos algoritmicos que eles inconscientemente desempenham. Isso
permitiu a criagdo de uma nova abordagem de aprendizagem e instrucao que
foi denominada “teoria algo-heuristica”.

Landa adverte, porém, que ensinar aos alunos somente algoritmos
pré-fabricados resulta em uma instrucdo pobre. E mais importante
educacionalmente ensinar aos alunos como descobrirem algoritmos por si
proprios. Porém, nem toda tarefa é algoritmica ou algoritmizavel. Isso significa
que para tais tarefas é impossivel desenhar algoritmos. As tarefas néo-
algoritmicas séo heuristicas, ou criativas e requerem métodos heuristicos de
pensamento.

Ao final de 1988, Landa desenvolveu um projeto piloto para a
Allstate Isurance Company. A empresa se queixava de que o tempo de
treinamento era muito longo e que, apds completar o treinamento, os
novatos nao podiam realizar o trabalho como era requerido. A taxa de
erros era alta, a velocidade de desempenho de tarefa era muito baixa,
etc. Apods o desenvolvimento dos algoritmos apropriados, o teste mostrou
que os novatos estavam aptos a realizar o trabalho em um nivel proximo
ao dos especialistas. Como resultado, a empresa economizou cerca de
35 milhdes de ddlares em um ano. A empresa resolveu entédo criar uma
escola corporativa, a Allstate Landamatics University para treinar um grupo
seleto de empregados capazes de aplicar o método de Landa.



Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

A elaboragéao de algoritmos:

Os algoritmos mais simples nao apresentam alternativas de sim e
nao. Sdo como receitas de bolo. A maioria, porém, nas tarefas mais complexas
apresenta alternativas que implicam deciséo.

Mesmo a simples tarefa de dar partida em um carro apresenta
algumas alternativas em relacéo a passagem da marcha e manejo da diregéo.

Os algoritmos séo elaborados através de um artificio grafico que se
usa para ampliar os recursos analiticos e encaminhar o desvendamento dos
processos internos do raciocinio, ou seja, os mecanismos configuradores
do pensamento.

Os algoritmos séo de grande valia para as operagdes de resolugao
de problemas.

Onde se apresentam mais Uteis sdo nas ocupagbes do setor
terciario, que lida com problemas novos e decisbes imprevisiveis no trato
com o publico cliente.

Através do registro grafico do levantamento da estrutura 6tima do
raciocinio nas operacoes em que se apresentam alternativas possiveis dentro
de determinados critérios, se consegue reconstituir o todo de uma atividade.

Nos trabalhos que apresentam variagdo no nimero de possibilidades
das sequéncias de passos, o problema principal seré encontrar uma solugao,
ou seja, diante das situagdes a, a1, a2, a3 ...aN, as respostas mais adequadas
seriam x,x1,x2,x3, ....xN, ou seja, seguiria a forma geral:

aN = f (xN)

Essa seria uma fungéo do critério de escolha das alternativas.
O fator de desempenho vai se concentrar na maior ou menor capacidade de
o individuo se decidir sobre que alternativas seguir em fungéo dos critérios
que apresentam maior eficacia. A maior ou menor complexidade da fungao
critério/alternativa no trabalho daré o nivel de capacitagéo necessaria ao
desempenho 6timo das tarefas. As alternativas decisorias podem variar desde
as mais simples, como a escolha entre um tipo ou outro de ferramenta para
determinado uso, até uma ordem de alta complexidade, como nos casos de
decisbes gerenciais.

Nas operacgdes mais complexas do trabalho qualificado, as habilidades
mais solicitadas sdo as de ordem cognitiva, que levam o individuo num
determinado momento a mobilizar uma infinidade de experiéncias,
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examina-las, testa-las mentalmente e finalmente decidir por uma solugéo
ou tentar novas saidas.

Tomemos como exemplo uma ocupacao que requer um certo grau de
qualificagédo, como a de Chefe de Recepgao de Hotel. Sua tarefa de
rotina é receber os hdspedes, o que, em Ultima instancia, se resume em
vender os servigos do Hotel. Mas dentro dessa rotina se apresenta uma
enorme variedade de situagbes novas para as quais o funcionario devera
estar preparado. Somente analisando tais situagoes, registrando os casos
concretos, examinando critérios adotados pelos diversos profissionais na sua
experiéncia diaria, verificando as alternativas viaveis dentro de cada caso, é
que se podera definir um conteldo valido que sirva de insumo para os
programas de qualificagdo de funcionérios dessa categoria.

E nesses casos que o emprego do algoritmo é da mais alta valia, pois
elucida melhor o conteldo, permite visualizar o conjunto das operagoes e
desvenda situagdes novas, com as quais ndo se contava anteriormente,
ampliando o campo de dominio de uma operagéo. Além disso, d4 uma viséo
de conjunto, facilitando a discussdo em grupo de peritos, reconstituindo os
processos de raciocinio do profissional e permitindo a aplicacao de
metodologias mais avancadas no processo de aprendizagem.

O algoritmo permite relacionar e comparar diversas estratégias para
a resolucao de um problema e examina as conseqiiéncias da escolha de uma
alternativa. Muitas etapas que, quando da entrevista ficaram nebulosas ou
incompletas, aparecerdo mais nitidas com a ajuda do instrumento grafico do
fluxograma. Sempre que a simples descrigéo verbal ndo for suficiente para
esclarecer todos os detalhes de uma operacéo, deve-se recorrer ao auxilio
dos algoritmos com a ajuda gréfica.

Na entrevista deve-se indagar mentalmente: “As informacgoes
colhidas se fazem suficientes para estabelecer um programa de
capacitagao?”; “E necessério detalhar mais, examinar maior nimero de
situagoes, descrever com mais clareza cada passo?”

Como proceder na construgdao do algoritmo:

a) reunir todas as informacdes colhidas nas entrevistas com profissionais e
grupos de especialistas e instrutores;

b) relacionar as informagdes seqtienciais, passo a passo, até surgir uma
situagéo que implique mais de uma alternativa;

c) registrar, de acordo com a forma grafica padronizada, as bifurcagoes de
alternativas de sim ou ndo com as solugdes propostas nas entrevistas;

d) fazer a ponderagao das operagbes — a ponderacéo ¢ feita de acordo
com o principio da ordenagédo econ6mica: devem-se colocar em
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primeiro lugar as informagdes que eliminem a maior parte de
incégnitas. O desenho do fluxograma facilita a visualizacdo da solugéo
do problema. Em cada bifurcagéo vao-se relacionando os critérios e
caracteristicas e ordenando as operagdes que levam em conta o
critério no seu objetivo. Uns critérios fornecem mais informacoes
que outros, de acordo com a sua ordem de incluséo.

e ) dar a forma grafica definitiva. No grafico, sempre que surgem
alternativas, se registra o problema sob forma de perguntas dentro
de um losango, do qual partirdo duas possibilidades de resposta SIM
ou NAO. Dentro de cada uma das possibilidades surgirdo outros
ramos de conseqléncias e novas séries de alternativas, assim
sucessivamente até chegar a um termo. As seqliéncias de acdes sdo
colocadas dentro de reténgulos interligados.

Completado o gréfico, tem-se uma visdo do todo da operacgéo,
configurando e reproduzindo com proximidade a situagéo real de trabalho.
Assim, reunindo os dados das entrevistas pessoais, as observagdes no local
de trabalho e o esquema gréfico do algoritmo, estaremos aptos a tragar um
programa individualizado que abra um leque de alternativas para o
aproveitamento 6timo das habilidades intelectuais do individuo sem trazer
prejuizos a sua liberdade individual.

O emprego dessas novas técnicas ajuda o sistema de formagéo a
estabelecer um percurso mais acelerado e que atinja com profundidade um
nivel mais elevado de expertise.

1.7. ANALISE DOS PROCESSOS DECISORIOS

A analise comportamental representa seus elementos em passos
linearmente distribuidos, tornando-se limitados quando se trata de representar
operacdes de trabalho mais complexas, em que aparecem situagoes de
ponderacéo e escolha perante alternativas distintas.

As ocupacoes que envolvem processos decisoérios sdo aquelas que
lidam com situagdes em que cabem vérias alternativas de resposta, nao
admitindo um comportamento fechado ou predeterminado. Geralmente
sédo as que lidam com o publico ou com situagdes de planejamento, acdes
gerenciais ou comerciais.

O mapeamento ocupacional dessas atividades depende de uma
analise fiel de rotinas bidimensionais nos aspectos que implicam incerteza,
ponderagao e escolha.

A escolha em condigcbes de incerteza significa optar pela
implementagdo de uma entre n alternativas de agao (onde n é maior ou
igual a 2)
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Quando dispomos de informacoes suficientes sobre a evolugao
de cada uma entre n alternativas de agdo, ou seja, quando dispomos de
uma lista de todas as conseqliéncias relevantes que podem resultar da
escolha de cada uma entre n alternativas de agdo, nos encontramos na
situacédo de escolha sob condigdo de certeza. Quando, ao contrério,
ndo conhecemos de modo exaustivo a evolugéo futura de cada uma entre
n alternativas de uma agéo, nos encontramos na situagao de escolha
sob condigdao de incerteza.

O processo de escolha se daré nas condigbes de certeza ou incerteza,
de acordo com a natureza da ocupacéo.

Por exemplo, um guia de turismo dispde de informagdes completas
sobre as condigdes de hospedagem, transporte, etc. Portanto, trabalha suas
escolhas sob condicdes de certeza. Entretanto, no caso de trabalhar em uma
area sujeita a tormentas tropicais ou terremotos, ele se encontrard em
condigbes de incerteza.

Decisbes a respeito do mercado de capitais ou operacoes financeiras
e negdcios, em geral sdo realizadas em condicoes de muita incerteza.

Na anélise ocupacional de rotinas unidimensionais ndo é possivel
retratar a ocorréncia de processos de escolha ao longo das cadeias de tarefas
e passos — num Unico processo temporal no qual se desenvolve uma Unica
linha de agéo.

Outra dificuldade se d4 quando a andlise pretende retratar processos
nos quais a acéo se diversifica em segmentos simultdneos no tempo.

O matemaético inglés Thomas Bayes foi quem desenvolveu os estudos
da decisao individual em condigcbes de incerteza. Bayes afirmou que cada um
dos possiveis cursos de acéo, associados a varios movimentos do acaso,
possuem um certo valor esperado ou utilidade — cabe ao decisor apenas
escolher o curso de agao de maior valor esperado. Essa escolha é conhecida
como o critério da utilidade maxima esperada ou valor maximo
esperado (VME).

A utilidade do curso de uma acéo é dada pela formula:

n n
Utilidade = Y, pixwi- X i
i=1 i=1
Onde pi x wi é o produto da recompensa ou castigo (w) que um
movimento proporciona ao decisor pela escolha de uma linha de acéo — pela
probabilidade (p) de ocorréncia deste movimento; e finalmente li € o curso,
se houver, de uma certa agéo .
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O diagrama do fluxo de decisdes:

Também conhecido como arvore de decisdao, o diagrama é
aplicavel a situagdes que envolvam decisdes sob incerteza.

Uma érvore de deciséo é um artificio grafico que organiza sob forma
de linhas, pontos e bifurcagoes a agéo deciséria segundo todas as variagoes
previsiveis, sejam oriundas de escolhas realizadas pelo agente decisor, sejam
de mudangas acaso ocorridas no curso da agdo devido a fatores imprevistos.
O individuo que toma a decisao deve optar pelo valor méaximo esperado,
conhecido como decisor pelo valor esperado maximo (DVEM).

A andlise da situacéo se da nos seguintes termos:

1. explicitar todos os cursos possiveis de agéo, isto &, explicitar cada ato
possivel de ocorrer apds cada escolha;

2. Calcular a probabilidade de ocorréncia das evolugbes do acaso e explicitar
a desejabilidade de cada resultado possivel de um curso de agéo;

3. Utilizando os valores obtidos em 2, calcular o valor esperado de cada
curso de agéo explicitado em 1. O custo total de um curso de agéo, soma
dos custos dos atos que o compde, deve ser subtraido do valor esperado
obtido pela aplicagéo da férmula.

4. Escolher e executar um curso de agéo que possua o maior valor esperado.

SIM NAO
| |
2 3
sim néo sim néo
A 4 6 7
silm n;éo S||m nécla slim n“lo
B 5 E F G 8
silm néllo slim n<'|§o
C D H |

llustragdo de um diagrama de decisdo
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O diagrama do fluxo de decisdes facilita muito a anélise do processo
de escolha. Na elaboragao do gréafico, as acdes sdo apresentadas da
seguinte maneira:

Q
Q

Atos e evolugbes do acaso séo representados por linhas de
acéo ou linhas de acaso, conforme o caso;

A escolha possivel de atos distintos é representada por
pequenos retangulos chamados terminais de acéo;

A possibilidade de ocorréncia de evolugdes do acaso distintas
é representada por pequenos circulos chamados terminais
de acaso;

Linhas de agéo partem de terminais de agéo e linhas de acaso
partem apenas de terminais de acaso;

Pequenos pontos negros representam o final de um curso de
agéo.

Na analise ocupacional, para que a anotagao seqlencial linear seja
traduzida para uma forma bidimensional em fluxograma, utilizam-se as
seguintes convengoes:

1O0 @

(linha) indica diversificagdo da acao entre alternativas
mutuamente excludentes.

significa a alternativa de agéo.

(ponto) designa acédo cuja implementacéo é opcional.
indica simultaneidade.

(retangulo) né decisorio

(circulo) né de simultaneidade

(seta) no de retorno ou continuidade

Exemplo de um Algoritmo de Fluxo de Decisao: OCUPAGAO: Guia

de Turismo

Operacgao: 1.1 Tomar as providéncias preliminares para
a recepgao ao turista
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Passo 1.1.11
Verificar se a ordem de servico especifica ter sido
contratado o meio de transporte local para o traslado.

SIM

l
n

NAO

l

Passo 1.1.11-A1
Constatar que o meio de transporte
local foi contratado.

!

Passo 1.1.11-A1.1
Confirmar, junto a firma que realizara
transporte local, os dados essenciais

do servico contratado.

l

Passo 1.1.11-A2
Constatar que a ordem
de servico omite o transporte.

!

Passo 1.1.11-A2.1
Verificar, junto a agéncia
operadora, se houve ou néo o
contrato do meio de transporte.

!

|

Passo 1.1.11.A2.1-A1
Constatar, junto a firma que realizaré
o transporte local, os dados essenciais
do servico contratado.

Passo 1.1.11.A2.1-A1.1
Confirmar, junto a firma que realizar
o transporte local, os dados
essenciais do servigo contratado.

T

Passo 1.1.11.A2.1-A2
Constatar que o meio de transporte
local nao foi contratado.

|

Passo 1.1.11.A2.1- A2.1
Verificar,junto a agéncia operadora,
se ha indicagéo quanto a firma
a contratar

l

Passo 1.1.11.A2.1-A2.2
Contratar o transporte local
para o traslado do grupo

;

Passo 1.1.12
» \Verificar junto a agéncia

se ha uniforme a vestir



Certificagéo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliacéo e Certificagéo

Ocupacgéao: Agente Comprador Operagéo: 2. 3. Realizar Compras

v
il

O orgamento ¢ suficiente para realizar compras ?

sim | néo
Passo: 2.3.1-A1 Passo: 2.3.1-A2
Consultar o plano Encaminhar a revisdo
de compras. do plano de compras. FIM
¢ A
Passo: 2.3.2
Fazer o esbogo do
Pedido.
Passo: 2.3.3

Enviar o esbogo para o
departamento comercial

v

Passo: 2.3.4
Receber o pedido pronto

Passo: 2.3.5
Assinar o pedido

v

Passo: 2.3.6
Enviar o pedido ao
coordenador de compras.

¢ O coordenador
. I;l aprovou ? _
sim nao

Passo: 2.3.7-A1 «— Passo: 2.3.7-A2
Receber o pedido “Vender” a compra ao
assinado. Coordenador.
L sim i O coordenador reviu | néo
Fazer outro pedido I;l sua decisdo ?
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.

Passo: 2.3.8
Comunicar-se com
o fornecedor

Passo: 2.3.9
Apresentar o pedido
para assinar

Passo: 2.3.10 Passo: 2.3.11 Passo: 2.3.12

Entregar a primeira via — Arquivar a via assinada — Enviar as demais vias

do pedido ao fornecedor pelo fornecedor ao departamento
administrativo. FIM

1.8. ANALISE DOS PROCESSOS COGNITIVOS

Em 1912, Titchener admitiu que a consciéncia podia ser descrita em
seus componentes elementares.

Em seus esforcos para encontrar as unidades elementares do
pensamento, os estruturalistas procuraram ndo somente pelos elementos do
pensamento-conteldo, mas também pelo processo elementar envolvido no
pensamento.

Os gestaltistas asseveraram que muitos aspectos da consciéncia ndo
podem ser reduzidos aos seus componentes sensérios ou imaginarios e que,
conseqlientemente, o método analitico da introspecgéo era inadequado e
deveria ser substituido por relatos de fendémenos.

Os behavioristas, como Watson (1913), haviam reagido contra a
observagéo direta da consciéncia, criticando o método introspectivo e
defendendo que a psicologia ndo precisava de dados internos ou construtos
mentais.

Entretanto, a preocupagao da ciéncia voltou-se novamente para os
mecanismos internos da mente a partir do poés-guerra, quando, em 1948,
reuniram-se representantes de vérias ciéncias no California Institute of
Technology numa conferéncia sobre os “Mecanismos Cerebrais do
Comportamento” patrocinada pelo fundo Hixon.

A preocupacéo deles era compreender como o sistema nervoso
controlava o comportamento. Nessa reunido o psicélogo Karl Lashey desafiou
o dogma que dominava a andlise psicoldgica nas décadas precedentes e
propds um novo projeto de pesquisas.

X
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Lashey mostrou que qualquer teoria da atividade humana teria
que dar conta dos comportamentos de organizagdo complexa, como jogar
ténis ou tocar um instrumento musical. O behaviorismo, segundo ele,
estava tornando o estudo cientifico da mente impossivel, pois as questbes
sobre a natureza da linguagem humana, o planejamento, a resolucéao de
problemas, a imaginagao, a criatividade, e, sobretudo a fala, s6 podiam
ser abordados com grande dificuldade, mesmo assim quando fosse
admitida.

Lashey percebeu que antes que novos insights acerca do cérebro
ou dos computadores pudessem ser aplicados nas ciéncias psicolégicas,
seria necessario um confronto direto com o behaviorismo. Ele chegou a afirmar:
“Os problemas suscitados pela organizacéo da linguagem me parecem ser
caracteristicos de qualquer outra atividade cerebral”. (in Gardner — The
mind's new science. New York. Basic Books — 1985).

No simpésio, Lashey falou sobre “O problema da ordem serial no
comportamento”, onde criticou seus colegas behavioristas, concluindo que
os elos associativos simples entre um estimulo e uma resposta nao teriam a
possibilidade de dar conta de qualquer um desses comportamentos ordenados
em série. Para ele, quando se tocava um arpeggio, simplesmente nao havia
tempo para um feedback, nem tempo para que o préximo tom pudesse
refletir o percurso anterior, ou, de certa maneira, depender dele. As
sequéncias de acao se desenrolam com tamanha rapidez que néao hé jeito
algum de perceber-se que o préximo passo seja baseado no anterior.

Isso desafiava a explicacéo do tipo cadeia linear “A evoca B”.

Para Lashley, o sistema nervoso contém um plano ou estrutura geral
no qual unidades individuais de resposta podem, na verdade, ser ligadas
independentemente do feedback especifico do meio ambiente. Em vez de o
comportamento ser conseqiiéncia dos estimulos externos, os processos
cerebrais centrais, na verdade, precedem o comportamento complexo e ditam
maneiras que o organismo executa. Em sintese: a forma precede e determina
o comportamento especifico — em vez de ser imposta de fora, a organizacéo
emana de dentro do organismo.

Com essa afirmagao ele rompe com o dogma basico do behaviorismo
de que o sistema nervoso esta inativo e os reflexos séo ativados somente
guando formas especificas de estimulos aparecem. Ele chegou a concluséo
de que as tentativas de exprimir a fungdo cerebral em termos de estimulo-
resposta, ou de cadeias de neurénios associadas, parecem fadadas ao
fracasso porque partem do principio de um sistema nervoso estatico.

Posteriormente, Norbert Wiener e Julian Bigelow concluiram em
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pesquisas do MIT que existiam importantes analogias entre os aspectos
de feedback nos dispositivos de servomecanismos e 0S processos
homeostaticos através dos quais o sistema nervoso humano sustenta
atividades propositadas. Essas idéias de planejamento, propdsito e
feedback eram a antitese do credo behaviorista.

Em 1959, o linglista Noam Chomsky rejeitou os fundamentos da
teoria behaviorista do comportamento verbal, quando declarou, numa resenha
do livro Verbal Behavior de B.F. Skinner, que a massa de terminologia
cientifica e estatistica empregada pelos behavioristas ndo passava de
camuflagem para esconder a incapacidade que tinha de explicar o fato de
a linguagem nao ser simplesmente um conjunto de “habitos” e diferir
radicalmente da comunicacéo entre animais.

Para Chomsky, a afirmacao de Skinner de que na aprendizagem verbal
uma organizagdo harmoniosa de reforcos conduz a fixagado dos
comportamentos, significava fazer pouco caso do verdadeiro sentido
transmitido pelas palavras e, sobretudo, ignorar a maneira pela qual o fazem.
Os elementos da lingua tém ndmero finito e, no entanto, bastam para significar
uma infinidade de fatos. Portanto ndo se pode deixar de considerar que ha
uma qualidade criadora na linguagem, o que fugiria a qualquer redugdo a um
conjunto de elementos sobre os quais se faria atuar o condicionamento
operante.

Chomsky reafirma entéo a sua convicgdo de que os seres humanos
diferem dos animais e das maquinas e de que essa diferenca deve ser
respeitada tanto na esfera da ciéncia quanto na esfera do governo.

Com essas novas contribuicbes, os estudos da aprendizagem se
voltaram novamente para a investigagdo dos fenémenos internos da
mente.

Na abordagem estruturalista, a introspegéo analitica parece ser muito
similar ao processo atribuido a armazenagem sensorial no modelo humano de
processamento da informacao.

Aintrospecao cléssica era dirigida a descricéo dos contetidos dessa
armazenagem sensorial em discretos intervalos de tempo como quadros
fotograficos (para ser geralmente interpretado incluindo as sensacgoes
imaginérias e ndo visuais).

Segundo Titchener, a observagao implica duas coisas: atengao ao
fendomeno e registro do fendmeno. A atencao deve ser levada ao mais alto
grau possivel de concentragéo, e o registro deve ser fotograficamente acurado.
(Tichener, 1909)
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Donders é considerado o pioneiro da analise do processo cognitivo.
Sua idéia central era que os processos mais complicados podiam ser
vistos como compostos aditivos de reacdes simples e de outros processos
cognitivos. Trés tarefas diferentes foram propostas por ele para estruturar
as direcoes do processo cognitivo basico: discriminagao do estimulo
e selegao da resposta. O mais simples — tempo de reagao simples,
onde o sujeito responde com uma simples resposta dada, como pressionar
um botao, tdo logo que um estimulo é apresentado (reagdo-a).

Na reacéo-c o sujeito responde somente a um certo tipo de estimulo
com uma dada resposta simples. A reagao-c era considerada diferente da
reacado-a por requerer uma discriminacgao inicial do estimulo.

Para a reacao-b, o sujeito responde a cada estimulo com uma resposta
diferente e isso é requerido ndo somente para discriminar, mas também para
selecionar a resposta correta.

Wundt sugere que a reagéo-c, onde o sujeito deu uma resposta fixa
para somente um certo tipo de estimulo, envolve ndo somente uma
discriminacéo, mas também uma escolha, a de responder ou ndo. Wundt
propde entdo a reacéo-d, na qual o sujeito responde logo que faz a
discriminagéo cognitiva do estimulo. Como o sujeito ndo fez uma escolha
para responder ou nao (eles sempre respondem, assim que a discriminagéo
de um estimulo invariavelmente ocorre), esta reacéo-d pode ser uma pura
medida do tempo levado para discriminar ou conhecer o estimulo.

Com o desenvolvimento da tecnologia da automagéo, aumentou o
interesse pela cibernética e pela possibilidade do desenvolvimento da
inteligéncia artificial. Em 1963 Edward Fegenbaum e Julian Feldman
publicaram a colecdo “Computadores e Pensamento”, em que destacavam
ointeresse pela inteligéncia artificial. Na mesma linha de preocupagéo, Marvin
Minsky, do MIT, publicou “O Processo da informagdo seméntica”, onde
examina a questao da linguagem.

Estava nascendo um novo campo do conhecimento de marcado
carater interdisciplinar.

Um marco importante nesse sentido se deu com a criacdo de uma
instituicdo privada inteiramente voltada para a ciéncia cognitiva, a Fundagéao
Alfred Sloan, que, no inicio da década dos 70, entrou no campo dessa ciéncia,
investindo 70 milhdes de ddlares em pesquisas das neurociéncias, desde a
fisiologia do sistema nervoso, a neuropsicologia, a neuroanatomia, e até mesmo
a neuroquimica.

Entre as publicagdes resultantes desse esforgo se encontram “O
Universo Interior” de Morton Hunt (1982) e a “Revolugdo Cognitiva” de
Howard Gardner (1987). A Fundacdo Ford ja havia fundado o Centro

64



Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

para o Estudo das Ciéncias do Comportamento na Universidade de
Stanford, em Palo Alto. Também a Rand Corporation financiou pesquisas,
uma das quais deu lugar aos estudos de Newell e Simon, que
demonstraram que a inteligéncia artificial, se ndo era ainda uma realidade,
pelo menos era uma possibilidade. Diziam que:

m 0s computadores podiam ser levados a comportamentos que
claramente poderiam ser considerados inteligentes, se fossem
realizados por seres humanos; e

m 0S passos que seguem 0s programas para provar um teorema
se assemelham aos observados na solugdo de problemas
humanos.

Newell e Simon iniciaram um projeto ambicioso: a construgao do
solucionador geral dos problemas (GPS), que deveria ser capaz de
efetuar diversas tarefas, como resolver problemas, jogar cartas, resolver
quebra-cabegas, jogar xadrez, etc. (Newell, A., & Simon, H. A. Human
problem-solving. Englewoods Cliffs, N. J.: Prentice Hall, 1972)

Por caminhos totalmente independentes, Marvin Minsky desenvolveu
no MIT um interessante trabalho, pelo qual chegou a conclusées semelhantes.
Em 1975, Minsky elaborou a nogéo de frame (moldura, quadro), uma estrutura
de conhecimentos sobre um dominio, que consiste num nucleo de seqiéncia
de passos. Dentro de um frame, uma descrigédo é criada e mantida,
substituindo o observado por valores previstos. Por exemplo: um robo entra
num quarto, através de uma porta, ativa um frame do quarto que leva a um
trabalho de memodria e traz um nimero de expectativas sobre o que deve ser
a préxima vista de um quarto tipico. Para Minsky, os individuos possuem
centenas de frames organizadores e interpretadores, e as combinagoes
deles serdo convocadas em qualquer situagéo racional e complexa.

Esse novo papel da maquina, como instrumento auxiliar com
caracteristicas similares a inteligéncia humana, revolucionou as técnicas de
elicitacdo do conhecimento através de anélise de tarefas e da introdugéo das
técnicas de representagao mental e de configuragédo geral do conhecimento.
Desse modo, as técnicas de andlise passaram das representacoes seqlienciais
as representacgdes de natureza algoritmica ou heuristica. Isso dava outra
dimenséo a recuperagao do tragcado mental das estratégias cognitivas e aos
“guias de acdo” que o especialista desenvolveu na rotina de seu trabalho
para cumprir seus objetivos profissionais.

Em 1960, Jerome Bruner e George Miller fundaram na Universidade
de Harvard o Centro de Estudos Cognitivos, que se afastou do behaviorismo
classico e passou a considerar no comportamento humano os planos de
agao (processos hierarquicamente organizados), as imagens (todo
conhecimento disponivel), os objetivos e outras concepgdes mentalistas.
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Bruner via o homem como um processador de informacgdo, um pensador
e um criador. Enfatizava tanto a racionalidade quanto a dignidade de que
o ser humano é capaz.

O individuo n&o é visto nem como um receptor passivo nem como um
amontoado de conexdes de estimulo-resposta. Para ele o individuo é visto
como um participante ativo no processo de aquisicdo de conhecimentos, que
seleciona e transforma a informacao, constréi hipdteses e altera as hipoteses
em face da inconsisténcia e da discrepancia evidente.

Quando a pessoa constréi ativamente o conhecimento, ela o faz
relacionando a nova informagado com um quadro de referéncia adquirido
previamente. Esse quadro de referéncia ele denominou estrutura cognitiva
ou sistema de codificagado genérico ou, ainda, sistema de representacéo. Ele
considera que formamos um modelo interno, que concede significado e
organizagao as regularidades da experiéncia e permite aos individuos irem
além da informagao dada. (v. Beyond the information given, J. Bruner,
w.w. Norton & Company inc. New York,1973)

O conceito de um modelo interno de Bruner teve importantes
implicagdes no seu trabalho sobre o desenvolvimento cognitivo. Ele considera
gue esses modelos internos mudam qualitativamente durante o crescimento.
Isso implica que a tarefa do instrutor seja traduzir ou converter o conhecimento
numa forma que se encaixe nas mentes em desenvolvimento.

O material a ser transmitido durante um curso deve ser recortado,
sequenciado e incorporado numa forma apropriada ao modo de representagéo
existente do jovem aprendiz, para que ele possa estar apto a assimilar melhor.

Para Bruner, “qualquer assunto pode ser ensinado efetivamente de
alguma forma honesta para qualquer crianga em qualquer estagio de seu
desenvolvimento”. (Bruner, Jerome. “The process of education”.
Cambridge: Harvard University Press, Random House Vintage Ed, 1963)
Para ele, a crianga, em tenra idade, entra em contato com idéias e estilos
gue mais tarde a fardo uma pessoa educada.

Em sua teoria, o ato de aprender, implica:

1. a aquisigdo de nova informagao;

2. a transformagdo — ou o processo de manipulagédo do
conhecimento para encaixa-lo em novas tarefas;

3. a avaliacdo — checagem do caminho pelo qual se manipula a
informagéo para averiguar se é adequada a tarefa.

Em relagado a andlise cognitiva, R.D. Tennyson (Educational
Technology — julho, 1990, p. 9) estabelece dois tipos basicos de anélise:
a) andlise de conteldos
66 b) andlise de tarefas
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Essas anélises identificam a estrutura externa da informacéo, mas
o fazem independentemente de como deve ser armazenada na memoria.
Entretanto, as ultimas pesquisas sobre a memédria sugerem que a
organizagao interna da informagdo numa base cognitiva se baseia mais
nas necessidades de sua aplicagdo que nos atributos ou associacbes
hierdrquicas. Uma melhor organizacdo da memoria implica melhor
acessibilidade dentro da base de conhecimento para alto grau de
atividades, como resolucdo de problemas ou criatividade.

Além da anélise de problemas e solugdes, hé a questao do contexto
do problema. Os sistemas especialistas, por exemplo, residem dentro dos
limites de um contexto especifico. Isto quer dizer que eles podem resolver
problemas somente associados a este contexto. Da mesma forma, na anélise
cognitiva os problemas mais complexos s6 podem ser resolvidos se eles
possuem o necessario conhecimento contextual (conhecimento de quando e
porque).

A mudanca operada pela anélise cognitiva de conteldos e tarefas,
em relacdo a anélise convencional, estd no método de analise da informacao.
A anédlise de contexto é proposta quando o objetivo da instrucédo inclui a
resolucéo de problemas complexos.

Os passos bésicos para uma andlise do contexto cognitivo séo os
seguintes:

definir o contexto para o emprego do conhecimento;
definir os problemas complexos associados ao contexto;
analisar solugdes para identificar conceitos empregados;
reunir os conceitos de acordo com o seu emprego;
organizar os conjuntos numa rede associativa.

arON =

Através da andlise de contexto se pode fornecer um meio de seqiienciar
a instrugéo para desenvolver uma ordem de cognicdo mais elevada. A
sequéncia de instrugdes € baseada no objetivo de desenvolvimento do emprego
do conhecimento. Enquanto a analise convencional de contetdos/tarefas
identifica os atributos da informagédo, a anélise de contexto identifica a
organizagao esquematica da informagao.

A analise cognitiva sempre seguiu os passos das contribuicbes das
teorias de aprendizagem pds-behaviorismo.

Uma das contribuicbes importantes para a anélise do
conhecimento foi a de Robert Gagné. (Gagné, Robert M. “The conditions
of learning”, New York: Holt, Rinehart and Winston, 1977) Para ele,
existem diversos tipos de conhecimento (ou capacidades aprendidas) e,
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por conseguinte, existem diferentes métodos apropriados a promover a
aprendizagem de cada tipo.

Vérias propostas tém incorporado as trés principais preocupagdes
de Gagné:

— distinguir tipos de conhecimento e habilidades (informacéo
aprendida que presumivelmente existe na cabeca de uma pessoa);

— relacionar esse conhecimento (o qual ndo pode ser diretamente
medido) com objetivos de comportamento concretos e
mensuraveis;

— prescrever os tipos de condigdes instrucionais que, na maioria,
facilitam a promogéo da aprendizagem de cada tipo de
conhecimento ou habilidade.

A aprendizagem, para Gagné, € uma nova capacidade que ele
denomina skill, adquirida pelo organismo, baseada nas capacidades
preexistentes que determinam as diferengas individuais. Para ele, portanto,
a instrucdo deve prover os individuos de capacidades diferentes, que lhes
possibilitem atingir o dominio do que for necessario, partindo de onde eles
realmente estéo. E importante a sua afirmacéo de que nem sempre os alunos
mais inteligentes sao os que mais sabem.

Gagné agrupou os objetivos ou resultados da aprendizagem em cinco
categorias: informacéo verbal, habilidades intelectuais, estratégias cognitivas,
atitudes e habilidades motoras. Cada um destes requer conjuntos diferentes
de condicbes de aprendizagem que devem ser fornecidos ao aluno. A cada
categoria de aprendizagem corresponde um tipo de desempenho (agdo).

Categoria de Aprendizagem “Desempenho” (Agéo)
Informagéo Verbal Declarar/expor/responder a informagao
Habilidade Motora Executar conjunto de movimentos fisicos em

seqliéncia correta

Habilidade Intelectual Usar conceitos e regras para solucionar
problemas.
Atitude Optar por um determinado comportamento.
Estratégia Cognitiva Organizar um sistema/procedimento para
solucionar um tipo de tarefa ou lembrar de uma
informagéo.

Fonte: GAGNE, Robert M. — “The conditions of learning”. New York: Holt, Rinrhart and
Winston, 1977.
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David Ausubel, criador da aprendizagem significativa, também
enfatiza a importéncia que deve ser dada as condigbes preexistentes do
educando, sem as quais a matéria ndo pode ser transmitida com sucesso.
Ele diz que o fator mais importante no processo da aprendizagem é aquilo
que o aluno ja conhece.

David Ausubel, criador da aprendizagem significativa, também
enfatiza a importéncia que deve ser dada as condigbes preexistentes do
educando, sem as quais a matéria ndo pode ser transmitida com sucesso.
Ele aconselha aos instrutores: “Descubra o que ele ja sabe e baseie nisso
os seus ensinamentos”. (Ausubel, David P., Novak, Hanesian, Educacional
psychology New York Holt, Rinehart and Winston, 1968).

Para isso, introduz o conceito de ancoragem, o que quer dizer o
armazenamento de informacao no cérebro, que forma uma hierarquia
conceitual: a estrutura cognitiva, na qual elementos mais especificos de
conhecimentos sao ligados (assimilados) a conceitos mais gerais. Ausubel
acredita que o aprendizado se da do geral para o especifico; portanto, a
ancoragem (a introdugéo de um livro, por exemplo) deve tratar do assunto
contido no livro, mas de forma genérica.

Mapeamento cognitivo

Ausubel criou o instrumento do mapa conceitual para facilitar o
levantamento e o desenvolvimento dos conceitos. O desenvolvimento dos
conceitos é facilitado quando os elementos mais gerais, mais inclusivos de
um conceito sdo introduzidos em primeiro lugar, e posteriormente, esse
conhecimento é progressivamente diferenciado, em termos de detalhe e
especificidade. Segundo Ausubel, o principio da “diferenciagao progressiva”
deve ser levado em conta ao programar-se o conteddo a ser ensinado. Isso
quer dizer que as idéias mais gerais e mais inclusivas da disciplina devem
ser apresentadas no inicio, para, somente entao, serem progressivamente
diferenciadas. O mapa conceitual também serve de instrumento para atingir
o principio da “reconciliacéo integrativa”, que Ausubel descreve como sendo
a antitese da pratica usual dos livros de texto de separar idéias e topicos em
capitulos e secoes.

Os mapas conceituais, num sentido amplo, séo diagramas que indicam
relacdes entre conceitos. Num sentido mais estrito, podem ser vistos como
diagramas hierarquicos que procuram refletir a organizagdo conceitual de
uma disciplina ou parte dela.

Os mapas conceituais podem ter uma, duas ou mais dimensoes.
Os mapas unidimensionais sao apenas listas de conceitos que tendem a
apresentar uma organizacao linear vertical. Os mapas bidimensionais sao
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apresentados tanto na dimenséo vertical como na horizontal, permitindo
uma representagdo mais completa das relagdes entre conceitos de uma
disciplina. Mapas com mais dimensbes permitem uma representacéo ainda
melhor, além da inclusédo de outros fatores que afetam a estrutura
conceitual.

Um mapa conceitual deve ser visto como apenas uma das
representacdes possiveis de uma estrutura cognitiva e nunca como “a”
representacao Unica.

Modelos de mapas cognitivos

Antes de chegar a estruturas mais complexas, podemos partir de um
modelo simplificado.

Os conceitos mais gerais e inclusivos aparecem no topo do desenho.
Mais abaixo aparecem outros conceitos na ordem descendente de
inclusividade até que, ao pé do mapa, chega-se aos conceitos mais
especificos.

Na base do mapa podem
aparecer exemplos.

Conceitos
superordenados; muito
mais gerais e inclusivos.

Conceitos
subordinados;
intermediarios

Conceitos
especificos;
pouco inclusivos;
exemplos

Vantagens e desvantagens dos mapas conceituais

Como vantagens, Moreira e Salzano (Moreira e Salzano,
“Aprendizagem Significativa”, Ed Moraes, 1982, p. 51) sugerem:

1) enfatizar a estrutura conceitual de uma disciplina e o papel
dos sistemas conceituais no seu desenvolvimento;

2) mostrar que os conceitos de uma certa disciplina diferem quanto
ao grau de inclusividade, que facilite a aprendizagem e a
retencéo deles;
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3) prover uma visédo integrada do assunto e uma espécie de
“listagem” daquilo que foi abordado nos materiais instrucionais.

Como desvantagens, os mesmos autores relacionam:

1) se o mapa nao tiver significado para os alunos, eles poderéo
encara-lo apenas como algo mais a ser memorizado;

2) os mapas podem ser muito complexos ou confusos, dificultando
a aprendizagem e a retencao, em vez de facilité-las;

3) a habilidade dos alunos para construir suas préprias hierarquias
conceituais pode ficar inibida, em fungdo do fato de que ja recebem
prontas as estruturas propostas pelo professor (segundo sua
propria percepgao e preferéncia ).

Por essas razbes, os mapas séo mais instrumentos para os instrutores
e preparadores de curriculo.

Na analise cognitiva do trabalho, os mapas facilitam muito o processo
de elicitagdo do conhecimento. Outra grande utilidade dos mapas é como
auxilio no processo de avaliagédo do tipo de estrutura que o aprendiz vé para
um dado conjunto de conceitos (ndo para testar conhecimentos e atribuir
uma nota ao aluno). A construgado do mapa cognitivo na andlise do trabalho
pode ser feita através de entrevistas orais, escritas ou gravadas com o
profissional.

Para Novak, os mapas conceituais servem para penetrar na estrutura
cognitiva da pessoa e exteriorizar as propostas conceituais.

Construgao do mapa cognitivo

A construcéo do mapa deve seguir os seguintes passos:

— identificar o conceito chave;

— listar e ordenar os conceitos do mais geral (mais importante) para
o mais especifico (menos importante);

— construir um mapa conceitual, usando a listagem ordenada como
um guia na construcao da hierarquia;

— conectar os conceitos, ligando as palavras que descrevem a
relacéo entre os conceitos;

— desenvolver o mapa conceitual através da reunido dos
conceitos, relacionando, acrescentando novos conceitos
relevantes, e escolhendo palavras com maior ligagao descritiva.

Muitas técnicas tém sido desenvolvidas para analisar a organizacao
do conhecimento e as estratégias de resolucdo de problemas. Essas
técnicas podem ser diretas ou indiretas.
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A técnica direta mais usada é a de classificacao hierarquica de cartoes.

Os métodos diretos séo limitados pelo conhecimento que é
conscientemente acessado pelo especialista, ficando perdidos aqueles
conhecimentos automatizados, que ndo sdo acessados pelo consciente. Nos
métodos indiretos, em vez de se fazer perguntas ao especialista, usa-se uma
variedade de técnicas analiticas desenvolvidas para interpretar os dados.

Algumas dessas técnicas usam processos estatisticos. Outras, tais
como redes de dados (julgamento de similaridade) usam o algoritmo de
Pathfinder, desenvolvido por Schvaneveldt e sua equipe (1990), ou arvores
ordenadas de dados de meméria usando o algoritmo desenvolvido por Reitman
e Reuter (1980) para elicitacdo do conhecimento.

As redes Pathfinder tém sido usadas para distinguir diferentes tipos
de especialistas um do outro e dos novigos, com base em suas estruturas de
conhecimentos.

Métodos de elicitagdao do conhecimento

Existem varios métodos para obter-se a informagao sobre o dominio
de conhecimentos que o especialista detém para a resolugdo de problemas.

Os métodos diretos envolvem o questionamento direto ao especialista
sobre como ele faz o trabalho. Para o sucesso desses métodos, o especialista
tem que estar bem articulado com o pesquisador e consciente da necessidade
de compartilhar a informacao. A informacgao tem que ser facilmente expressa
pelo especialista.

Anadlise da aquisicdo do desempenho do especialista

O desempenho de qualquer trabalhador pode ser ampliado com a
pratica, mas nem todos conseguirado o ‘status’ de especialista no seu dominio.
Quais as qualidades que podem distinguir um especialista de um trabalhador
comum?

Certamente uma parte importante esté nas aptidoes pessoais para
a atividade. Entretanto, se algumas habilidades inatas estdo na base da
especialidade, elas deveriam se mostrar também em outros dominios.
Isto néo significa que a superioridade dos especialistas seja somente
resultado de prética.

O desenvolvimento da expertise foi identificado por Bloom (1985)
e Ericsson (1993). A primeira fase comega com uma introdugéo individual
ao dominio das atividades e é caracterizado por um progresso
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relativamente lento. A segunda fase comeca quando a instrugao é formal
e a pratica é deliberada e envolve atividades especificamente direcionadas
para incrementar o nivel do desempenho corrente. Essa fase continua a
se estender por um periodo de tempo, terminando quando o individuo
decide se comprometer em tempo integral com o aprimoramento do seu
desempenho. A fase final, que segue a esse comprometimento, é
caracterizada por uma pratica ainda mais intensa que a da segunda fase.

A

Ano em que Transigéo ao

a préatica foi envolvimento
D iniciada de tempo integral
° l l
s
. | |
m I I
p I
e I I
n 1]}
h I : | :
° | |

I I

A 4

Tempo desde a introdugédo do dominio

As trés fases do desenvolvimento da expertise no adulto — Bloom 1985

Analise do estilo pessoal no trabalho

Muitas teorias do estilo pessoal foram desenvolvidas. Desde as
analises de Skinner, que descreviam apenas o que as pessoas faziam, sem
atentar ao motivo por que a pessoa se comportava dessa ou daquela maneira,
até as complexas andlises de Sigmund Freud com descrigbes do id, do ego e
do superego, muita coisa tem sido estudada sobre as diferencas individuais.

As teorias de analise do estilo tiveram seu maior desenvolvimento
nas décadas de 50 e 60 com os trabalhos sociolégicos sobre a interacéo.
Um desses estudiosos foi Erving Goffman, que procurou caracterizar os
individuos como atores, com seus papéis e suas mascaras, atuando dentro
ou fora do palco.

O psiquiatra Harry Sullivan, por sua vez, rompeu com as teorias
da personalidade e considerou mais importantes as caracteristicas da
interagdo humana.
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Em 1950, a Universidade de Ohio fez uma pesquisa com pessoas
em situacbes de trabalho as mais variadas para identificar comportamentos
que faziam surgir os lideres.

Os pesquisadores encontraram 4 fatores que pareciam se relacionar
com a efetiva lideranca:

1 — consideracéao;

2 —estrutura;

3 — énfase na producéo;
4 — sensibilidade.

Na Universidade de lllinois, o pesquisador Fred Fiedler passou a levar
em conta o meio ambiente que leva a lideranga. Ele concluiu que,
essencialmente, ndo se pode falar sobre estilos de lideranga “bons” ou “maus”.
A lideranga é relativa. Um lider que é efetivo em uma situagao pode ou néo
serem outra.

Fiedller afirma que se pode encontrar liderangas com estilos
orientados tanto para a relagdo interpessoal como para a tarefas, podendo
ambas, ser bem sucedidas. David Merrill e sua equipe comegaram a estudar
os estilos sociais desde o inicio dos anos 60. Sua pesquisa usou como
unidade uma estrutura de checklist de adjetivos que havia sido
desenvolvida pelo psicélogo James Taylor.

A lista original foi de 2331 adjetivos selecionados do dicionéario. O
Dr. Taylor compactou essa lista em muitos testes, chegando a um ndcleo de
120 palavras.

Os entrevistadores buscavam os adjetivos que correspondessem a
descricédo de seu comportamento. Com isso, Taylor criou 5 escalas de
comportamento:

autoconfiante;
considerado;
conformado;
pensativo;
rigido.

arN =

Decidiu entéo, em vez de perguntar a cada pessoa sobre ela mesma,
pedir a outros para descreverem o comportamento daquela pessoa.

Como resultado encontrou 3 categorias:

1. afirmagao;
2. responsabilidade;
3. versatilidade.
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Essa foi a primeira vez que se tentou analisar a percepgao do
outro usando um “checklist” de adjetivos.

David Merrill, por sua vez, considera que a afirmagéo é o aspecto
do comportamento que mede se uma pessoa tende a dizer ou a perguntar; e
que mede o grau em que os outros a véem como pessoa que tenta influenciar
suas decisoes.

A responsabilidade é a dimensdo do comportamento que indica
se a pessoa tende a externar ou a controlar os sentimentos; e que indica a
extensdo em que os outros a véem como um individuo que demonstra
sentimentos ou emogdes abertamente em situagdes sociais.

A versatilidade é a dimensdo do comportamento que indica a
extenséao pela qual os outros véem a pessoa como adaptavel, cheia de recursos
e competente. Como a versatilidade das pessoas tem conotacbes tanto
negativas como positivas e como as pessoas podem variar, esse aspecto do
estilo necessita maior atencgéo.

O estilo social tem muita importancia na anélise da competéncia.

Um estudo realizado em Nova York revelou que 765 das pessoas
que entraram num programa de recrutamento de uma firma haviam perdido
seus empregos anteriores devido a dificuldade na sua relagao interpessoal e
nao por incompeténcia técnica.

David Merrill e Roger Reid estudaram como pessoas com diversos
estilos podem trabalhar juntas e como os gerentes podem lidar melhor com
seus empregados, maximizando as forgas do estilo e minimizando suas
fraquezas. Por exemplo: a contabilidade € uma atividade que requer uma
abordagem muito detalhada de dados — espera-se entdo que o trabalhador
competente seja uma pessoa que tenha raciocinio predominantemente
analitico. Mas, na verdade, ndo é necessariamente isto que acontece. Embora
o raciocinio analitico seja o mais requerido para as pessoas naquela atividade,
pessoas com outros estilos de raciocinio podem adaptar-se mais
adequadamente no seu trabalho e se tornarem mais competentes, se elas
tiverem suficiente versatilidade e motivagao.

Um individuo com estilo expressivo pode ter tanto sucesso na
profissdo de contador quanto o que tenha estilo analitico. Certos estilos
gravitam em torno de certas ocupagoes porque os requisitos do trabalho
correspondem as preferéncias de estilo habituais do individuo. As vezes
uma pessoa € levada a uma ocupacéo pelos outros porque eles véem as
aptiddes ocupacionais naquela pessoa. Apesar disso ndo hé correlacéo
entre o estilo ocupacional e o sucesso.



Certificagéo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliacéo e Certificagéo

Merril e Reid relacionaram os seguintes estilos pessoais nas
ocupacoes:

U Amistoso — especialista em relagdes humanas.
Geralmente encontrado nas carreiras de ensino, psicologia,
geréncia de pessoal, servigo social e outras profissées de ajuda.
Essas pessoas com estilo amigavel se sentem mais a vontade
em tarefas em que se sintam colaborando com outras pessoas.

U Analitico — especialista na técnica.
Em geral procuram profissbes técnicas como engenharia,
contabilidade, advocacia, informatica, etc.

Q Dirigente — especialista em comando.
E a caracteristica dos empresérios, gerentes, politicos e
administradores.

QO Expressivo — especialista social.
E o estilo encontrado em vendedores, artistas, musicos e
escritores. Eles usam suas habilidades sociais para obter
reconhecimento e atengéo e se tornarem visiveis ao olhar publico.

Durante a atividade de raciocinio e tomada de deciséo, as diversas
pessoas processam a mesma informacao de maneiras diversas, usando areas
diferentes do cérebro. Pesquisas recentes reafirmam que os individuos podem
ser classificados em grupos diversos de estilos cognitivos.

As diversas maneiras de processamento do raciocinio refletem duas
dimensoes bésicas no estilo cognitivo, que se relacionam com a orientacéo
cerebral.

A especializacdo de um hemisfério cerebral para a fungéo verbal e
outra para a visual-espacial. A primeira, localizada no lado esquerdo e a
segunda, no lado direito.

Novas pesquisas evidenciam uma colaboracéo entre partes distintas
do cérebro, com predominéncia de certas areas. Isso levou a analise dos
diferentes estilos cognitivos e as diferencas individuais. Os individuos usam
diversos estilos de procedimento quando elaboram a mesma tarefa cognitiva.

Tennant (1988) definiu o estilo cognitivo como “uma caracteristica
individual e uma abordagem consistente de organizar e processar
informagao” (citado por R. Riding et alii em Educational Psychology (13)
3 e4p. 268, 1993).

O estilo cognitivo é considerado relativamente fixo na
caracteristica individual, em contraste com as estratégias que variam
conforme as situagoes e as tarefas.
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As estratégias variam com o tempo e podem ser aprendidas e
desenvolvidas. Os estilos, ao contrario, sdo estaticos e relativamente
embutidos na estrutura do individuo.

Riding e Cheema (1991) levantaram varias titulacoes de estilos
cognitivos e concluiram que estes podiam ser reunidos em dois grupos
principais:

— estilo analitico-global;
— estilo verbal-imagético.

O primeiro se da quando o individuo tende a processar a informacgéao
no todo ou em partes. O segundo, quando o individuo tende a representar a
informagéo durante o raciocinio, verbalmente ou através de imagens mentais.

O estilo analitico-global é préprio de grupos que tendem a ver a
informag&o como um todo e sao habeis em ver a perspectiva do todo e avaliar
seu contexto global. Outro grupo, mais analitico, vé a informacéo como uma
colegao de partes e frequentemente focaliza uma ou duas ao mesmo tempo,
enquanto exclui as demais. No segundo grupo, os imagéticos aprendem melhor
com representagdes pictdricas, enquanto os verbais sdo superiores usando
o texto.

Em termos de tipo de conteldo, os imagéticos tém mais facilidade
para encontrar informagao concreta e visualizada do que informacgéo
semantica ou acustica. J& com os verbalistas, ocorre o inverso. Em termos
de pensamento, os verbal-imagéticos afetam o modo caracteristico em que
as pessoas representam a informacgéo durante o pensamento, verbalmente
ou através de imagens.

O estilo afeta o processamento da informagéo, o modo de
apresentacao de preferéncia de cada individuo e o tipo de tarefas que eles
podem considerar mais facil ou mais dificil.

O tema da analise de estilos pessoais permanece recebendo
contribuigdes de diversas areas, a medida que se desenvolvem as pesquisas.
Uma das ultimas contribuigcbes foi dada pela teoria das multiplas
inteligéncias de Howard Gardner. Sua pesquisa comegou em 1979 na
Harvard Graduate School of Education com um estudo intitulado A
Natureza e Realizagdo do Potencial Humano. O trabalho resultou em seu
livro Frames of Mind (Estruturas da Mente).

Schmeck (1988), por sua vez, via dois tipos basicos de estilos de
aprendizagem: um holistico-global/dependente/lateralidade direita, o
outro, focalizado no detalhe/independente/lateralidade esquerda.
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Ele afirmou que embora ambos os estilos sejam igualmente bons
para a resolugdo de problemas, cada um parece se associar a tarefas
especificas. Com isso, conclui que, para a resolugdo mais efetiva de
problemas, deve-se usar de estratégias apropriadas aos referidos estilos.

Ausburn e Ausburn (1978) considerava que os estilos cognitivos se
caracterizavam por trés propriedades importantes:

1. generalidade e estabilidade no desempenho das tarefas e no
curso do tempo;

2. relativa independéncia desses estilos em relagdo as medidas
tradicionais de capacidades gerais;

3. a relacdo dos estilos cognitivos com algumas capacidades
especificas caracteristicas e a aprendizagem de tarefas.

Liu, Yuliang e Ginther, da Texas A&M, revendo as dimensdes mais
importantes dos estilos cognitivos, encontraram as seguintes caracteristicas
principais:

Independéncia ou Dependéncia de campo — proposta por Witkin
(1962;1979) — é caracterizada pela capacidade de distinguir elementos
chave de um background confuso ou distrator. Os individuos
independentes de campo tendem a ser mais autébnomos em relacéo ao
desenvolvimento de habilidades interpessoais. Contrariamente, os
dependentes tendem a ser mais autbnomos em relagdo ao
desenvolvimento de alta capacidade interpessoal e menos auténomos
em relacdo ao desenvolvimento de reestruturacdo de habilidades
cognitivas.

Holistico & Analitico — proposto por Riding e Cheema (1991) — os
holisticos tendem a ver a situacdo como um todo, enquanto os analiticos
tendem a ver a situagdo como uma colecéo de partes e freqlientemente
enfatizam somente um ou dois aspectos de cada vez. Eles observaram
um tipo intermediario que é capaz dos dois estilos.

Preferéncia Sensorial — é um sistema que interage com o meio
ambiente através de um dos sentidos béasicos. Os mais importantes sdo
o visual, o auditivo e o cinestésico.

Preferéncias Hemisféricas — de acordo com Sonnier (1991) devem
ser os principais fatores que contribuem para as diferengas individuais.
As pessoas hemisférico-esquerdas sdo fortes no processamento do
pensamento analitico, enquanto as hemisférico-direitas séao
processadores visuais.
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O’'Boyle (1986) entretanto assinala que as diferencas no
processamento cognitivo entre os dois hemisférios sdo mais quantitativas
que qualitativas em sua natureza.

Modelo de Kolb — é considerado eficaz em algumas atividades de
linguagem. Sao quatro modos bésicos de aprendizagem:

1. experimentacao ativa;
2. observacao reflexiva;
3. experiéncia concreta;
4. conceitualizagao abstrata.

O processo de aprendizagem ndo é somente considerado ativo e
passivo, mas também concreto e abstrato.

Esse modelo também pode ser considerado em quatro estagios:

a) experiéncia concreta

b) observacao e reflexéo

c) formacao de conceitos abstratos e generalizagoes

d) hipdteses testadas pela experimentacéo ativa levada a nova
experiéncia concreta

Baseado nos quatro modos de aprendizagem, Kolb (1984)
estabeleceu quatro estilos basicos:

convergente
divergente
assimilador
acomodador

Moo=

A analise dos estilos pessoais tem sido muito importante na
adaptacéo da aprendizagem e das situagdes de trabalho as condigboes
peculiares do individuo.

1.9. A ABORDAGEM CONSTRUTIVISTA

O Construtivismo tem origem nas propostas de Jean Piaget com
sua Epistemologia Genética, em que o conhecimento é gerado (e ndo
herdado) e construido pelo individuo na sua progressiva descoberta do
mundo e sua interagdo com ele.

Os construtivistas atuais se baseiam nos trabalhos de Piaget,
Vigotsky, Luria e Wallon, e mais modernamente, nas propostas de Jerome
Bruner.
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A grande contribuicéo de Piaget esta na sua visdo da mente como
sistema em continuo desenvolvimento de estruturas auto-reguladoras, que
medeiam a interagdo dos individuos com o meio ambiente e sé&o por eles
transformadas.

L. Vigotsky, neurologista russo, sustenta que o ser humano constituiu-
se, enquanto ser, na sua relagdo com o outro social. Para ele, a cultura, através
de um processo historico, se incorpora na natureza humana e passa a fazer
parte dela. Ao longo da histéria social do ser humano séo constituidas as
suas fungoes psicoldgicas superiores.

R. Luria, discipulo e colaborador de Vigotsky, trabalhou os dados
empiricos, subsidiando uma vasta obra sobre os mecanismos cerebrais
subjacentes aos processos mentais.

Wallon, médico militar francés, trabalhou com lesbes cerebrais de
feridos da primeira guerra mundial. Sua contribuicdo para o conhecimento
dos processos cognitivos foi tal que apds a guerra chegou a presidir a comisséo
que elaborou o projeto de reforma do ensino francés.

Wallon aproximou-se de Luria nos seus estudos neurolégicos. Em
1925 publica L'énfant turbulent, em que descreve as primeiras etapas do
desenvolvimento psicomotor como estéagios impulsivos, emocionais,
sensdério-motores, projetivos e apds, descreve as sindromes psicomotoras.
Ele utilizou a doenca como elemento necesséario a compreenséo da
normalidade. Seu pensamento coincide com o de Vigotsky, quando vé o
ser humano como um ser organicamente social, ou seja, um ser cuja
estrutura orgénica supde a intervengdo da cultura para ser atualizada.
Isso corresponde ao conceito de Vigotsky de “extra-cortical” que usa

para designar a parte do cérebro humano que esta “fora do cérebro”, ou
seja, o conhecimento.

Wallon afirma: “A experiéncia demonstra que o emprego oportuno,
perseverante, frutuoso, mesmo de atitudes eminentes, depende do que
trace para cada um o destino de sua vida: do que se chama paixdo ou
indiferenga, vocacéo ou descaso, gostos ou repugnancias, segurangas e
escrupulos; do que se pode traduzir uma enorme diversidade de ardores
ou conflitos internos”.

Mais recentemente, Suise Jerome Bruner, educador norte-
americano, inspirado nas idéias de John Dewey em que a educagao
depende da acdo e que o conhecimento e as idéias emergem somente de
uma situacdo na qual os aprendizes tém que desenvolvé-las a partir da
experiéncia que tenha significado e importancia para si.
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Para Bruner, a aprendizagem é um processo ativo, no qual os
aprendizes constroem novas idéias ou conceitos baseados nos
conhecimentos presentes e passados. O aprendiz seleciona e transforma
a informagao, constrodi hipbteses e toma decisdes, baseando-se em uma
estrutura cognitiva para fazé-lo. Para ele, a estrutura cognitiva prové
significado e organizagdo as experiéncias e permite ao individuo avangar
além da informacéo recebida.

A idéia central do Construtivismo é que a aprendizagem
humana é construida sobre os alicerces de um conhecimento
prévio. Essa visdao contrasta fortemente com aquela em que
a aprendizagem ocorre pela transmissdao passiva da
informagao de um individuo para outro e em que a chave que
aciona a aprendizagem é a recepgao e nao a construgao.

A idéia de aprendizagem construida envolve duas nocgbes
importantes. A primeira é a de que os aprendizes constroem novos
entendimentos, usando o que eles j& sabem. A outra é a de que a
aprendizagem é ativa em vez de passiva. Os aprendizes confrontam os
seus entendimentos a luz do que encontram numa nova situacédo de
aprendizagem.

O Construtivismo de Piaget é baseado em sua visado do
desenvolvimento psicoloégico da criangca. A base fundamental da
aprendizagem era, para ele, a descoberta, ou seja, entender é descobrir,
ou reconstruir pela redescoberta, e essas condigdes devem ser levadas
em conta na formacgéo de pessoas que, por dever de oficio, devem estar
capacitadas para produgdo e criatividade e ndo simplesmente para
repeticao.

Para atingir a compreenséo, as criancas devem atravessar estégios
nos quais elas aceitam idéias que mais tarde verdo nao serem verdadeiras
(teoria dos estagios).

Através de uma atividade autébnoma, as criangas devem descobrir
as relagoes e idéias nas situacoes de aula que envolvam atividades que
lhes interessem. A compreenséo é construida passo a passo através do
envolvimento ativo.

Para Bruner, o Construtivismo se opbe ao ensino objetivista, ou
seja, aquele que fixa um determinado objetivo que deveréa ser atingido a
todo custo.

Em relagdo a competéncia, o Construtivismo vé o desempenho
final competente como um processo Unico e original de construgao
pessoal.
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Tal construgdao depende, basicamente:

a) das experiéncias conquistadas pelo individuo no processo de
seu desenvolvimento;

b) dos conhecimentos por ele adquiridos através de suas
descobertas no decorrer do exercicio da atividade profissional;

c) de suas realizagbes e criagdes pessoais;

d) doreconhecimento, pela sociedade, dos frutos de toda a sua vida
profissional.

A abordagem construtivista ndo abandona de todo a analise da
realidade ocupacional. Apenas ela ndo considera essa andalise um produto
acabado, mas, sim, o resultado de diversas experiéncias profissionais que
estao sendo constantemente modificadas pela acdo das mudangas
tecnoldgicas, pelas descobertas que os profissionais realizam na sua
experiéncia diaria e pela constante negociagéo travada nas relagdes trabalho
x capital.

Para os construtivistas, as normas ndo sdo vistas como metas
absolutas, mas como construtos, que estéo sujeitos a constantes mudanga,
revisoes e negociacdes. Nado podem ser vistas como objetivos finais de um
processo de formacéo, mas como sinalizadores importantes, que podem
orientar uma espiral de curriculo para atingi-lo ou ultrapassa-lo. O processo
de formagéo n&o pode ficar restrito a elementos finais de competéncia, mesmo
porque a competéncia é individual e inédita.

A competéncia, na visdo construtivista, é a capacidade de
mobilizar os conhecimentos, habilidades, atitudes e emogées
para exercer uma ou varias fungoes de forma eficiente, eficaz
e criativa. Portanto, a abordagem construtivista ndo € de todo incompativel
com a andlise funcional. Apenas ela ndo a toma como um objetivo absoluto do
processo de formacéo, pois qualquer fixacdo de objetivos € limitador do
processo de construcdo educativa.

No caso da anélise de competéncias, o levantamento das fungoes
nao é suficiente para o estabelecimento das normas, pois essas s6 serdo
definidas no decorrer do processo de desenvolvimento das atividades no
ambiente de trabalho e como fruto de negociagoes. Uma vez definidas as
normas, elas sempre podem ser revistas por um novo processo.

Mesmo apds a andlise funcional e a definicdo das normas, elas serao
apenas sinalizadores para a construgéo do programa de formacao, do contrario
seria negar os proprios fundamentos do Construtivismo. Portanto, a estratégia
de melhoria continua é a que melhor se adapta as propostas construtivistas.
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Na abordagem construtivista ndo se dé a sequéncia linear que se
inicia com o desenvolvimento da norma, segue com a formagao baseada
na norma e por fim atinge a certificagdo. A identificagdo da norma e a
formagao baseada em competéncia sdo vistas como um processo
interativo. A norma, sendo dindmica, altera o processo de formagao, na
medida em que é reformulada no processo de transformacéo do ambiente,
participacéo, e de negociacdo entre as partes. O objetivo é que cada
pessoa modifique sua forma de trabalhar através de descobertas e
experiéncias no exercicio de sua atividade.

No enfoque construtivista, a identificagdo da norma é feita no decorrer
do processo, através de uma anélise que utilize as técnicas de pesquisa
participativa com o envolvimento de todos os atores do processo produtivo.

No caso da analise funcional, uma vez identificadas as normas,
procede-se entdo a formagao e a avaliagdo. No caso da integragéo das
competéncias a um processo de construgao e melhora continua, a aproximagao
metodoldgica caracteriza-se pela participacéo ativa dos trabalhadores desde
o inicio do processo. O ambiente de aprendizagem é criado antes de serem
formuladas as normas de competéncia, ou sejam, as condigoes de
aprendizagem critica.

Os métodos objetivistas fixam as normas e procuram ensina-las por
processos tradicionais de transmissédo e recepgdo. Com isso conseguem
formar trabalhadores que sigam e obedegam as normas. A desvantagem é
que isso impede o desenvolvimento de uma atitude critica, por meio da qual
se possa chegar as normas através de um processo de construgéo e
descoberta, e que facilite a reviséo e atualizagdo dessas mesmas normas.

Técnicas de aplicagdo do enfoque construtivista

Os contrutivistas vém desenvolvendo diversas técnicas para a
definigdo das normas de competéncia de uma forma critica.

Uma delas é a abordagem da disfungéo, criada pelo francés
Bertrand Shwartz. Neste enfoque ndo se considera a organizagdo como
um todo. Busca-se analisar apenas os eventos imprevistos e os atos
improdutivos, ambos geradores de uma disfuncdo na organizacdo. Nos
esforgos para resolver a disfungdo, desenvolve-se a competéncia dos
individuos. Apds a analise dos imprevistos, elabora-se a Pedagogia da
Disfungao, que consiste em sistematizar esses imprevistos e utiliza-los
com fins de ensino/aprendizagem.

A importéncia da identificacdo do imprevisto fundamenta-se na
identificag@o, por parte da pessoa, dos conhecimentos que aplicou e/ou
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que deveria aplicar para resolver a disfungao, assim como a situacéo de
trabalho que vivenciou.

Nesse caso, a norma nao € o meio nem o fim, mas surge no decorrer
do processo participativo no mesmo nivel e na mesma seqiéncia dos
atos reflexivos. Outro aspecto dessa técnica é a chamada formacéo por
alternéncia.

Formagao por alternancia

Segundo Bertrand Schwartz, a formacgéao por alternancia ndo deve
ser confundida com a formacgao dual, na qual se dedica um tempo a formacéo
e outro a pratica em uma empresa. Para a formacéo por alternancia, a
diversidade de contextos no trabalho ou no centro de formagao, ndo supde
uma dicotomia do processo formativo. A idéia essencial é que o trabalho
permita a evolucado da formacéo e que, reciprocamente, a formacgéo faca
evoluir o trabalho, tudo num enfoque dindmico e sistematizado.

Segundo Schwartz, o impacto formativo de quem participa deste
tipo de experiéncia ndo se limita a aquisicdo de competéncias que
permitirdo um bom desempenho em determinados processos e tarefas,
mas em obter, igualmente, competéncias de tipo geral com alta capacidade
de transferéncia, como as que se referem a habilidades do pensamento,
ao trabalho em grupo, a comunicacdo pessoal e expressdo em publico,
entre outras. Assim mesmo, contribui para resolver a dicotomia entre
teoria e pratica, entre abstrato e concreto, apoiando a integracdo das
habilidades para “saber” e para “saber fazer”.

A pedagogia da disfungao

E a pedagogia que parte do principio de que quando se da um
imprevisto surge uma disfuncao e a anélise dessa disfungao contribui para a
resolugéo do problema.

As disfuncoes, que afetam geralmente as méaquinas, também
podem ocorrer nos processos de producéo, no setor que administra dados
e informacgéo e em todas as sequéncias de atividades.

Algumas disfungdes se detectam com mais facilidade e podem
ser resolvidas rapidamente. Outras sdo mais complexas e exigem maior
acumulo de conhecimentos.

As disfungbes devem ser negociadas com os empresérios para obter
reducéo de custos e definir as normas de competéncia.
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Schwartz sustenta que a pedagogia da disfuncdo ndo é uma
analise abstrata das disfuncbes, mas um processo coletivo no qual os
diversos atores compartilham as diversas formas de fazer as coisas, com
o objetivo de deduzir as necessidades de formagao, levando em conta
que o papel do formador é detectar aquelas disfungdes que o individuo
em processo de formagdo ndo observou.

As principais contribuicbes que a pedagogia da disfuncgéo traz aos
trabalhos de normalizagéo e certificagdo de competéncias séo:

— ajudar naidentificagdo das competéncias no processo formativo,
a partir da interagdo dos trabalhadores com o formador, em dadas
situagdes de trabalho;

— gerar diagndsticos tanto dos processos de trabalho como do
ambiente em que se aplicam as experiéncias;

— proporcionar oferta educativa e de capacitagédo para atender
demandas concretas.

Emergéncia das Competéncias

Para Bertrand Schwartz, a competéncia é a articulacéo entre
saber, saber fazer e fazer. Tudo isso em um contexto determinado,
complexo e cambiante. A competéncia seria a capacidade real do individuo
para enfrentar e adaptar-se a situagoes concretas de trabalho.

As competéncias surgem quando se criam condigbes propicias.
As competéncias se relacionam com a consciéncia e a evolugao do
trabalho. Nesse sentido, seu principal desenvolvimento tedrico/
metodolbgico se baseia nas competéncias transferiveis, competéncias
que permitem desempenhar fungoes em diferentes situagoes de trabalho.

Para Schwartz, ndo pode haver competéncia se o conhecimento
ndo for transferivel para outra situagao de trabalho.

As competéncias ndo devem ser entendidas como meras
habilidades, atitudes, conhecimentos ou destrezas, j& que um conjunto
de habilidades nado constituem por si s6 uma competéncia. As
competéncias se definem em relagdo a situagdes de trabalho
determinadas. Neste sentido, a emergéncia de competéncias implica um
desenvolvimento crescente da autonomia do individuo.

Processo da analise construtivista segundo o método da
formagao em alternancia

O processo da anadlise segue a seqléncia abaixo indicada.
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Identificagcdo das competéncias profissionais, através do
reconhecimento do processo produtivo por area e do
reconhecimento das fungdes organizativas (para isso deve-se
primeiro levantar o mapa funcional da organizagao).

Em seguida, registram-se os critérios de eficiéncia, com base
nos parametros atuais da empresa e da organizacéo.

Faz-se em seguida o diagnéstico da eficiéncia, em fungao dos
parametros e perspectiva de desenvolvimento.

Logo apos se desenvolve a proposta de parametros técnicos para
a definicdo de critérios de eficiéncia, o que corresponde as
competéncias certificaveis.

Estabelece-se, entéo, conjuntamente (empresa e técnicos) os
elementos de competéncia requeridos.

Parte-se entdo para a elaboragéo da estratégia para a aplicagéo
da Formagéo em Alternancia na capacitagdo pontual.

Em seguida, passa-se a andlise e avaliagéo peridédica de avancos e

tomada de medidas corretivas, que envolvem trés aspectos:

trabalho de acompanhamento e tutoria (comunicagao formativa);
programacao de sessdes de fornecimento tecnoldgico
(capacitagao técnica);

realizagdo de sessbes de sintese geradora.

A Formagdo em Alternancia se inicia com o exame das fungoes

organizativas, ou seja, do mapa funcional. Dai se faz a recopilagado dos
interesses de capacitagdo manifestos (necessidades manifestas). Em
seguida, baseando-se no diagnostico de eficiéncia, em fungdo dos
parametros e perspectivas de desenvolvimento, identificam-se as
necessidades de capacitagcdo em funcéo dos niveis atuais de eficiéncia,
eficacia e produtividade. (necessidades sentidas). Por fim, a partir dos
elementos de competéncia requeridos pela empresa, em conjunto com
os técnicos, determinam-se as necessidades de capacitagdo em fungao
das competéncias identificadas. (necessidades reais).



20 o|niiden







Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

O conceito de competéncia profissional surgiu nos anos 60, segundo
Hyland (1994). Pode-se acrescentar que o conceito de formagao e qualificagdo
baseada em competéncias surgiu nos Estados Unidos e na Inglaterra. O
movimento que surgiu nos Estados Unidos nos anos 60 adotou uma pedagogia
baseada no desempenho, definida como “Competence based Education
and Training” (CBET). No Reino Unido esse movimento surgiu nos anos
80 e transformou-se em um verdadeiro sistema nacional de formagao por
competéncia profissional, chamado NVQ - “National Vocational
Qualifications”. Assim, cada pais, segundo o seu estagio de
desenvolvimento, foi criando o seu modelo de competéncia e, em
conseqliéncia, adotando um conceito de competéncia profissional.

Na Espanha, o Ministério de Educacéo e Ciéncia define a competéncia
profissional como um conjunto de capacidades para desempenhar papéis
em situagdes de trabalho, segundo os niveis requeridos pelo emprego.
Estas capacidades incluem a antecipagdo aos problemas, a avaliagéo das
conseqUiéncias do trabalho e a faculdade de participar ativamente na melhora
da producéo (Ministerio de Educacién y Ciencia: 1996: Anexo p.3).

No México, a competéncia profissional € definida como sendo a
aptidao de uma pessoa para desempenhar uma mesma fungao produtiva em
diferentes contextos e com base nos resultados de qualidade esperados
(CONOCER, Que es una Norma Técnica de Competencia Laboral p.4).

No Brasil, como em outros paises, ndo existe um conceito Unico de
competéncia. A seguir apresentam-se algumas definicoes, a titulo de exemplo.

Segundo o Conselho Nacional de Educacéo, entende-se por
competéncia profissional a capacidade de mobilizar, articular e colocar em
acao valores, conhecimentos e habilidades, necessérios para o desempenho
eficiente e eficaz de atividades requeridas pela natureza do trabalho (Art. 6°
da Resolugédo CNE/CEB N° 04/99).

Assim, o conhecimento é considerado como o saber, e a habilidade,
como a capacidade de o individuo fazer algo relacionado com o trabalho. O
valor se expressa através da atitude, que tem a ver com o julgamento da
pertinéncia da acdo, com a ética do comportamento, a convivéncia
participativa, com a qualidade do trabalho e outros produtos tais como a
iniciativa e a criatividade. Segundo o mesmo parecer, pode-se dizer que
“alguém tem competéncia profissional quando constitui, articula e mobiliza
valores, conhecimentos e habilidades para a resolucao de problemas nao s6
rotineiros, mas também inusitados em seu campo de atuacéao profissional.
Assim, age eficazmente diante do inesperado e do inabitual, superando a
experiéncia acumulada transformada em habito e liberando o profissional para
a criatividade e a atuacéo transformadora” (CNE/CEB 16,/99).
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O SENAI-Departamento Nacional define a competéncia
profissional como mobilizagdo de conhecimentos, habilidades e atitudes
profissionais necessarios ao desempenho de atividades ou funcdes tipicas
segundo padroes de qualidade e produtividade requeridos pela natureza
do trabalho (SENAI-DN, 2000: 39).

O Instituto de Hospitalidade define a competéncia como capacidade
de desenvolver e aplicar conhecimentos (saberes) e habilidades (saber-fazer),
relacionadas a préatica do trabalho, e atitudes (saber ser e conviver), relativas
avalores e agéo ética e de qualidade, através de cooperacéo e solidariedade,
tomada de decisdes e agdes dirigidas ao continuo autodesenvolvimento (IH.
Metodologia de Elaboragédo de Curriculos Modelos %4).

Entre os paises que mais acentuam a importéncia do modelo de
competéncia profissional, sem dlvida se encontram os seguintes: Alemanha,
Australia, Canadé, Espanha, Estados Unidos, México e Reino Unido. Em cada
um destes paises se encontram conotagbes diferentes sobre o conceito de
competéncia e sua forma de classificagdo. Em seguida, apresenta-se uma
sintese dos conceitos adotados nestes paises, considerados pioneiros na
implementacéo de modelos de competéncia.

2.1. NA ALEMANHA

Na Alemanha, competente é a pessoa que é capaz de solucionar
problemas. Isto significa que nem todas as pessoas que possuem competéncia
formal comprovada em diploma ou certificado sejam verdadeiramente capazes
de solucionar os problemas reais que encontram em suas atividades
profissionais.

Segundo Bunk (1994:10), possui competéncia profissional quem,
dispondo dos conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias para exercer
uma profissao, pode resolver os problemas profissionais de forma auténoma,
flexivel e estd capacitado para colaborar em sua area profissional e na
organizacao do trabalho.

Na Alemanha, as competéncias podem ser classificadas em (Bunk
1994:10):

m Competéncia técnica. Possui competéncia técnica aquele que
domina, como especialista, as tarefas e conteldos de seu campo
de trabalho, e os conhecimentos e habilidades necessérias
para isto.

m Competéncia metodoldgica. Possui competéncia metodoldgica
aquele que sabe aplicar o procedimento adequado as tarefas
encomendadas e as disfuncdes que se apresentem; que
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encontra, de maneira independente, formas de solucionar
problemas e que transfere adequadamente as experiéncias
adquiridas a outras situagdes do trabalho.

m Competéncia social: Possui competéncia social aquele que
sabe colaborar com outras pessoas de forma comunicativa e
construtiva, e mostra um comportamento orientado para o grupo
e para o entendimento interpessoal.

m Competéncia participativa. Possui competéncia participativa
aquele que sabe participar na organizagao de seu local de trabalho
e também de sua area profissional, sendo capaz de organizar,
decidir e aceitar responsabilidades.

O conjunto das competéncias anteriormente descritas, segundo Bunk,
origina a competéncia de agéo, que em rigor é indivisivel.

2.2. NA AUSTRALIA

Na Australia, competente é a pessoa que possui os atributos
(conhecimento, habilidades, atitudes e valores) necessarios para o
desempenho do trabalho de acordo com a norma apropriada.

De acordo com “The National Training Board (1992:29),
competéncia é a habilidade de desempenhar as atividades préprias de
uma ocupacéo ou fungdo a partir do padréo requerido ou esperado pelo
emprego. Nesta concepcéo se inclui a capacidade de transferir e aplicar
habilidades e conhecimentos a novas situacdes e condigdes de trabalho.

No contexto das competéncias australianas (Australian Standards
Framework - ASF) estas séo classificadas em:

m Competéncias industriais: séo as que se referem a uma area
ocupacional especifica.

m Competéncias que ultrapassam a indistria: sdo as
competéncias transversais ou comuns a varias areas
ocupacionais.

m Competéncias gerais: estas competéncias também séo
chamadas genéricas e tém como propdsito assinalar o
desempenho do trabalhador. Entre elas se incluem as de
higiene e seguranca.

m  Competéncias chave (key competencies): também entendidas
como competéncias essenciais, ndo somente para a
participacédo efetiva do trabalhador ante novas situagées, mas
também para as atividades essenciais na vida adulta em geral.
Estas competéncias sdo 7, que se enumeram em seguida:
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obtencéo, anélise e organizagado da informacéao;
comunicacéo de idéias e informacéo;
planejamento e organizacéo de atividades;
trabalho em equipe;

aplicagédo de principios matematicos e técnicos;
solugdo de problemas;

uso de tecnologia.

2.3. No CANADA

O modelo canadense de competéncias surge no final dos anos
60, apoiado pelo governo. Surge em um contexto de desenvolvimento
industrial para melhorar as habilidades e destrezas da forga profissional
do pais. A Educagao Baseada em Competéncias é um enfoque sistémico
sobre o desenvolvimento e formagéo profissional. A educagéo se inicia
com a identificagado do que se espera que o estudante seja capaz de fazer
ao final do programa.

Foram realizadas véarias experiéncias significativas para
implementar um modelo de competéncias e entre estas experiéncias
podem ser enumeradas as da Associagdo Profissional Canadense - APC,
ou “Holland College”, o Centro de Aprendizagem Excel e o Programa
DACUM.

O programa DACUM (Designing a Curriculum ou Developing a
Curriculum) se iniciou com a experiéncia da Associacdo Profissional
Canadense (Canadian Vocational Association). Atualmente é aplicado
em escolas modernas e tradicionais.

As competéncias ou qualificagdes requeridas dos trabalhadores no
Canadé séo as seguintes (fonte: CLFDB, 1994):

m Qualificagbes académicas: habilidades para comunicar-se de
maneira efetiva no local de trabalho (falar, ler e escrever); resolver
problemas de maneira analitica, utilizando a matematica e outras
disciplinas relacionadas; e aprender de forma continua durante
toda a vida profissional.

m Qualificagées de desenvolvimento pessoal: demonstrar a
motivacdo para progredir na empresa, mediante atitudes e
comportamentos positivos, auto-estima, confianga e disposigao
para aceitar o desafio que apresentam as mudangas no ambito
profissional.

m Qualificacées para trabalhar em equipe: habilidades para
trabalhar como membro de uma equipe, entender a importéncia
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do trabalho em um contexto amplo da organizacéo, fazer planos
e tomar decisdes de forma conjunta.

No Canada se da muita importéncia as habilidades fundamentais,
que séo as que se encontram em todas as areas ocupacionais, ainda que,
quanto a forma especifica ou ao nivel de complexidade, possam variar.

As habilidades basicas no Canadé sao classificadas em:

Leitura
Leitura de textos
Uso de documentos
Escrita
Matematica
Comunicacéo oral
Habilidade de raciocinio
Resolver problemas
Tomar decisbes
Planejar e organizar tarefas para o mesmo trabalho
Usos especiais da memoéria
Encontrar informacéo
Trabalhar com outros
Conhecimentos de computacéo
Aprendizagem continua

2.4. NA EspPANHA

A formagéo por competéncias profissionais surgiu na Espanha a
partir da década de 80, quando teve inicio a construcdo do Sistema
Nacional de Qualificagdes Profissional. O Acordo Econdmico Social de
1984 reflete a necessidade de melhorar a qualificagdo da méao-de-obra,
segundo as novas exigéncias das empresas, que dentro do contexto do
Mercado Comum Europeu sentiram a necessidade de se atualizarem,
tendo em vista a globalizagdo da economia, a inovacéo tecnoldgica e as
novas formas de organizagdo do trabalho.

No periodo de 1993 a 1996 foram elaborados e publicados 135 titulos
pelo Ministério da Educacao e Cultura, com a definicao dos perfis profissionais
estruturados em unidades de competéncia, a partir da anélise funcional dos
objetivos da produgdo e mediante uma ativa participacado dos agentes sociais
e das Comunidades Auténomas.

O Ministério do Trabalho e Assuntos Sociais elaborou e publicou, no
periodo de 1995 a 1998, 134 Certificados de Profissionalidade, que incluem
os perfis da ocupacéo por competéncias e o correspondente itinerério
formativo. Os certificados de profissionalidade se dividem em duas partes,

93



Certificagéo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliacéo e Certificagéo

sendo que na primeira parte apresentam os dados da ocupacéo e o perfil
da ocupagéo. O perfil se divide em: competéncia geral, unidades de
competéncia, realizagbes profissionais e critérios de desempenho.

A competéncia geral expressa, de uma maneira global, o conjunto
de competéncias profissionais que constituem a ocupagao. Segundo o
Instituo Nacional de Emprego (INEM, 1995:18), o conceito de competéncia
engloba ndo somente as capacidades requeridas para o exercicio de uma
atividade profissional, mas também o conjunto de comportamentos,
faculdades de analise, tomada de decisbes, transmissao de informacéo,
etc, considerados necessarios para o pleno desempenho da ocupagéo.

Ainda segundo o Instituo Nacional de Emprego, as capacidades
profissionais se deduzem de um levantamento das aptiddes e atitudes
descritas para cada ocupagao, assim como de sua relagdo com o entorno
profissional (INEM, 1995:18). As capacidades sado classificadas em
capacidades técnicas, organizativas, de relacdo com o meio ambiente e
de resposta a contingéncias.

As capacidades técnicas estao relacionadas com o saber e o
saber fazer proprios de uma ocupacéo.

As capacidades organizativas se referem a coordenagéo das
diversas atividades de uma ocupacéo.

A capacidade de relacdo tem a ver com as relagbes e os
procedimentos da instituicdo ou empresa quanto a organizagéo do trabalho
e a integracdo do trabalhador no contexto do trabalho.

A capacidade de resposta as contingéncias tem a ver com as
situacbes novas nas quais o trabalhador precisa dar respostas, agindo
com responsabilidade e autonomia.

As unidades de competéncia sao definidas por grupos de técnicos
de trabalho (GTT), mediante a analise funcional, através da qual se estabelecem
as grandes fungdes ou unidades de competéncia que integrardo o perfil
profissional ocupacional. Portanto, as unidades de competéncia definem as
grandes funcdes que constituem o desempenho da atividade profissional de
uma ocupacao.

Cada unidade de competéncia é subdividida em realizagdes
profissionais. As realizagdes profissionais surgem da desagregacéo das
unidades de competéncia e constituem os elementos profissionais
independentes que fardo referéncia aos processos, técnicas e produtos
parciais, expressando além disto os resultados técnicos, funcionais e de
qualidade que se esperam no exercicio profissional da ocupagao (INEM,
1995:20).
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Para indicar como devem ser as realizagbes profissionais, se
estabelece uma série de critérios de execucgdo. Os critérios de execugao
expressam, em termos quantitativos e principalmente qualitativos, como
deve ser realizado o trabalho para que seja considerado satisfatério. Os
critérios de desempenho fazem referéncia a:

m utilizagdo adequada dos meios e materiais de produgéo;

m aplicacédo correta da metodologia (procedimentos e técnicas
de trabalho);

m produtos e servigos que resultam do trabalho;

m capacidades profissionais da ocupacao (participativas,
organizativas, de responsabilidade, etc.

O conjunto de unidades de competéncia dos perfis contidos nos
Titulos e Certificados Profissionais sdo a base para a implantacdo de um
sistema nacional de normalizacéo, formagao e certificagdo de competéncias,
gue vem sendo desenvolvido pela “Educacién Reglada” do Ministério da
Educacéo e Ciéncia e pelo Instituto Nacional de Emprego e consolidado pelo
Instituo Nacional das Qualificagées, recentemente criado.

A missao do Sistema Nacional de Qualificagoes da Espanha, de comum
acordo com os outros paises da Unido Européia, procura dar uma resposta a
necessidade de se estabelecerem os niveis de extenséo e caracteristicas da
competéncia profissional, que deve ser alcangada nos diversos campos da
atividade produtiva, de forma que se satisfagam as necessidades da produgéo
de bens e servigos e de emprego, se incentivem as pessoas a construir e
progredir em sua formacéo profissional e se estimulem os empresérios e as
organizagoes sindicais e empresariais a reconhecer e validar as qualificacoes
conseguidas no &mbito da negociacao coletiva.

2.5. Nos EstaDOS UNIDOS

Nos Estados Unidos as competéncias séo atributos que o empresario
de alto rendimento de hoje busca nos empregados de amanha. Este conceito
parece expressar tudo e ao mesmo tempo néo diz nada. Para sua melhor
compreensé&o, seria necessario esclarecer o que se entende por caracteristicas
da produgéo de alto rendimento. A producéo de alto rendimento esté
diretamente vinculada as novas formas de organizacéo do trabalho e se baseia
principalmente no critério de que o incremento da qualidade, produtividade e
flexibilidade pode ser obtido mediante uma utilizagdo mais eficaz da forga de
trabalho. Deste modo, entre as principais caracteristicas da producédo de
alto rendimento se podem enumerar as seguintes: participacdo pessoal,
trabalho em equipe, aperfeigoamento continuo, gestéo da qualidade total,
atengédo as necessidades especificas da producéo, delegagéo de
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responsabilidade, menor importéncia dos supervisores, rotagdo nos postos
de trabalho e maiores responsabilidades dos trabalhadores.

A partir das diretrizes estabelecidas pela Scans (Secretary's
Commission on Achieving Necessary Skills), as competéncias podem
ser classificadas em:

m Competéncias préticas. Nos Estados Unidos existem cinco
categorias de competéncias praticas para o saber fazer, que se
enumeram em seguida.

— Recursos: identificagao, organizacgéo, projegao e designacéo de
recursos.

— Interpessoais: capacidade de trabalhar com outros.

— Informagao: capacidade de receber e dar informacao utilizando
0s modernos meios de comunicagéo.

— Sistemas: capacidade de entender as relagbes complexas.

— Tecnologia: capacidade de trabalhar com uma variedade de
tecnologias.

m Competéncias fundamentais: Estas podem ser classificadas
segundo trés elementos:

— Habilidades basicas: capacidade de ler, escrever, realizar célculos
aritméticos e matematicos, de ouvir e de expressar-se.

— Habilidades racionais: estas se referem a capacidade de pensar
criativamente, tomar decisoes, resolver problemas, visualizar,
saber aprender e raciocinar.

— Qualidades pessoais: capacidade de demostrar responsabilidade,
auto-estima, sociabilidade, autocontrole, integridade e honradez.

Nao se pode falar de um tinico modelo de competéncias nos Estados
Unidos. Cada estado é autbnomo e néo existe um sistema nacional unificado.
A propria definicao de competéncia foi uma tarefa delegada aos estados e
aos respectivos centros de formagao profissional. Os centros de formacéo,
com o apoio do setor produtivo, definiram esquemas de classificacéo de
competéncias, de acordo com as &reas do conhecimento ou os perfis
ocupacionais.

O Estudo Nacional de Analise Ocupacional (NJAS) tentou identificar
as competéncias genéricas comuns e utilizou uma taxionomia de informacéo
relativa aos nucleos de comportamentos ocupacionais comuns em diversos
locais de trabalho e em ocupacdes de alto desempenho. Em seguida foi aplicado
um teste de habilidades e conhecimentos para a ponderacédo destes
comportamentos em diferentes niveis de desempenho e foi organizada
uma matriz de nucleos comportamentais, de acordo com os niveis de
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dominios requeridos no local de trabalho. Finalmente, foram estabelecidos
os modelos de inter-relagdo entre todos os nlcleos do comportamento
ocupacional.

O processo de normalizacao, formacao e certificacdo de competéncias
é voluntario. O processo é conduzido pelos empresérios com o apoio do setor
educativo. As normas devem ser flexiveis, continuamente atualizadas e possuir
a mesma importancia, tanto para o setor publico como para o setor privado.

2.6. No MExico

O México implementou seu sistema nacional de competéncias, criando
um Conselho Nacional de Normalizacdo e Certificacdo de Competéncia
Profissional. Este Conselho (CNCCL 1996:3) diz que competente é a pessoa
que possui um repertério de habilidades, conhecimentos e destrezas, e a
capacidade para aplica-los em uma variedade de contextos e organizacdes
trabalhistas. Competéncia profissional é a atitude de um individuo para
desempenhar uma mesma fungéo produtiva em diferentes contextos e com
base nos requisitos de qualidade esperados pelo setor produtivo. Esta atitude
se alcanga com a aquisigdo e desenvolvimento de conhecimentos, habilidades
e capacidades que sdo expressas no saber, no fazer e no saber fazer.

A necessidade de criar um sistema de normalizagao e certificagao de
competéncias no México surgiu a partir do projeto de Educacéo Tecnolégica
e Modernizacao de Capacitacéo das Secretarias de Educagao Publica e a do
Trabalho e Previséo Social, em setembro de 1993. O propésito geral do
projeto era sentar as bases que permitissem reestruturar os diferentes
modos de formacéo da forga profissional, e que esta formacéo elevasse
sua qualidade e respeitasse as reais necessidades dos trabalhadores e
da produgao nacional. O projeto esta integrado por cinco componentes:
(Conocer, 1997: 7)

m Sistema Normalizado de Competéncia Profissional;

m Sistema de Avaliagdo e Certificagcdo de Competéncia
Profissional;

m Transformacéo da Oferta de Formagao e Qualificagao;

m Estimulos a Demanda de Capacitacdo e Certificacao de
Competéncia Profissional;

m Informacéo, Avaliacédo e Estudos.

No México, as competéncias sdo classificadas em (Conocer
1997:18):
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m Competéncias basicas. As competéncias béasicas se referem
aos comportamentos elementares que deverdo demonstrar
os trabalhadores e estdo associadas a conhecimentos de
natureza formativa, como a capacidade de leitura, de expressao
e comunicagdo verbal e escrita.

m Competéncias genéricas: As competéncias genéricas
descrevem comportamentos associados com desempenhos
comuns a diversas ocupagdes e areas de atividade produtiva,
como a capacidade de trabalhar em equipe, de planejar,
programar, negociar e treinar, que sdo comuns a uma grande
quantidade de ocupagoes.

m Competéncias especificas: As competéncias especificas sao
as que identificam comportamentos associados a
conhecimentos de natureza técnica, vinculadas a uma certa
linguagem e a uma fungéo produtiva determinada.

2.7. No REINO UNIDO

Competéncia é o conjunto de habilidades e conhecimentos que se
aplicam no desempenho de uma fungao ocupacional, a partir das exigéncias
impostas pelo emprego.

As competéncias no Reino Unido se dividem em:

m Competéncias especificas de setor. Referem-se aos
conhecimentos, destrezas e atitudes requeridas para o
desempenho numa atividade profissional especifica.

m Competéncias genéricas. As competéncias genéricas sao
comuns ao conjunto de setores, mas correspondentes a uma
mesma ocupacao.

m Competéncias ou habilidades essenciais. Estas se dividem
em competéncias de solucdo de problemas, comunicagao e
atitudes pessoais e as competéncias aritméticas, uso de
informacéo tecnoldgica e uso da linguagem moderna.

Os niveis de competéncia surgem da anélise das funcgoes profissionais
e devem ser suficientemente amplos para permitir flexibilidade no emprego e
aumentar as oportunidades dos individuos de transferir competéncias a outros
contextos e responder as constantes inovacdes do mundo do trabalho.

Os niveis de cada titulacdo ou qualificagdo profissional se
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expressam em forma de uma declaracdo de competéncia composta por
uma série de unidades. As unidades constituem os elementos essenciais
do trabalho que se realiza em uma &rea ocupacional e devem ter um
significado e valor independente na area do emprego com que se
relacionam.

O NCVQ (hoje QCA) do Reino Unido dividiu as competéncias em
cinco niveis. Esta classificagdo também foi recomendada para os paises da
Unido Européia e é utilizada pela maioria dos paises que implementaram seu
modelo de competéncia profissional. Nao existe uma perfeita correspondéncia
entre as titulagoes profissionais dos diferentes paises do mundo. Os requisitos
para um técnico ou um auxiliar técnico e seu tempo de formagao variam
muito de um pais para outro. Os niveis de competéncia facilitam enormemente
a equivaléncia das titulagdes profissionais dos trabalhadores e desse modo
facilitam a contratagao de trabalhadores em um mundo cada vez mais
globalizado.

Nivel 1: Nivel elementar. Este nivel compreende as competéncias
relacionadas com a aplicacdo de conhecimentos no desempenho de um
conjunto de atividades profissionais rotineiras ou previsiveis em sua maioria.

Nivel 2: Nivel intermédio. Neste nivel se encontram as competéncias
relacionadas com a aplicagao de conhecimentos em um conjunto de atividades
profissionais, realizadas em diversos contextos. Algumas sdo complexas ou
rotineiras e exigem certa responsabilidade e autonomia individuais.
Habitualmente se requer a colaboracéo de outros, através da participagao
em um grupo ou equipe de trabalho.

Nivel 3: Nivel avancado. Pertencem a este nivel as competéncias
relacionadas com a aplicacéo de conhecimentos em um conjunto de atividades
profissionais complexas ou nao rotineiras na maior parte dos casos e
desempenhadas em diversos contextos. E requerido um consideravel nivel de
responsabilidade e autonomia e, muitas vezes, o controle e a orientagéo de outros.

Nivel 4: Nivel graduado. Este nivel compreende as competéncias
relacionadas com a aplicagdo de conhecimentos em um conjunto de
atividades técnicas ou profissionais desempenhadas em diversos contextos
e requerem um consideravel nivel de responsabilidade e autonomia
pessoais. Muitas vezes, compreende a responsabilidade pelo trabalho
de outros e a designacéo de recursos.

Nivel 5: Nivel de alto grau de desempenho. Correspondem a este
nivel as competéncias relacionadas com a aplicacdo de um conjunto de
principios fundamentais em um grande nimero de contextos com frequéncia
imprevisivel. E requerido um elevadissimo nivel de autonomia pessoal e
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3.1. CONCEITO E PRINCIPIOS BASICOS DA ANALISE FUNCIONAL

A anélise funcional € uma técnica que se utiliza para elaborar
normas de competéncia profissional inerentes a uma funcéo produtiva.
A analise funcional é utilizada para fazer um estudo qualitativo do mercado
de trabalho, subdividindo uma atividade produtiva complexa em suas
principais fungoes e subfungdes até chegar a atividade desenvolvida por
um trabalhador. Na analise funcional, utiliza-se o método dedutivo,
iniciando-se pela missdo ou negdcio de uma empresa ou area ocupacional,
subdividindo-se suas principais fungbes e subfungbes até chegar as
atividades mais simples. Portanto, a analise funcional & um processo
mediante o qual se vao desagregando as fungdes de uma empresa ou
area ocupacional, de uma maneira l6gica e ordenada. O seu resultado é
expresso em normas de competéncia profissional para uma determinada
empresa, dentro de uma relagdo causal ou conseqiente.

Entre os principios basicos para aplicar a anélise ocupacional a um
trabalho podem ser enumerados os seguintes:

m Utiliza o método dedutivo, comegando a definir a missao ou
proposito principal da empresa até chegar a identificar as
atividades mais simples do trabalhador.

m A anélise funcional deve identificar funcdes discretas,
delimitadas de tal modo que possam ser separadas de um
contexto de trabalho especifico. Em vez de descrever uma
tarefa especifica de um posto de trabalho, como, por exemplo,
ligar e desligar o ar condicionado, deve-se indicar uma funcéo
gue se aplica em inimeras situagdes. A fungao discreta neste
caso seria manter o ambiente refrigerado de tal modo que as
pessoas se sintam confortaveis.

m A desagregacéo do trabalho complexo em atividades simples
se faz estabelecendo uma relagdo de causa e efeito. Saber o
que se deve fazer para cumprir a missdo ou propésito principal
da empresa é estabelecer uma relagdo de causa e efeito entre
a missao da empresa e as funcbes a serem desempenhadas
para alcangar esta missao.

m Recomenda-se a utilizagdo da seguinte redacéo para a andlise
funcional:

VERBO OBJETO CONDIGAO

O verbo descreve a agao que a fungdo exerce sobre o objeto,
apresentando-se logo em seguida a condigéo de realizagao da fungéo.
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Exemplo: Produzir e processar algodao para abastecer o mercado
nacional.

Recomenda-se redigir fungoes em termos de resultados de
desempenho e nado simplesmente redigir tarefas e operacdes. Assim, por
exemplo, varrer a sala é apenas uma tarefa, ao passo que manter a sala
limpa é uma funcao.

Descrever o que faz o trabalhador e ndo descrever o que fazem as
maquinas e equipamentos. Assim, por exemplo, supervisionar e ajustar o
sistema de ar condicionado descreve a funcédo a ser desempenhada por um
profissional numa determinada empresa. Refrigerar a sala seria incorreto
porque esta atividade é desenvolvida pelo equipamento de ar condicionado.

Ao descrever a fungao, ndo se deve fazer referéncia a contextos de
trabalho especificos. A funcdo ndo deve estar associada a tecnologias e
processos. As fungbes e unidades de competéncia devem ser redigidas de
tal modo que possibilitem a mobilidade dos trabalhadores.

Vantagens da anélise funcional

A anélise funcional da uma visado global das atividades de uma
empresa ou de uma érea ocupacional. O processo de andlise funcional leva o
individuo a analisar o trabalho como um todo e ndo apenas a ter a visao
estreita de um posto de trabalho ou das tarefas e operagoes realizadas por
um trabalhador. Utiliza o método dedutivo e por isso a analise vai do
geral ao particular, dando uma visédo global do processo de produgéo ou
prestagao de servigos. Neste sentido, vem ao encontro das novas formas
de organizacdo do trabalho e do novo perfil profissional requerido pelo
trabalhador.

A analise funcional € um processo pelo qual se faz uma analise
qualitativa do mercado de trabalho, estabelecendo as competéncias
requeridas pelo trabalhador, ou seja, quais séo os conhecimentos, habilidades
e atitudes requeridas em um ambiente de trabalho em continua mudanga.
Hoje em dia, pode-se observar que os novos postos de trabalho surgidos
nas empresas com base nas novas tecnologias, em vez de exigir os
conhecimentos concretos, precisos e limitados da época anterior,
demandam uma grande versatilidade de funcgdes, de acordo com a
tendéncia da formacéao de equipes polivalentes. Porisso os trabalhadores
necessitam de uma formagédo mais ampla, com maiores e melhores
conhecimentos, com alta capacidade de raciocinio e comunicacdo e com
reconhecidas habilidades para resolver muitos problemas. Dentro deste
contexto, em vez de trabalhar sozinho e quase durante toda a vida num
Unico posto de trabalho, o trabalhador passa a desempenhar variados
papéis dentro do processo produtivo (necessita ter uma visdo global do
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negécio e das atividades da empresa) o que é possivel, porque hoje
existe a segmentacdo dos mercados, a descentralizagédo da producéo e a
aparicdo de pequenos centros produtivos. Isto faz com que aparegam
novas exigéncias, em torno das quais devem concentrar-se os diferentes
sistemas ou instituicbes de educagéo técnica e formagéo profissional.

3.2. ELABORAGAO DO MAPA FUNCIONAL

O mapa funcional é uma representacéo grafica dos resultados da
analise funcional no qual estao seqlienciados, numa relagdo de causa e efeito,
a missao ou propdsito chave da empresa ou area ocupacional objeto de andlise,
as funcoes e subfungdes até chegar as atividades mais simples executadas
por um trabalhador.

Recomenda-se iniciar pela definicao do propdsito chave e, em seguida,
fazer as seguintes perguntas:

Que é necessario fazer para alcangar o propésito chave?

Quais séo os passos ou etapas neste processo?

Quais sao as necessidades de nossos varios produtos?

Como opera o setor para a obtengdo de produtos e prestacédo de
servigos?

m Exemplo de esquema
de mapa funcional

— Fungéo 1.1.1

Fung&o 1.1 Fungédo 1.1.2

_ | Fungéo 1 . Fung&o 1.1.3

— | Fungéo 1.2.1

Fungdo 1.2 ||

L_| Fungédo 1.2.2
Propésito une

chave

— | Fungéo 2.1.1

Fungéo 2.1 —

— Fungéo 2.1.2

L_| Fungéo 2

— Fungdo 2.2.1

Fungédo 2.2 Fungéo 2.2.2

— | Fungédo 2.2.3

105



Certificacdo de Competéncias Profissionais - Anélise Qualitativa do Trabalho, Avaliacao e Certificacao

Exemplo de mapa funcional

Planejar, organizar
e coordenar o servigo
de recepcao

Elaborar os procedimentos da
recepgao.

Selecionar o pessoal da recepgéo.
Administrar o pessoal da
recepgao.

Capacitar o pessoal da recepcéo.

Recepcionar
héspedes

Manter em dia o
servigo de reserva
de apartamentos

Atualizar a informagéo da area
da recepcéo.

Reservar apartamentos.
Tramitar documentos de reserva.

Oferecer
servigos de
hospedagem
procurando
atender as
necessidades
dos clientes
segundo as
normas
estabelecidas

Dar atencao aos
clientes

Administrar os sistemas de
reserva.

Receber e dar atencéo a
héspedes e clientes.

Supervisionar e
avaliar os servicos
da recepcéo

Supervisionar as atividades de
recepgao

Auvaliar as atividades do pessoal
da recepcéo.

Manter quartos
arrumados e
limpos

Planejar, organizar
e coordenar os
servigos de quartos

Manter quartos e
areas publicas
arrumadas e limpas

Definir procedimentos dos
servigos de quartos.

Selecionar o pessoal dos servicos
de quartos.

Administrar pessoal dos servigos
de quartos.

Treinar pessoal dos servigos de
quartos.

S
(&)

Supervisionar e
avaliar atividades de
arrumacao e limpeza
de quartos

Preparar carrinhos de quartos.
Arrumar camas.

Limpar quartos.

Limpar éreas publicas.

Preparar carrinhos de quartos.
Arrumar camas.

Limpar quartos.

Limpar &reas publicas.

Planejar, organizar
e coordenar os
servigos de lavanderia

Manter
servigos de
lavanderia do
hotel

Definir procedimentos dos
servigos de lavanderia.
Selecionar o pessoal dos servicos
de lavanderia.

Administrar pessoal dos servicos
de lavanderia.

Treinar pessoal dos servicos de
lavanderia.

Manter servigos
de lavar e passar
roupa

Receber, identificar e classificar
roupa

Lavar e passar.

Entregar a roupa.

Supervisionar e
avaliar atividades
de lavanderia

Supervisionar atividades
administrativas e operacionais.
Avaliar atividades do pessoal de
lavanderia.

Fonte: INA, Costa Rica (Adaptado).
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m Dependendo da complexidade do trabalho, deverdo desagregar-se as
funcoes em diferentes niveis. O trabalho de desagregacédo termina
quando se chega a atividade realizada por um trabalhador. Em seguida,
apresenta-se uma pequena representagao grafica de um mapa funcional
no qual o propdsito chave é desagregado em quatro niveis de funcoes
ou simplesmente as funcdes sdo subdivididas em fungéo 1; funcéo 1.1;
funcdo 1.1.1, etc.

Como se pode ver no gréfico, as ramificagbes sao causas ligadas
da esquerda para a direita. Se olhamos o mapa funcional de cima para
baixo, podemos identificar as conseqléncias. Para responder ao “como”,
se deve ler o mapa funcional de baixo para cima e/ou da esquerda para
a direita. Se lemos o mapa funcional da direita para a esquerda, se pode
responder a pergunta “Para qué?” de cada fungdo que se encontra no
nivel seguinte.

Para a elaboragédo do mapa funcional, deve-se comegar redigindo o
proposito chave de uma empresa ou area ocupacional. Exemplos: construir
casas populares que satisfagam as necessidades dos clientes, segundo as
normas vigentes e os recursos disponiveis; prestar um servico de alimentos
e bebidas que satisfaga as necessidades de clientes em praias turisticas.

O proposito chave ou fungéo principal € o ponto de partida de um
mapa funcional. E o vértice do qual se desprendem as fungbes sucessivas de
uma maneira logica. Sempre cabe a pergunta “Que é necessério fazer para
que isto seja alcangado?” A sua descrigao deve ser a mais objetiva possivel,
evitando-se aspectos de natureza politica, que muitas vezes aparecem na
missdo de uma empresa. Uma vez redigido o propdsito chave, deve se
fazer novamente a pergunta: o que € necessério fazer para alcangar o
propésito chave? A resposta a esta pergunta vai dando as fungbes e
sucessivamente as subfungdes do mapa funcional. Quando se chega a
atividade desempenhada pelo trabalhador, ai termina o processo de
desagregacgao do trabalho.

Algumas “dicas” para a redagdao de propésitos chave e fungoes
desagregadas em diferentes niveis

m Procure descrever efetivamente funcoes e ndo produtos ou servicos.
As fungoes se expressam em forma de resultados. Exemplo: Manter
atualizados os livros de contabilidade, segundo as normas da empresa.
Fazer o registro contabil dos documentos que se originaram no dia de
hoje é uma tarefa e ndo uma funcéo.

m  Nao defina metas a serem alcancadas nem indicadores. Exemplo:
manter atualizado o registro de producéo da fabrica. Nao seria correto:
fazer o registro de 25 pegas produzidas por dia.
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[¢§]

Na medida do possivel, ndo se refira a ambientes especificos da
empresa. Exemplo: transportar passageiros, materiais e valores. Seria
incorreto: Transportar papel em bobina.

Faca referéncia as atividades do trabalhador e ndo ao processamento
das maquinas. Exemplo: supervisionar e ajustar as operagdes de pintura
dos carros. Seria incorreto: pintar carros.

Verbos como “entender, conhecer, assimilar” devem ser evitados.
Importante usar verbos operacionais que sdo mensuraveis e cujas agdes
podem ser observadas.

Estabelega funcbes sem se preocupar com a ordem e o nimero de
vezes em que sdo executadas. As informagdes podem ser dadas em
diferentes momentos, bem como o registro de dados pode ser
efetuado inimeras vezes por dia.
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O nome DACUM corresponde as siglas de Developing A CurriculUM.
E uma metodologia de andlise do trabalho que se desenvolveu originalmente
no Canadé com a finalidade de obter a informagéao sobre os requerimentos
para o desempenho de trabalhos especificos. E considerada como uma
metodologia muito Util e rapida na descrigdo do conteldo das ocupagbes.

Portanto, € um instrumento amplamente utilizado na preparagao dos
curriculos para os programas de nivel técnico e na elaboragdo da anélise do
trabalho nos Estados Unidos e Canada. Sua difusdo na América Latina
também foi répida. Em paises como: Nicaragua, Venezuela e Chile
encontram-se experiéncias com a metodologia, aplicada do mesmo modo,
porém com algumas variagoes, dependendo de seus fornecedores de
treinamento.' No presente capitulo serdo apresentados os principios
basicos, o processo de elaboracéo e validagdo do DACUM.

4.1. PRINCIPIOS BASICOS

O DACUM esta baseado em trés premissas fundamentais®:

m Os trabalhadores especialistas® podem descrever seu
trabalho mais apropriadamente do que qualquer
outro. Quem desempenha as ocupacgdes objeto de andlise e
desenvolve bem seu trabalho sdo verdadeiros especialistas em
tal tipo de trabalho. Ainda que os supervisores e gerentes de
linha possam conhecer muito sobre o trabalho desenvolvido,
usualmente carecem do nivel de expertise necessario para fazer
uma boa analise de tal trabalho.

s Uma forma efetiva de definir uma ocupagéao é descrever
as tarefas que os trabalhadores especialistas
desenvolvem. Um trabalhador pode desempenhar uma
variedade de tarefas que seus companheiros de trabalho e clientes
internos apreciam muito. Para tal efeito, as atitudes e o
conhecimento por si sé ndo séo suficientes; sua forma de fazer as
coisas implica o desenvolvimento de atividades que, se séo
conhecidas pela empresa, podem facilitar uma melhor capacitagao
para os demais.

m Todas as tarefas, para serem desenvolvidas corretamente,
requerem a aplicagdo de conhecimentos, conduta e
habilidades, assim como o uso de ferramentas e
equipamentos. O DACUM da importéncia a detecgao dos
fatores que explicam um desempenho exitoso, razdo pela qual

' Um dos mais importantes nos Estados Unidos ¢ a Universidade do Estado de Ohio.

2 Baseado em: Ohio State University. Introduction to DACUM. 1995.

3 Em algumas versées da metodologia DACUM se pede explicitamente que sejam os melhores
trabalhadores.
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procura identificar ndo s6 as tarefas, mas também a relagao
destes fatores. Especifica também as ferramentas com as quais
interatua o trabalhador para facilitar o treinamento pratico.

O método DACUM para alguns é uma verséo abreviada da Anélise
Funcional do Trabalho (Wills, 1993)%. De fato, se baseia no trabalho
conjunto de supervisores e trabalhadores que, mediante a técnica da
chuva de idéias, descrevem suas ocupagdes. Os participantes de um
workshop DACUM né&o recebem nenhum manual ou documento que
limite suas possibilidades para descrever o emprego. Recebem folhas
em branco para fazé-lo.

O processo DACUM se apdia em dois fatores-chave para seu
éxito: o primeiro é a selegédo correta de quem integrara o painel de
trabalhadores. O segundo ¢ a disponibilidade de um bom facilitador da
metodologia.

Sobre a selecdo do painel sugere-se:

m Escolher os melhores trabalhadores da ocupacéo objeto de
analise. Insiste-se em seu nivel de expertise.

m Nao incluir instrutores nem supervisores no painel. Os
primeiros tendem a manipular o painel, segundo suas préprias
idéias sobre o que deveria ser um programa de capacitacao.
Por outro lado, a presenca de supervisores tende a intimidar
os trabalhadores e impede a sua participagédo ativa. Neste
ponto em particular, existem discrepancias entre diferentes
aplicagdes da metodologia, como se pode ver nos retangulos
seguintes:

Nao devem participar instrutores nem supervisores

Uma vez, um instrutor participou de um workshop DACUM para
operadores de montacargas. Estava encarregado do treinamento dos
operadores. O docente pressionou continuamente para incluir certas tarefas;
mas os demais membros do painel estavam em desacordo, indicando que
eles jamais tinham desenvolvido esse tipo de tarefas desde muitos anos.
Depois da discussédo descobriu-se que o instrutor sugeria aquelas tarefas
porgue estavam incluidas no manual de treinamento utilizado por ele.

Em outra ocasiao, um supervisor participou de um painel. Sua
presencga fez com que o ambiente fosse demasiado tranqiilo, com

continua...

4 Em: Bailey, Tomas. Merritt, Donna. Making Sense of Industry Based Skill Standards. NCRVE.
University of Berkley. California. 1995.
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baixa participagdo e uma atitude passiva. Quando o supervisor foi
convidado a sair, o painel respondeu construtivamente.

Fonte: Jones, Martin. The DACUM aprproach to job analysis. Canadé. 2000.

Em contraste com o quadro anterior, as aplicagdbes do DACUM no
Meéxico aceitam a presenga de supervisores e de instrutores no painel, mas
estes Ultimos, na qualidade de observadores.

Participagao de supervisores e observagao de instrutores:

“Uma vez identificada a area onde se aplicaré o workshop
DACUM, seleciona-se um grupo de trabalhadores considerados
especialistas por seu desempenho demonstrado e alguns de seus
supervisores, para construir o mapa de fun¢ées e tarefas.

. também podem estar presentes observadores, por exemplo,
instrutores de capacitagdo ou professores de escolas técnicas, para
observar se seus cursos concordam com os requerimentos da pratica
produtiva; ou entdo o pessoal que se encarregaré do desenvolvimento
dos manuais didaticos a partir dos resultados do workshop.

O segundo componente chave é o facilitador do workshop DACUM.
E quem deve dirigir o painel durante o seu desenvolvimento, sem incluir suas
idéias preconcebidas e fazendo por onde o painel chegue a um consenso na
descrigao da ocupacéo. Deve, outrossim, estar atento ao estado de animo
dos membros do painel e ao ritmo de avanco deste, bem como fazer com que
o painel assuma o compromisso de elaborar uma completa descricéo
ocupacional.

Como em uma orquestra, onde o diretor e os musicos séo
igualmente importantes para tocar a sinfonia, o facilitador e o painel devem
trabalhar juntos para criar as descricées ocupacionais. (Jones, 2000)

4.2. PROCESSO DE ELABORAGAO DO DACUM

O processo de elaboragéo de uma descrigdo ocupacional mediante a
técnica do DACUM tem vérios passos fundamentais: (1) o planejamento do
workshop DACUM (2) a execugéo do workshop; (3) elaboragédo da descricéo
ocupacional; (4) validacao; (5) definicdo de critérios de desempenho;
(6) reviséo final; (7) publicacéo.
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O PROCESSO PARA O DACUM?®

PLANEJAMENTO Analisar a situagéo inicial
DO WORKSHOP DACUM Definir ocupagéo.

Formar e orientar o painel.

Revisar a ocupagéo e
obter uma descrigao
aceitavel.

Definir fungbes e tarefas.

REALIZAGAO DO i
WORKSHOP E DESCRICAO
DA OCUPAGAO

Submeter a anélise de
novos trabalhadores.
Modificar segundo
comentarios.

VALIDAGCAO DA MATRIZ
DACUM

— /e J

Especificar a qualidade

<}: do desempenho.

DEFINICAO DE CRITERIOS

DE DESEMPENHO (opcional) Agregar um enunciado

e um conteldo de
avaliagéo.

O Y T

—

PUBLICAGAO

5 Adaptado de Mertens (1997). Norton (1993). Jones (2000).
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* Planejamento do workshop DACUM

Neste passo se costumam realizar véarias atividades, como a
identificagdo da area ou das &reas ocupacionais que serdo objeto da
descricdo mediante o DACUM. Usualmente, antes do workshop, se
especificam as ocupacdes que serdo analisadas e se estabelecem os
contatos com o facilitador da metodologia. Os gerentes da empresa sao
inteirados das caracteristicas e vantagens da aplicagdo dessa metodologia
e se pode realizar também, junto aos trabalhadores, uma divulgagao do
processo que se utilizard na empresa.

Nas aplicagdes no Méxica® foi realizado, nesta etapa, um workshop
de analise de necessidades, que permitiu esclarecer se existia alguma
problemética na empresa, originada de deficiéncias de capacitagéo, ou
de outras causas. Foi uma identificacdo das necessidades de
desenvolvimento da empresa, que resultou particularmente (til para
incluir o DACUM em um processo de melhoria e ndo como uma agéo
isolada.

Os produtos fundamentais desta etapa séo:

a) a identificagdo das necessidades de analise de ocupacoes da
empresa, envolvendo em um diagndstico conjunto de seus
problemas de formagao;

b) aidentificacdo das ocupacdes que serdo analisadas;

c) aidentificagéo dos servigos de consultoria para a execucao do
workshop DACUM,;

d) aformacéo do painel de trabalhadores especialistas (entre seis
e doze);

e) a especificacdo da é&rea fisica para a realizacdo do workshop,
assim como dos demais materiais requeridos (sala, cartoes, fita
adesiva, mesas e cadeiras).

* Realizagdo do workshop e elaboragao da matriz DACUM

Concluido o planejamento do workshop DACUM, realiza-se o
painel. O painel é essencialmente um trabalho grupal que, a partir da
chuva de idéias, elabora, com o auxilio do facilitador, a descricdo
ocupacional.

O objetivo nesta etapa é elaborar a descricdo da ocupacéo por meio
de um instrumento que se chama matriz DACUM. O trabalho se desenvolve
em vérias etapas.

6 Mertens, Leonard. Baeza, Ménica. DACUM e sus variantes SCID e AMOD. 1977.
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ETAPAS DA REALIZAGAO DO WORKSHOP DACUM:

DEFINICAO DA
OCUPAGAO
1a
CHUVA DE ESTABELECER "\ | Fo/A0C-ECEF VERSAO
IDEIAS AS FUNGOES POR FUNGAO MATRIZ
DACUM

Na primeira etapa se estabelece o objetivo da ocupagéo objeto
de anélise. Normalmente se trabalha com base em um titulo de ocupacéo
(ex.: soldador, auxiliar de enfermagem, instalador hidraulico, auxiliar de
contabilidade) ainda que também se possa trabalhar com base em uma
funcao geral desenvolvida em um emprego (trabalhar em condicoes de
seguranca e higiene; documentar processos para sistemas de garantia
de qualidade, etc.).

Em seguida promove-se uma chuva de idéias de ambito geral,
abrangendo todas as fungdes e tarefas que livremente ocorram aos
membros do grupo, os quais as anotam em seus cartdes. Logo em seguida
sdo fixadas no mural todas as tarefas anotadas pelos trabalhadores.
Finalizada esta etapa, realiza-se uma primeira filtragem e se estabelecem
as fungoes.

Uma fungéo é entendida no DACUM como uma é&rea ampla de
responsabilidades que esté integrada por varias tarefas (Mertens, 1997).
Normalmente uma ocupacéao se decompde em 6 ou 9 funcdes.

Sugestdes para redigir fungoes e tarefas:

E conveniente estabelecer a forma de redagdo de um enunciado
com trés componentes:

VERBO > OBJETO > CONDICAO >

Ex.: FUNCAO: Revisar o mecanismo de freios de rodas traseiras.

TAREFAS: Calgar o carro utilizando tacos de madeira.
Elevar a parte traseira do carro utilizando um
macaco hidréaulico.

Desmontar as rodas.
Desarmar o sistema.
Revisar visualmente o estado dos componentes.
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Indicagées para o trabalho em equipe mediante “chuva de idéias”

s Cada membro do painel recebe um grupo de cartées em
branco para escrever as tarefas sem nenhuma ordem prévia.

s As tarefas assim descritas sdo fixadas em uma parede ou
quadro mural. Cada membro do painel deve estar aberto para
aceitar as idéias expressas nos outros cartoes.

s Depois de terminada a primeira anotacdo de todas as tarefas,
devem ser agrupadas e suprimidas algumas, de comum acordo
com o0s participantes.

s Construir o consenso que pode ocasionar alguns interessantes
debates. Em algumas ocasides, para construir o consenso se
utiliza a votagao.

s Quando existir uma tarefa em torno da qual ndo se possa
chegar a um consenso, é melhor passar adiante, deixa-la
pendente, avancar com outras e depois voltar para aquela.

s E importante dar crédito a todos os participantes no workshop
DACUM e colocar seus nomes nas cartas elaboradas.

s O facilitador deve ficar atento, reforcar e motivar os
“painelistas” para que participem ativamente.

O facilitador deve buscar o consenso do grupo para estabelecer as
fungdes que compdem a ocupacéo objeto de analise. Uma vez alcangado
este consenso, procede-se ao estabelecimento das tarefas que integram
cada funcao. Nesta etapa € possivel que se apresentem discussoes que, em
varios casos, devam ser resolvidas por votagao. O facilitador deve estar
atento para manter o nivel de atencéo e manter os objetivos do trabalho
presentes no painel.

Durante todo o processo, muitos dos cartoes serdo eliminados quando
se comprovar que estao repetidos ou que seus contetidos podem ser fundidos
ou, ainda, que nao contenham tarefas realmente desempenhadas, etc. Os
cartbes que ficam vao expressando o melhor nivel possivel de descricao das
funcoes e tarefas integrantes de uma ocupagao utilizando a matriz DACUM.

Critérios para identificar uma tarefa:

s Implica uma agéo que modifica um objeto, observando
condicdes dadas.

s Enquanto a fungdo se centra no que se faz, a tarefa se refere
usualmente ao como se faz.

m Esté integrada por um conjunto de passos (estes séo
operagdes elementares)

m E desenvolvida por um trabalhador, como parte de uma area
de seu trabalho (de uma fungéo)

» E observavel, verificavel, repetivel, mensuravel no tempo.

Fonte: adaptado de Mertens, 1997.
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MODELO BASICO DA MATRIZ DACUM

OCUPACAO:
FUNQAO A EREFA 'TQREFA L@REFA
FUNCAO B TAREFA TAREFA
FUNGAO C TAREFA TAREFA TAREA

A esta primeira versdo da matriz se devem agregar as seguintes
especificacoes:

Habilidades gerais.

Conhecimentos requeridos.

Atitudes e condutas.

Maquinas, equipamentos e materiais utilizados.

Antes de validar a matriz sugere-se uma intervencéo mais ativa
do facilitador, com a finalidade de aperfeigoar a descrigédo ocupacional
nos seguintes aspectos:

Questionar a redagao de tarefas que néo seja clara.
Questionar a utilizagdo de verbos imprecisos ou muito gerais.
Verificar se algumas tarefas usualmente desapercebidas nao
estejam mal desenvolvidas (ex.: preocupacgao pela qualidade, o
meio ambiente, o material excedente, a seguranga).

Sugerir formas mais claras para as expressoes das fungoes e
tarefas.

Na parte final do capitulo apresenta-se, como exemplo, uma matriz
DACUM terminada.

s Validagéao

Uma vez terminada a primeira versdo da matriz DACUM, é
necessario estabelecer sua solidez e a representatividade do trabalho
que descreve. Para isto, sugere-se submeté-la a revisdo de um grupo
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novo de trabalhadores. Nesta etapa, é desejavel que seja analisada
também por supervisores (se nao participaram na elaboracdo da matriz,
seguindo uma das linhas metodolégicas que sugerem néo inclui-los, para
nao inibir a participacdo dos trabalhadores). Do mesmo modo, os
instrutores podem opinar neste momento sobre a matriz DACUM.

Para isto, se distribuem copias da matriz entre os trabalhadores,
supervisores e instrutores. Sugere-se, inclusive, fixar uma matrizem algum
qguadro mural visivel aos trabalhadores, para que a conhegam e apresentem
sugestoes. Isto desperta um interessante processo de participagéo. Este
processo ndo deve levar mais de quatro semanas. (Jones, 2000).

Em seguida, convoca-se de novo o painel, junto com os supervisores
mais préximos ao trabalho objeto de anélise; assim se forma o painel de
validagdo. A relacdo de supervisores a trabalhadores ndo deveria exceder
de 1 a 5. Entao todos os comentérios obtidos sdo analisados pelo Comité e
se adotam as modificagbes requeridas usualmente por consenso.

Uma vez terminada a validagdo, a matriz pode ser faciimente adaptada
para capacitacao, avaliagao ou formacéo. A variante AMOD pode ser aplicada
para adicionar um critério curricular e de aprendizagem na descricdo
ocupacional.

m Possibilidade de agregar critérios de desempenho

Uma variagéo interessante no DACUM ¢é a possibilidade de incluir
critérios de desempenho. Isto pode ser feito quando se necessita trabalhar
com um padrao mais detalhado, que facilite a objetividade da avaliagédo. Em
algumas aplicagdes metodoldgicas, ja foram incluidas descrigoes para julgar
se a tarefa estabelecida foi bem executada.

Um critério de desempenho é um enunciado que permite julgar a
qualidade da tarefa objeto de analise. Em outras palavras, permite analisar
se o trabalho que descreve essa tarefa foi bem feito.

Normalmente o critério de desempenho se constréi com um enunciado
relacionado com a tarefa e um conteldo de avaliagéo sobre esse enunciado.
E uma forma diferente da redagéo de tarefas onde se utilizava a forma: verbo,
objeto, condicao.

Neste caso, o facilitador deve estar atento para que nao se criem
confusdes nos conceitos, nem na forma de entender os critérios de
desempenho, nem que se redijam tarefas como critérios. Normalmente o
critério de desempenho responde a pergunta: Como saber se a tarefa foi
bem feita?

11
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EXEMPLOS DE CRITERIOS DE DESEMPENHO:

TAREFA: Elevar o carro utilizando um macaco hidraulico

CRITERIOS DE DESEMPENHO:

As rodas do carro em contato com o solo estédo blogueadas com os
tacos colocados.

O ponto de apoio do macaco néo deteriora o chassis do automovel.

O macaco é bloqueado de acordo com as instruges do fabricante.

Observa as medidas de seguranca na zona de trabalho.

Publicagao

Neste ponto a matriz DACUM ja pode ser divulgada e utilizada para
os fins de capacitagéo, recrutamento, elaboragao de programas formativos,
etc. Sugere-se publica-la com a data de elaboragédo e os nomes de todos os
trabalhadores que participaram em sua elaboragéo.

4.3. VANTAGENS E DESVANTAGENS DO DACUM

Uma das principais vantagens do DACUM ¢é seu curto tempo de
realizacdo, em comparagao com outros métodos de anélise ocupacional.
Mas quem utiliza o método, apresenta outros pontos fortes (Bailey e
Merritt, 1995).

Utiliza uma linguagem simples e evita academicismos.

Pode ser implementado pelos empregados, empregadores e
educadores, sem necessidade de um especialista académico.
O facilitador somente fortalece o papel desempenhado pelos
membros do painel; no grupo gera-se uma forte interacéo.

E um método flexivel quanto a profundidade com que pode
ser desenvolvido.

Apresenta uma descrigdo ocupacional facil de entender, tanto
pelos educadores como pelos empregadores e empregados.
Nos Estados Unidos e Canada tem uma forte aceitacéo entre
os responsaveis pela elaboracéo de padrdes de habilidades.
Os produtos nascem dos trabalhadores e isto diminui a
resisténcia a adocéo de padroes e aclara melhor as descrigdes
ocupacionais (Mertens, 1997).
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Também se apresentam algumas desvantagens para o DACUM.
A mais forte é a possibilidade de subdividir as atividades do trabalho em
suas partes, com uma visdo muito estreita dos papéis que desempenham os
trabalhadores. Efetivamente, as descrigoes costumam ficar nas tarefas
(Bailey e Merritt, 1995), o que contrasta com a tendéncia cada vez maior de
dar autonomia aos trabalhadores, tendo em vista o seu desempenho diante
das circunstéancias nas quais deve aplicar seus conhecimentos e habilidades
para resolver situacdes inesperadas ou problemas imprevistos.

Outras desvantagens do DACUM séo:

m Os materiais didaticos elaborados podem estar orientados de
modo excessivo a tarefas, descuidando a complexidade do
contexto, no qual se d4 o desempenho.

m Ao reduzir o papel do trabalhador a uma série de funcbes e
tarefas gera um sistema parecido com a concepgéo Taylorista
de planejamento do trabalho.

m Pode ocorrer que o interesse do trabalhador se centre mais
na descrigdo das tarefas e descuide o contexto organizacional
e o objetivo final da ocupacgao objeto de andlise.

Este ponto de vista € também compartilhado por Mertens (1997),
quando afirma que se descuida a anélise de aspectos como as atitudes, a
lideranga, a comunicacéo e as interagdes sociais que acontecem no ambiente
de trabalho. Aponta, ainda, o risco de efetuar-se uma inadequada selecéo do
painel, com a escolha de trabalhadores ndo representativos e, portanto, de
gue todo o trabalho resulte em um exercicio indtil.
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MATRIZ DACUM (Folha 2)

COMPORTAMENTO
DO TRABALHADOR

CONHECIMENTOS GERAIS E
HABILIDADES

Atitude positiva
Confiabilidade
Autoconfianga
Integridade
Mente aberta
Flexibilidade
Tato
Pontualidade
Antecipagéo

Tamanho das pontas

Uso do soplete a gas

Boa visdo

Planejamento

Matemética e geometria bésica
Coordenagao manual

Atitude positiva para a seguranga
Corte com oxi-acetileno

FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS

MATERIAIS DE CONSUMO

Caixa de ferramentas
Pingas

Lanterna

Martelo

Escova de ago

Nivel

Lixa

Cortadores

Chaves de fenda

Eletrodos para soldar
Tungsténio

Brocas

Acessorios Tig-mig

EQUIPAMENTO DE SOLDAGEM

EQUIPAMENTO DE PROTEGAO

Gases para soldar

Cortador de plasma

Maquina de soldar

Soplete de Oxi-acetileno

Diferentes tipos de gases (Argon, Co2,
Oxigénio, Propano)

Regulador

Equipamento de corte a frio
Compressor de ar

Alimentador de cabo

Casco para soldar

Luvas

Mangas de couro

Oculos de seguranga

Protetor facial

Macaco a prova de fogo
Respirador

Botas de couro com ponta de ago







G0 ojniiden







Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

Este é efetivamente um modelo que utiliza como base o DACUM. A
principal inovacdo do AMOD é sua maior relagdo com o processo de
planejamento curricular, devido a que estabelece a seqiiéncia em que pode
ser desenvolvida a formacao. Além disso fornece maiores bases para a
avaliagéo.

O processo inicial do AMOD ¢ essencialmente igual ao DACUM:
planeja-se o processo, organiza-se o painel de especialistas, usa-se a técnica
da chuva de idéias, consultando os cartdes que séo fixados em uma parede
para que todos os visualizem sempre. A partir dos cartdes, com o apoio do
facilitador se véo filtrando as fungdes pouco claras ou as que estao repetidas.
Deste modo se estabelecem as grandes funcoes e, logo em seguida, as
tarefas que compéem cada uma das fungoes'.

5.1. O ORDENAMENTO AMOD SEGUNDO A COMPLEXIDADE
DAS TAREFAS

Até aqui o processo é similar ao do DACUM. Mais adiante se realiza
um ordenamento segundo a complexidade das tarefas para cada fungéo.
Trata-se de organizar as tarefas que compdem cada fungao, iniciando-se
pelas mais simples e avancando-se para as mais complexas.

Isto deve ser feito para cada uma das fungdes. Ao finalizar esta
fase, se terao todas as fungdes com as respectivas tarefas ordenadas
pelo critério de complexidade. Assim, se constrdi uma visdo da ocupagéo e
dos diferentes graus de complexidade das fungoes e tarefas que a compdem.

5.2. O ORDENAMENTO SEGUNDO O CRITERIO DE
APRENDIZAGEM: APROXIMANDO-SE AO CURRICULO

Nesta fase o critério de ordenamento se separa das funcoes e tarefas
que as compoem e muda para mostrar a forma em que deveria ser organizado
o curriculo de aprendizagem da ocupagao.

Assim se organizam grupos de tarefas de diferentes fungées com o
critério de facilitar a aprendizagem da ocupacéo. O nivel de complexidade
para a aprendizagem pode ser tomado com o critério do pratico ao tedrico;
ou do mais simples ao mais complexo. Em alguns casos, os especialistas
podem misturar, segundo sua opinido, os dois critérios, tal como se apresenta
na pratica a aprendizagem para a ocupagéo objeto de anélise.

! Ministerio de Trabajo. Direccion Nacional de Empleo. DINAE. Una experiencia con el método
AMOD. Uruguay. 1999.
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A imagem final do produto alcangado é uma matriz com médulos
qgue agrupam tarefas de diferentes fungbes. Em cada médulo estara um
nivel de complexidade similar que vai adquirindo maior complexidade na
medida em que se avanga de mddulo a médulo.

2
@ PROCESSO GERAL DO AMOD

CINTERFOR

7

CHUVA DE IDEIAS COM UM GRUPO DE TRABALHADORES E
PARTICIPACAO ATIVA DO FACILITADOR, QUE DOMINA A
METODOLOGIA.

ORGANIZAM-SE ATIVIDADES DESCRITAS POR GRANDES GRUPOS
DE FUNCOES (Unidades de Competéncia).

DENTRO DE CADA FUNCAO SE COLOCAM AS SUBCOMPETENCIAS
(Elementos de Competéncia).

AS SUBCOMPETENCIAS SE ORDENAM DESDE A MAIS FACIL DE
DOMINAR ATE A MAIS DIFICIL.

ESTRUTURAM-SE “MODULOS” DO CURRICULO, ORDENANDO CADA
SUBCOMPETENCIA PELO NIVEL DE COMPLEXIDADE E PELO
CRITERIO DA FACILIDADE COM QUE SE PODE DOMINAR. (DO MAIS
FACIL AO MAIS DIFICIL, etc).

Quando esté disponivel a matriz AMOD, devera ser aplicado um
processo de reviséo e validagado que garanta sua representatividade. Uma
vez terminado este processo, estara disponivel para desenvolver o processo
de avaliacdo e auto-avaliacdo. Esta parte se desenvolve no capitulo
correspondente a avaliacédo de competéncias.

No seguinte grafico pode-se observar a representacédo da primeira
imagem AMOD, o resultado da chuva de idéias com as diferentes tarefas
desempenhadas.
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7N

CINTEFOR

RESULTADO CHUVA DE IDEIAS:

ESQUEMA GRAFICO DO AMOD

TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA
Q K F G L
TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA
R o Cc D J

TAREFA
TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA E
T S | B
TAREFA TAREFA
TAREFA TAREFA A TAREFA H
\' N A
TAREFA TAREFA
(0} P

Depois se realiza uma primeira filtragem, eliminando tarefas
repetidas ou que nao sejam relevantes e que se possam fundir com outras.
O resultado € uma chuva de idéias filtrada.

TN

CINTEFOR

CHUVA DE IDEIAS FILTRADA:

ESQUEMA GRAFICO DO AMOD

TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA
K 7 G L
TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA
o Cc D J
TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA
M 1 B E
TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA
N A A H

N
[(e]
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Em seguida comeca o ordenamento do grau de complexidade das
tarefas, desde a mais complexa até a mais simples. Este ordenamento de
complexidade se realiza para as tarefas dentro de cada uma das fungoes.

CINTEFOR

ORDENAMENTO POR FUNGOES

ESQUEMA GRAFICO DO AMOD

A P

FUNCAO FUNGAO FUNGAO FUNGAO

19 = 2 = 3! = n

. 1o T 1o T
< TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA

5 c1 c2 c3 Cn

; T T T T
g TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA

13) B1 B2 B3 Bn

T T o T
TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA

Al A2 A3 An

Finalmente organizam-se as fungdes ndo mais na forma em que
se registra a légica de execugéo do trabalho, mas pensando também na
ordem em que € mais conveniente incluir cada uma no curriculo. A razdo
para o estabelecimento desta ordem tem a ver com a resposta as
perguntas: onde comega? como continua? como termina a aprendizagem?

R

AMOD: ESQUEMA GRAFICO FINAL

cn\rrafow

Com que se comega? Como se segue? Com que termina?
>

|

4 MODULO MODULO MODULO MODULO

1 = 2 = 3 = n
o T o o

= TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA
g cn c3 c2 c1
ﬁ o T o o

g TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA
) B3 B2 Bn B1

(8]

i) T T i)

TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA
A2 Al A3 An

Uma vez efetuado este ordenamento, é muito provavel que as
fungdes permitam a elaboracéo de médulos de aprendizagem organizados
para cada uma das tarefas que integram cada funcdo (agora maédulo).

13
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O DACUM e o SCID guardam uma estreita relagdo. Essencialmente
o SCID (Desenvolvimento Sistematico e Instrucional de um Curriculum) é
uma metodologia baseada no desenvolvimento de um curriculo relevante,
apresentada como de alta qualidade realizada em um tempo curto e a baixo
custo.! Para isto realiza uma anélise bastante detalhada das tarefas que séo
identificadas a partir do DACUM. Neste sentido o DACUM faz parte da
metodologia de desenvolvimento curricular do SCID.

OS PASSOS DO PROCESSO SCID:

Efetuar a analise das necessidades
Efetuar a anélise ocupacional (DACUM)
FASE 1: Validar a andlise ocupacional
ANALISE Selecionar as tarefas para a formagéo
Analisar as tarefas uma por uma
Estabelecer os conhecimentos basicos necesséarios
para realizar as tarefas
Determinar a modalidade mais apropriada para
FASE 2: a formagéo - .
Estabelecer os objetivos de aprendizagem
PLANEJAMENTO Desenvolver os parémetros de desempenho requeridos
Desenvolver o plano de formagéo
Desenvolver o perfil de competéncia
FASE 3: Elaborar os manuais de aprendizagem
DESENVOLVIMENTO Elaborar as ajudas para o trabalho
INSTRUCIONAL Desenvolver os meios didaticos
Prova piloto e revisdo do material elaborado
Por em prética o plano de treinamento
FASE 4: Realizar a formagao
OPERACAO Efetuar a avaliagao formativa (durante)
Documentar os resultados
Efetuar a avaliagao somativa (ao finalizar)
FASE 5: Analisar a informagao obtida
AVALIACAO Introduzir as corregdes necessarias.

Fonte: Center on Education and Training for Employment. Ohio State University.

! van der Werff, Karel. Desarrollo Sistemético e Instruccional de um Curriculum. Explicacion

General. OIT. INATEC. Gobierno de los paises bajos. Nicaragua. 1999.
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O processo SCID também pode ser desenvolvido tomando-se como
base alguma outra forma de descricdo de subprocessos integrados ao
exercicio de uma ocupacéo. A este respeito, Mertens (1997) sugere empregar
a identificagdo de subprocessos a partir de entrevistas e observagoes de
trabalhadores especialistas.

O nivel de detalhe do SCID é de tal magnitude que se costuma
sugerir (Mertens, 1997) o seu desenvolvimento a partir de familias de
fungoes, as mais representativas, com a finalidade de evitar o desestimulo
do grupo pelo trabalho excessivamente rigoroso.

6.1. A FASE DE ANALISE DO SCID:

De fato, na fase de anélise se faz uma detalhada revisao das tarefas
que integram cada funcgdo estabelecida na matriz DACUM. Esta anélise
detalhada implica a subdivisdo de cada tarefa em seus passos
constitutivos. Logo, para cada passo se definem (van der Werff, 1999):

* 0o parametro estandar de execucéo;

* as necessidades de equipamentos e ferramentas;

* os conhecimentos técnicos aplicados;

* osaspectos de seguranga e higiene;

* asdecisbes que deve tomar o trabalhador;

* asindicacdes mais importantes a serem consideradas na execucao
da tarefa;

* 0s erros mais comuns que podem ocorrer.

Usualmente é necessario construir uma matriz adicional para
representar, para cada passo, os dados mencionados. Deste modo se
teriam duas matrizes no SCID (para a fase 1 de andlise da ocupacéo).
A primeira é a matriz tradicional tipo DACUM; a segunda, é a matriz de
desagregacéo de passos para cada tarefa.

Estas sucessivas especificacoes é que fazem do SCID um método
de grande valor para a programacao de curriculos formativos, porque
permite incluir toda a informacéo necesséria para estabelecer os materiais
didaticos, os manuais de aprendizagem, o manual para o docente e os demais
materiais.

Entretanto, a excessiva especificagado pode enfatizar a critica que se
faz ao DACUM, desta vez para o SCID, de que pode compartimentar
excessivamente os componentes explicitos do trabalho e descuidar os
processos complexos de interacéo e as competéncias de comunicacgédo e
trabalho em equipe, que muitas vezes sao a chave do desempenho.

13
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Na fase de planejamento se estabelecem os objetivos do
programa de formacao e as estratégias (modalidades e métodos de
realizagado) para a execugédo do programa formativo, elaboram-se os
instrumentos de avaliagédo da aprendizagem e especifica-se a logistica
requerida para desenvolver o programa formativo. A especificacéo logistica
do programa inclui a definicdo do processo de ingresso de alunos (quando,
quem o realiza, onde); as necessidades de formagao dos docentes; a sede
para desenvolver a formagao, maquinarias, equipamentos didaticos e materiais
formativos; duragao do curso; e recursos de financiamento necessarios para
sua realizagéo.

O desenvolvimento Instrucional inclui a definicdo do itinerario
do programa de formagao e as possibilidades de certificagdo parcial ou total,
de acordo com as fungoes e tarefas consideradas. Em seguida se elaboram
as cartilhas para os alunos, os meios didaticos de apoio e 0 manual para o
docente. Deve-se fazer uma revisdo detalhada do curriculo desenvolvido
antes de ser implementado.

Em seguida, desenvolve-se o programa de acordo com o planejado,
levando-se em conta que o SCID exige que se realize a avaliagdo formativa
dos aprendizes e que se documente a operacéo.

Por dltimo, o SCID inclui a realizagado de uma avaliagédo somativa (ao
final da execugao) que permita analisar a execugéo e fornecer retroalimentagéo
para uma posterior aplicacdo do programa de formacéo.

MATRIZ 1: B
Com base no DACUM: Fungdes e Tarefas por FUNGCAO

OCUPACAO:

e TAREFA TAREFA TAREFA
FUNQAOA D| a1 A2 A3

FU N(;AO B 5 EA{REFA 'IB',;F{EFA

= TAREFA TAREFA TAREFA
FU NQAO Clp Ct C2 c3

= TAREFA TAREFA TAREFA TAREFA
FUNCAOD |D| p D2 D3 D4
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7.1. CONCEITO

A norma ou padrdo de competéncia profissional especifica os
conhecimentos, habilidades e atitudes requeridos para o desempenho
profissional em uma determinada situacéo de trabalho. Portanto se pode
afirmar que a norma de competéncia profissional descreve o conjunto de
capacidades ou competéncias que uma pessoa deve possuir para poder
desempenhar-se em uma atividade produtiva e alcangar os resultados que
correspondem a essa atividade. A norma de competéncia profissional
expressa os resultados da anélise funcional.

Segundo o Conselho de Normalizagéo e Certificagdo de Competéncia
Laboral do México (CONOCER, 1997:20), uma norma de competéncia
profissional descreve:

* O que a pessoa deve ser capaz de fazer.
* Aforma pela qual se pode julgar se o que foi feito esta bem feito.
* Ascondi¢cbes em que o individuo deve demonstrar a sua aptidao.

Ainda segundo CONOCER 1997:20, a norma deve refletir:

* Acapacidade da pessoa para trabalhar em um contexto de higiene
e seguranca.

* A aptidao para responder as inovacbes tecnoldgicas e aos
métodos de trabalho.

* A habilidade para transferir a competéncia de uma situagao de
trabalho a outra.

* Acompeténcia para o desempenho em um ambiente organizacional
e para relacionar-se com terceiros.

7.2. CARACTERISTICAS DAS NORMAS DE COMPETENCIA
PROFISSIONAL

As normas de competéncia profissional, quando bem elaboradas,
deveriam apresentar as seguintes caracteristicas:

* Espelhar tanto o contexto atual do trabalho como a prospectiva
de um trabalho futuro.

* Espelhar as necessidades qualitativas do mundo do trabalho,
sejam aquelas expressas pelo setor produtivo (empresérios e
trabalhadores), sejam as da sociedade em geral.

* Basear-se na andlise das fungdes produtivas (bens e servigos),
ou seja, na transformacdo de determinados insumos em
determinados produtos, utilizando, para isto, um processo
definido de transformagéo.

141



Certificagéo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliacéo e Certificagéo

* Levar em consideragao os fatores que dependem do
desempenho das pessoas, bem como, os fatores do sistema
produtivo e as circunstancias em que se realiza determinado
trabalho.

* Os desempenhos definidos nas normas devem ser consistentes
em si mesmos, independente dos processos utilizados e do
contexto em que se realiza um trabalho.

* Ser factiveis, ou seja, expressar fungbes que podem ser realizadas
em uma situacéo de trabalho por pessoas comuns, consideradas
competentes.

*  Definir o campo de aplicagéo no qual o trabalhador se desempenha
em condigbes normais de trabalho.

* Os desempenhos definidos nas normas devem ser observéaveis
ou demonstraveis. Isto quer dizer, em outras palavras, que
possam ser medidos e avaliados.

7.3. O PAPEL DO GOVERNO E DOS ATORES SOCIAIS

Para a implementagdo de modelos de competéncia é de fundamental
importéncia o papel do governo, dos empresérios e dos trabalhadores. Com
a finalidade de implementar um verdadeiro sistema nacional de competéncia
profissional, é necessério envolver toda a sociedade, ou seja, governo,
trabalhadores, empresarios e instituicoes de educagéo e formagao profissional.
Cada um exerce um papel diferente em um sistema nacional de competéncia
profissional. E fungao do governo assegurar a articulagao entre os atores
sociais. A participagdo ativa dos empregadores e trabalhadores é necesséria
para que a competéncia corresponda as necessidades do mercado de
trabalho. A participacéo dos educadores e formadores é fundamental para
apoiar o didlogo entre os atores sociais, definir o contelido das normas de
competéncia e desenvolver o processo metodolégico para implementé-las.
Finalmente, toda a sociedade devera participar do sistema nacional de
competéncia profissional, porque a competéncia dos recursos humanos
garante a qualidade dos produtos e servicos.

E certo que a iniciativa nos diferentes paises ndo é exatamente igual.
Em alguns paises como, por exemplo, Reino Unido, Austrélia e México, foram
0s governos que tomaram as iniciativas para implementar um sistema nacional
de competéncia profissional. Em outros, como Canada, Alemanha, Franca,
ltalia e paises nérdicos, foram as organizagbes sociais que impulsionaram os
modelos de competéncia profissional. Nos Estados Unidos o modelo de
competéncia é regulado pelo mercado de trabalho, onde os gerentes das
empresas, mediante uma negociacdo com os sindicatos, implementaram um
modelo de competéncia profissional. Cada um destes modelos apresenta
suas vantagens e desvantagens.
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Os modelos impulsionados pelo governo apresentam a vantagem
da coeréncia conceitual. Quando é o governo que toma a iniciativa, cria-
se um verdadeiro sistema nacional de competéncia profissional. A principal
desvantagem deste modelo é a dificuldade encontrada pelos governos
para obter uma efetiva participagdo dos atores sociais.

Quando sao os atores sociais que tomam a iniciativa para implementar
um modelo de competéncia profissional, existe uma conexéo imediata entre
o mercado de trabalho, a formacao e a negociacédo social. Neste caso, a
dificuldade esté na resisténcia para desenvolver normas mais além do setor.

Os modelos de competéncia regulados pelo mercado de trabalho
apresentam um maior controle dos custos. A realidade tem demonstrado
gue os modelos implementados pelos governos tém um custo muito mais
elevado. A desvantagem dos modelos regulados pelo mercado ¢ a dificuldade
para assegurar a qualidade, a falta de um quadro de referéncia comum de
entendimento e pouca atengédo ao pessoal que ingressa no mercado de
trabalho.

7.4. PROCESSO DE ELABORAGAO DE NORMAS DE COMPETENCIA
PROFISSIONAL

O processo de produgdo de normas ou padroes de competéncia
profissional pode ser organizado através das seguintes etapas:

* Selegdo de um setor produtivo ou area de
competéncia

Levando em consideragao as politicas de educacéo profissional e as
necessidades do mercado de trabalho, seleciona-se um setor produtivo ou
uma area de competéncia com o objetivo de produzir normas ou padrées de
competéncias que, por sua vez, servirdo de parametro para a elaboragao de
programas de formagéo e produgao de um banco de provas para a avaliagédo
e certificagdo de competéncias.

* Sensibilizagdao do Setor Produtivo

Esta atividade consiste em uma campanha de informacao e divulgacao
para envolver os diferentes atores sociais, orientada para sensibilizar e motivar
estes atores. E importante desde o primeiro momento envolver todos os
atores sociais (associagdes de empregadores, trabalhadores, associacoes
profissionais, camaras, governo etc.) mediante a utilizagédo dos meios de
comunicagéo social.
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* Constituicdo do Comité de Normalizagao

O Comité de Normalizagdo devera ser integrado pelos representantes
do setor produtivo e do sistema de educacéao profissional. Tera como fungao
validar, aprovar, divulgar e manter atualizadas as normas de competéncia do
setor produtivo ou area de competéncia.

* Elaboragao de normas de competéncia profissional

Uma vez feita a anélise funcional das atividades desenvolvidas numa
empresa ou em uma érea ocupacional e elaborado o mapa funcional, toma-se
em consideragéo os dois Ultimos niveis de desagregacgao. O ultimo nivel de
desagregacéo apresenta as atividades que podem ser realizadas por um
trabalhador. Estas atividades serdo consideradas onde se encontram as
unidades e elementos de competéncia. Cada unidade é composta de um
conjunto de elementos de competéncia e cada um dos elementos é composto
de titulo do elemento, critérios de desempenho, campo de aplicagéo,
evidéncias de desempenho, evidéncias de conhecimento e guia de avaliagéo.

Para cada elemento de competéncia se definirao critérios de execucao
e o campo de aplicacéo.

Os critérios de desempenho poderao ser de tipo cognitivo,
psicomotor e afetivo. Estes se definirdo por meio da identificagédo de
comportamentos relativos a conhecimentos (tecnologia de materiais,
equipamentos, ferramentas, processos, célculo, programagao,normas de
seguranga etc.); destrezas (capacidade para realizar um trabalho de acordo
com determinados padroes de qualidade, tempo, volume, custo e seguranca);
e atitudes (responsabilidade, iniciativa, critério, atencdo e adaptabilidade).
Estes comportamentos permitirdo por em evidéncia se a pessoa possui ou
nao o dominio do elemento ao qual se referem.

O campo de aplicacdo assinala as condicbes ou circunstéancias
especificas em que a atividade se realiza: condigbes de trabalho,
equipamentos e materiais utilizados, organizagao do trabalho.

* Validagdo das normas de competéncia

Esta atividade consiste em uma ampla consulta ao setor produtivo
(pequenas, médias e grandes empresas de todo o setor em ambito nacional)
mediante a utilizagdo de pesquisas, entrevistas e reunides técnicas.
Recomenda-se que esta atividade seja realizada pelo Grupo Técnico de
Trabalho com o apoio do Comité de Normalizacdo de Competéncias.
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7.5 ESTRUTURA DAS NORMAS DE COMPETENCIA PROFISSIONAL

* Unidades de competéncia

Conjunto de elementos de competéncia afins que representam
uma realizagao concreta, revestindo-se de um significado claro e de valor
reconhecido no processo produtivo. A unidade ndo somente se refere as
funcbes diretamente relacionadas ao objetivo do emprego, mas incluem
qualquer requerimento ligado a saude, a seguranca, a qualidade e as
relagdes de trabalho.

A unidade de competéncia tem significado e valor dentro da &rea
ocupacional e pode ser avaliada e certificada separadamente.

Para ilustrar melhor a descrigdo dos diferentes niveis de competéncia,
apresentam-se dois exemplos de unidades de competéncias do modelo
britanico na area da construgéo (Employment Department Group, 1994).

Nivel 2 de pedreiro (construgéo)
Unidades:

* Instalar componentes estruturais (muros de tijolo e componentes de ferro/
aco).

* Instalar componentes estruturais (muros de tijolo e componentes de ferro/
ago complementares).

* Proporcionar infra-estrutura (drenagem da obra).

* Montar e desmontar plataformas de acesso (andaimes-alvenaria).

* Oferecer situagdo demarcada (especificacdo de um edificio
elementar).

Nivel 3 de pedreiro (construgéo)
Unidades:

* Contribuir para o planejamento, organizagao, supervisdo e avaliagéo do
controle de atividades profissionais.

* Manter as condigoes de trabalho e as atividades profissionais de modo
gue se cumpram as normas de qualidade.

* Proporcionar infra-estrutura da obra (drenagem da obra).

* Montar e desmontar plataformas de acesso (andaimes e alvenaria).

* Oferecer situacdo demarcada (especificagdo de um edificio
elementar).

* Instalar componentes estruturais (muro de tijolos e componentes de
ferro complexos).
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* Acabamento de superficies, desde concreto até assentamento de
tijolos e cerémica.

e Auvaliar o rendimento dos trabalhadores.

* Elementos de competéncia.

Cada unidade de competéncia se divide em elementos ou realizagbes
que descrevem o que as pessoas devem ser capazes de fazer nas situagoes
de trabalho. Os elementos ou realizagoes de competéncia expressam os
resultados esperados que a pessoa deve ser capaz de demonstrar para
conseguir o papel da correspondente unidade de competéncia.

Os elementos de competéncia correspondem ao ultimo nivel do
mapa funcional e identificam o que uma pessoa deve ser capaz de fazer
no trabalho. Descrevem os resultados esperados do trabalho e nédo o
seu processo de realizacdo. Os elementos de competéncia sdo praticas
seguras e saudaveis no trabalho e permitem a sua demonstracao e
avaliacdo. A descricdo do elemento de competéncia inclui, além de seu
titulo, os critérios de desempenho e as condigcdes de aplicacdo, o
conhecimento e a compreensao e as evidéncias requeridas.

A titulo de exemplo, apresentam-se os elementos ou realizacoes
da unidade de competéncia de “Organizar e administrar uma empresa
agraria” correspondente a titulagao profissional de gestéo e organizagéo
de recursos florestais e paisagisticos da area ou familia profissional de
atividades agrérias (Espana, Ministerio de Educacién y Ciencia, 1996):

* Obter, valorizar e organizar a informagao necesséria para estabelecer
os objetivos, aplicando os procedimentos e técnicas adequadas.

e Definir o plano geral de atividades de acordo com os objetivos
estabelecidos e os recursos disponiveis.

* Organizar e gerir os recursos materiais, econdmicos e humanos,
otimizando a dotacdo destes, de acordo com os objetivos gerais da
empresa.

* Gerir e organizar a documentacéo necessaria para o desenvolvimento
das atividades da gestéo técnico-econdmica.

* Supervisionar e controlar a aplicagéo das medidas de seguranca e higiene
pessoal no trabalho, segundo as normas vigentes.

* Gerir e controlar agdes de promogéo para a comercializagao de produtos
e servicos de acordo com os objetivos estabelecidos.

* promover e organizar atividades de desenvolvimento rural, levando em
conta os recursos do meio ambiente.

Critérios de desempenho

Os critérios de desempenho facilitam os indicadores de avaliagao
de rendimento necessérios para alcancar o nivel requerido. Expressam

146



Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

“como” e “o que” se espera do desempenho para que uma pessoa seja
considerada competente na atividade em questdo. As suas principais
caracteristicas sado as seguintes:

* claros, precisos e observaveis;

* referem-se ao produto, sempre que seja possivel;

* descrevem aspectos proprios da organizacéo do trabalho, pontualidade,
a otimizagao de recursos, a seguranca e a gestéo de contingéncias;

A titulo de exemplo, apresentam-se os critérios de desempenho do
elemento ou realizagdo da competéncia de “Obter, valorizar e organizar a
informagédo necesséria para estabelecer os objetivos, aplicando os
procedimentos e técnicas adequadas”, anteriormente apresentado
(Espana, Ministerio de Educacién y Ciencia, 1996):

* Identificam-se as necessidades de informagao econémica, juridica e
regulamentar que afeta o setor.

* l|dentificam-se e selecionam-se as fontes de informagao mais confiaveis
e representativas, que proporcionam dados para o estudo, tomada de
decisdes e funcionamento normal da empresa.

* Identificam-se as normas que regulamentam a constituicdo e
implementacéo de uma empresa agréaria, assim como as organizagoes
oficiais que a administrem e se estabelece a documentacgéo e tramites
necessarios.

* Realizam-se as gestdes necessérias para a obtencéo da documentacao
exigida pela legislagao vigente.

* Realizam-se os tramites oportunos em tempo e forma, ante os organismos
publicos para iniciar as atividades, de acordo com os requisitos legais.

* Confecciona-se e organiza-se um arquivo documental com a informagéo
e documentagao selecionada, facilitando-se o acesso a ela, mantendo-a
atualizada e processando-a adequadamente de maneira que se permita
sua interpretagéo e posterior tomada de decisdes.

* Elabora-se um relatério que, de forma estruturada e homogénea,
apresente as conclusoes da anélise da informagéo obtida para estabelecer
os objetivos.

Campo de aplicagéao

Na indicacdo das circunstancias ou condicdes para a execugéo de um
elemento de competéncia, enumeram-se as maquinas, equipamentos,
ferramentas, instrumentos e materiais a serem utilizados durante o
desempenho. E diante da especificacdo do campo de aplicagao, identifica-
se claramente o avanco tecnolégico no qual se realiza o trabalho. A
competéncia requerida do trabalhador para tornear uma pega cilindrica
com um torno convencional é completamente diferente da competéncia
requerida de um torneiro mecanico para desenvolver o mesmo trabalho
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com um torno a controle numérico. No campo de aplicagéo, pode-se
especificar também os aspectos ambientais, as caracteristicas do local do
trabalho quanto a temperatura, ventilagéo, iluminacéo, ruido, trabalho em
equipe ou individual, etc.

No campo de aplicacédo nédo se apresentam listas de maquinas e
equipamentos que se utilizam no trabalho, mas se deve especificar os
diferentes ambientes em que o trabalhador desenvolve a sua atividade
profissional e nos quais ele deve ser avaliado.

Evidéncias de desempenho:

A evidéncia de desempenho é o componente da norma em que se
especificam, para cada elemento de competéncia, os indicadores através
dos quais se confirmam os dominios cognitivos, psicomotor e o socio-afetivo
do trabalhador para o desempenho do seu trabalho. A evidéncia de
desempenho esta diretamente relacionada com os critérios de desempenho.
As evidéncias de desempenho podem ser divididas em:

* Evidéncias de conhecimento, que se definem como o dominio de um
conjunto de conhecimentos, teorias, regras, principios e habilidades
intelectuais que permitem a pessoa possuir a base necessaria para um
desempenho eficaz. Estas evidéncias sdo os indicadores cognitivos
necessarios para a realizacdo de um trabalho. As evidéncias de
conhecimento se medem a partir de provas orais e escritas, de opcdo
multipla, entrevistas etc.

e Evidéncias psicomotoras, que se definem como a capacidade para
executar os procedimentos ou atividades especificas de um elemento
de competéncia, de acordo com o grau de preciséo, exatidao e eficiéncia
requerido pelo mundo do trabalho. As evidéncias psicomotoras geralmente
se medem por meio da observagéo direta, exercicios préaticos, realizacado
de determinadas atividades no local de trabalho, provas préticas, etc.

* As evidéncias sécio-afetivas se referem aos comportamentos
esperados do trabalhador durante a realizacédo do seu trabalho. Estéo
relacionadas com a responsabilidade, aplicagédo de normas de higiene e
seguranca, atengdo, comunicacéo, rapidez, capacidade de trabalho em
equipe, relacdes interpessoais, resolucéo de problemas, etc. As evidéncias
psicomotoras geralmente sdo medidas através de um chek-list.

Guia de Avaliagao

O guia de avaliagao geralmente detalha as técnicas de avaliagédo e a
relacéo entre os diferentes tipos de evidéncias. De um modo geral é
apresentado em uma forma separada da norma.
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Exemplo de estrutura basica de norma de competéncia
profissional

Para entender melhor a estrutura basica das normas de competéncia
profissional, apresenta-se um exemplo de unidade de competéncia com os
seus componentes basicos e, logo em seguida, exemplos Uteis para a
elaboracéo de perfis ocupacionais por competéncia profissional de diferentes
instituicoes, paises e continentes.

Se por um lado existe uma estrutura basica para a elaboragéo de
normas de competéncia profissional, isto ndo significa que todas as
instituicoes e paises utilizem a mesma estrutura para a apresentacéao dos
perfis profissionais ou normas de competéncia profissional. Cada instituicdo
e cada pais, com base nas suas caracteristicas proprias, define o seu modelo
de perfil profissional ou norma de competéncia profissional.

Titulo da Unidade
Dotar recepgao de hotel com pessoal qualificado

Titulo do elemento
Selecionar o pessoal de recepgdo de um estabelecimento hoteleiro de acordo com as
necessidades da empresa.

Evidéncias de conhecimento:
legislagéo trabalhista pertinente
aos servigos de recepgéo;
procedimentos de selegdo da

Critérios de desempenho
A selegéo de pessoal deve
ser efetuada com os
seguintes critérios:

Campo de aplicagéo
O trabalho deveré4 ser .
realizado mediante as
seguintes condigdes: °

e seguir as politicas e
necessidades da
empresa;

e obedecer aos critérios de
selecao estabelecidos
pela empresa;

o selecionar trabalhadores
com as competéncias
requeridas pelos servigos
de recepgéo;

e em condigdes de
igualdade, dar prioridade
ao trabalhador da prépria
empresa.

utilizando os
computadores e
equipamentos de
telecomunicagdes
existentes na
empresa;
aplicando as
normas €
procedimentos dos
servigos de
recepgédo da
empresa;
empregando o
inglés técnico para
a recepgao de
héspedes e
clientes
internacionais;

recepgéo;

normas da empresa em relagédo
a recepgao;

inglés técnico;

politica salarial da empresa.

Evidéncias psicomotoras:
técnicas de utilizagéo de
informética;
técnicas de entrevista.

Evidéncias sécio-afetivas:

e iniciativa para solucionar

problemas imprevistos;

o amabilidade no trato com

clientes;

e discrigdo no manejo de

informacgéo confidencial;

- o didlogo com clientes e hdspedes
e utilizando as

faturas e
documentos préprios
da recepgéo do hotel

Fonte: INA, Manual de Normas de Competéncia Laboral, Costa Rica (Adaptado).
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Nem todos os paises usam normas para a definicao de perfis
profissionais por competéncia profissional. Assim, por exemplo, a Espanha
faz um estudo e caracterizacdo dos setores produtivos, nos aspectos
econdmicos, tecnoldgico/organizativo, ocupacional e formativo e, mediante
a utilizagédo da anélise funcional, define os perfis profissionais por
competéncias, agrupando-os por familias e titulos profissionais. Estes titulos
de formacéo profissional sdo aprovados por Decretos Reais. Assim, cada
titulo profissional compreende a competéncia geral, as unidades de
competéncia, as realizacdes profissionais, os critérios de realizagédo e o
dominio profissional.

Na Franga, o Ministério de Educacédo define o referencial de
atividades profissionais (Référentiel d'ativités professionelles), que
compreende o nome do diploma, o campo da atividade, a descricédo das
atividades e o meio ambiente para a performance destas atividades.

A seguir apresentam-se trés quadros que ilustram os diferentes
modelos de perfis profissionais por competéncia ou normas de competéncia
profissional. O primeiro quadro apresenta alguns modelos de paises da Unido
Européia, América do Norte e Oceania. O segundo quadro apresenta alguns
exemplos de paises da América Central e Caribe. O terceiro quadro apresenta
alguns modelos de paises da América do Sul.
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A implementacéo de um sistema normalizado de competéncias
profissionais requer a constituicdo de um conselho nacional, comités de
normalizacéo e equipes técnicas de trabalho.

8.1. CONSELHO NACIONAL
Composigao

O Conselho Nacional deve ser integrado pelas mais altas autoridades
dos setores publico e privado. No Conselho deverao tomar assento os
representantes do Governo (Ministérios de Educagao, Trabalho e outros
Ministérios convidados) Representantes das Confederagdes Nacionais de
Empresérios da Agricultura, Comércio e Industria, Representantes dos
Trabalhadores, Associagoes de Classe, Representantes de Instituicoes de
Educacgao e Formagéo Profissional, etc.

Fungodes

Entre as principais fungoes do Conselho Nacional de Competéncias
profissionais podem ser destacadas as seguintes:

* Propor e executar as diretrizes e politicas para a criagéo e
desenvolvimento de um sistema nacional integrado de
normalizacdo, formagao e certificacdo de competéncias.

* Incentivar a participacdo dos organismos empresariais, das
organizacdes dos trabalhadores e instituicdoes de educagéo e
formacao profissional.

* Promover e apoiar a organizacédo de comités de normalizagéo
por setores produtivos.

* Impulsionar a definicdo e integracdo das normas de
competéncia em &mbito nacional.

* Promover e apoiar a criagdo de organismos de certificagao de
competéncias.

e Estabelecer as diretrizes para o estabelecimento da estrutura
e funcionamento dos organismos de avaliagédo e certificagao
de competéncias profissionais.

* Fornecer as instituicbes de educacéo e formacgéo profissional
as normas de competéncia profissional para que tanto os
programas de formagdo como as avaliagdes para a certificagdo
dos trabalhadores sejam baseadas nestas normas.

* Assegurar a qualidade, transparéncia e equidade dos sistemas
de normalizacéo, formacéo e certificagdo de competéncias.
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8.2. CoMITES DE NORMALIZAGAO
Composigao

Os Comités de Normalizagdo séo credenciados pelo Conselho
Nacional e integrados pelos representantes dos empresarios, representantes
dos trabalhadores, organizacoes profissionais e de formagao profissional para
a determinagao dos niveis e unidades de competéncia nas diferentes areas
de competéncia e estabelecimento dos padrbes ou estédndares de
competéncias requeridos pelo mercado de trabalho. Estes comités também
sdo responsaveis pela constante atualizagdo dos padroes de competéncias
dos diferentes setores produtivos.

O processo de constituigdo do Comité de Normalizagéo de um setor
produtivo se inicia com a realizagdo de contatos com representantes das
empresas, que dele fardo parte, de acordo com os critérios de
representatividade de cada &rea do setor produtivo.

Uma vez feito o contato, oficializa-se o convite por meio de uma
correspondéncia oficial para a participagdo no comité dos representantes
dos empresarios e dos trabalhadores. Para a composigdo de um comité de
normalizacéo pode-se seguir as seguintes etapas:

* |dentificagdo do setor produtivo a ser analisado.

* |dentificagdo das diferentes areas do setor produtivo.

* Definigdo da area prioritaria a ser analisada, considerando-se
como critérios para essa definicdo as politicas de
desenvolvimento de recursos humanos e a demanda potencial
do mercado.

* Identificagao dos titulos das fungdes que o mercado contempla
na area escolhida.

* Definigdo da missédo de cada um dos titulos.

* Compatibilizacdo das missdes e titulos, visando eliminar titulos
profissionais distintos para fungées idénticas.

* Definicao das unidades de competéncia para cada titulo
profissional.

Fungodes

Entre as principais fungbes dos comités de normalizagdo podem
ser destacadas as seguintes:

* Conceber e elaborar normas técnicas de competéncia profissional
gue permitam determinar com maior preciséo as necessidades
do setor produtivo.
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Promover e propor ao Conselho Nacional normas técnicas de
competéncia profissional de carater nacional.

Validar as normas de competéncia profissional elaboradas pelos
grupos técnicos de trabalho.

Apoiar a difusdo das normas de competéncia profissional.
Manter atualizadas as normas de competéncia profissional para
que estas expressem a realidade do mercado de trabalho, tendo
em vista a globalizagado da economia, as inovacoes tecnoldgicas e
as novas formas de organizagao do trabalho.

8.3. GRUPOS TECNICOS DE TRABALHO

Composigao

Os grupos técnicos compdem-se de especialistas das empresas:
trabalhadores, supervisores, profissionais e empresarios e, eventualmente,
de clientes ou fornecedores, todos eles com experiéncia e interesse na area
ocupacional especifica. E importante que também integrem os grupos técnicos
de trabalho pedagogos especialistas nas metodologias de anélise qualitativa
do mercado de trabalho. Os componentes do grupo de trabalho para a
elaboragédo e atualizagdo de normas de competéncia devem possuir os
seguintes conhecimentos e capacidades:

conhecimentos técnicos especificos sobre a éarea objeto de
analise;

conhecimento dos processos produtivos da area objeto de
analise;

conhecimento de empresas do setor e capacidade para interagir
com dirigentes para conseguir a sua participagao;
capacidade para trabalhar em equipe;

capacidade de interpretar e analisar informacéo;

capacidade de comunicagdo e resolugdo de problemas;
capacidade de estudos setoriais e elaboracéo de programas
de avaliacao.

Fungodes

Elaborar as normas de competéncia profissional segundo as reais
necessidades do mercado de trabalho.

Testar e validar as normas elaboradas.

Atualizar as normas de competéncia profissional por solicitacdo dos
comités de normalizacéo.
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ANEXOS DO CAPITULO 08

EXEMPLOS UTEIS PARA A ELABORAGCAO DE PERFIS
OCUPACIONAIS POR COMPETENCIA PROFISSIONAL

A seguir apresenta-se uma série de exemplos Uteis para a
elaboracédo de perfis ocupacionais baseados em competéncias
profissionais.

Os exemplos nado tém a pretensdo de apresentar um perfil
profissional completo de uma ocupagéo, mas de apresentar componentes
importantes que ilustram como pode ser elaborado e apresentado um
perfil ocupacional.

Cada pais adota o seu modelo de competéncia profissional e
utiliza diferentes metodologias para a elaboracdo de competéncias
profissionais. N&o existe um modelo Unico. Alguns paises utilizam mais a
metodologia DACUM para a definicao dos perfis baseados em
competéncias profissionais E o caso do Canada, Estados Unidos e El
Salvador. Em outros paises predomina a analise funcional para a definicéo
dos perfis profissionais. E o caso de Reino Unido, México, Austrélia e
Nova Zelandia. Outras instituicdes criaram a sua propria metodologia,
como é o caso do INA da Costa Rica e do Instituto de Hospitalidade do
Brasil.

O INA da Costa Rica, em 1997 e 1998, implementou um sistema
de normalizagéo, formagéo e certificagdo de competéncias no setor de
turismo, utilizando uma metodologia de anélise de processos e produtos
para definir as normas de competéncia profissional. Para a identificagéo
das fungbes de cada area, considera-se que cada um dos tipos de
produtos (bens e servigos) gerados constitui uma funcéo; as fungbes
assim identificadas sdo, em geral, de carater especifico (técnicas e
instrumentais). No ambito de cada &rea funcional se poderao identificar
também funcgbes de carater genérico (ndo ligadas diretamente a
produtos), que serdo comuns a outras areas funcionais; estas funcoes
poderdo ser de tipo gerencial (planejamento, direcédo, controle,
supervisao, coordenacao etc.), relacionais ou estratégicas. A cada fungao
corresponde um processo. Estes processos se analisardo utilizando uma
metodologia insumo-produto (tipo andlise matético), mediante a qual se
identificardo todas as atividades. Estas atividades se agruparédo com o
fim de definir os procedimentos. No ambito de fungdes (processos), se
definirdo as unidades de competéncia. Utilizar-se-& nestas fungdes uma
sintaxe insumo (objeto)-procedimento-produto. No ambito de
procedimentos se definirdo os elementos de competéncia. Para redigir
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os elementos, se utilizard uma sintaxe insumo (objeto)-procedimento-
produto. O elemento de competéncia deverd corresponder a uma
atividade realizada por uma pessoa de maneira autébnoma. Para cada
elemento de competéncia, se definirdo critérios de execugéo e o campo
de aplicagédo. O campo de aplicacéo assinala as condigdes ou circunstancias
especificas em que a atividade é realizada: condigdes e organizagao do
trabalho, equipamentos e materiais utilizados.

A metodologia utilizada pelo Instituto de Hospitalidade do Brasil
estabelece uma ampla participagdo dos atores sociais, buscando assim o
envolvimento, conhecimentos, experiéncias, etc. na elaboragéo e na
validagdo das normas. O processo compreende o levantamento das
competéncias, a padronizacdo, a avaliacdo pela comissdo técnica de
normas, a validacéo por consulta a um grupo limitado, a validacéo publica,
a reviséo final, a apreciagéo pelo Conselho Nacional de Qualidade
Profissional para o Setor de turismo — CQT e a divulgagéo.

Na Argentina e no Brasil, os Ministérios de Educacéo utilizam
estratégias similares para definir as competéncias gerais das diferentes
areas para a formacéo técnica e profissional. Na Argentina, o Ministério
de Cultura e Ciéncias e o Instituto Nacional de Educagédo Tecnoldgica —
INET, por intermédio do programa “Trayectos Técnico-Profesionales,
define as competéncias por areas profissionais.

No Brasil, a SEMETC/MEC estabelece as diretrizes curriculares
nacionais para a educacdo profissional de nivel técnico e apresenta as
competéncias gerais requeridas por area de competéncia
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ANEXxo 01

Exemplos uteis para a elaboragdao de perfis ocupacionais
por competéncia profissional
NA UniAo EuRoPEIA

— ESPANHA -

1.1. PERFIL
PROFISSIONAL

Elaborar todo tipo de comidas e bebidas
1.1.1. Competéncia geral | néao alcodlicas em qualquer tipo de
estabelecimentos, areas ou restaurantes,
adaptando-se as mais diversas
circunstancias.

Elaborar pratos a partir da pesquisa
prépria, desenvolvendo a iniciativa e
criatividade pessoal e a capacidade de
improvisacao.

Montar servigos tipo buffet, self-service

ou analogos.
1.1.2. Capacidades Executar o servigo com elegancia e
profissionais precisdo quando se elabore o prato ou a

bebida a vista do cliente, ou se colabore
nas atividades de servico.

Planificar e elaborar ofertas
gastrondmicas, em colaboracéo com o
pessoal do saldo, de maneira que se
possam satisfazer as expectativas da
clientela e os objetivos econdmicos do
estabelecimento, area ou departamento.

Realizar o fornecimento e o controle do
consumo de alimentos e bebidas com
precisao, ordem, sentido da rentabilidade
econbmica e honradez.
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Manter, adequar e utilizar instalagoes,
equipamentos, géneros e preparacoes
culinarias em condicbes de maxima
seguranca e higiene, aplicando um alto
sentido de responsabilidade.

Em geral, o Técnico em Cozinha deve
realizar todas suas fungdes com a
méaxima atencéo, limpeza e destreza,
desenvolvendo plenamente seu sentido
artistico. Igualmente, em todo
momento devera respeitar as normas
de seguranca e higiénico-sanitarias
vigentes para o setor.

Administrar e gerenciar uma pequena
empresa do ramo de restaurantes,
comercializar os produtos cumprindo
as obrigacodes legais que a afetam.

Possuir uma visdo de conjunto e
coordenada das fases do processo em
gue esta envolvido.

Adaptar-se a diversos postos de
trabalho dentro dos processos
culinarios e a novas situacoes de
trabalho, geradas como conseqiiéncia
de mudancas das técnicas relacionadas
com sua profisséo.

Manter boas relagdes com os membros
do grupo funcional em que esta
integrado, colaborando na realizagéo
dos objetivos atribuidos ao grupo,
respeitando o trabalho dos demais,
participando ativamente na
organizagdo e execugao de tarefas
coletivas e cooperando na superagao
das dificuldades que se apresentem,
com atitude tolerante em relagdo as
idéias dos companheiros e
subordinados.
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Executar um conjunto de agdes de
conteudo politécnico e polifuncional, de
forma autébnoma no marco das técnicas
proprias de sua profissdo e usando
métodos estabelecidos.

Responsabilidade e autonomia.

O Técnico em Cozinha atuaré, nos
estabelecimentos medianos e grandes,
normalmente sob a dependéncia de uma
chefia imediata superior (Chefe de
Partida, Chefe de Cozinha, Diretor de
Restaurante, Diretor de Alimentos e
Bebidas, etc.) mas em muitos
estabelecimentos pequenos sera o
cozinheiro mais qualificado e, inclusive, o
proprietario, razéo pela qual este técnico
deverd ter também capacidades para o
auto-emprego e iniciativa empresarial.

Este técnico é autbnomo nas seguintes
atividades:

Manipulagdo, armazenamento e
conservagao de todo tipo de alimentos.
Elaboracéo de preparos culinarios
diversos e bebidas nao alcodlicas.
Elaboracéo dos principais produtos de
pastelaria e confeitaria.

Montagem de servigos simples tipo
buffet, self-service ou anélogos.
Limpeza de equipamentos e utensilios de
trabalho.

Redacéo de ofertas gastrondmicas em
estabelecimentos pequenos e médios
quando nao haja chefe de cozinha ou
este seja ele mesmo.

Pode ser assistido em:

Controle de aprovisionamento e
consumos.

‘c)
N
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Banquetes e outros servigos
gastronémicos especiais,
concretamente em restaurantes de alta
categoria e em grandes eventos.

Elaboracéo de pratos novos.

Deve ser assistido em relacéo a:
Mudancas e variantes importantes nos
sistemas de trabalhos ordinarios e nas
ofertas gastronémicas.

Desvios ndo usuais que se possam
produzir na unidade de producéao,
departamento ou éarea.

Circunstancias que suponham riscos
importantes de seguranca e higiene,
tanto para os trabalhadores como para
os consumidores.

1.1.3. Unidades de
competéncia

Confeccionar ofertas gastronémicas,
realizar as provisdes e controlar
consumos.

Manipular o cru e conservar toda classe
de alimentos.

Preparar e apresentar elaboragoes
bésicas e pratos elementares.

Preparar e apresentar produtos de
pastelaria e confeitaria.

Montar servigos tipo buffet, self-service
ou analogos, preparar alimentos e
bebidas a vista do cliente e apoiar as
atividades de servico.

Preparar e apresentar diferentes tipos
de pratos da cozinha regional, nacional,
internacional e criativa.

Realizar a administracdo, gestéo e
comercializagdo de uma pequena
empresa ou escritorio.
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Unidade de Competéncia 1:
Confeccionar ofertas gastronémicas, realizar o
fornecimento e controlar consumos.

CRITERIOS DE REALIZAQAO
Leva em conta:

As necessidades e gostos dos clientes
potenciais.

O fornecimento das matérias-primas.
Os meios fisicos, humanos e
econdmicos.

O tipo de servico que se vai realizar.
O bom equilibrio, tanto em variedade
como na ordem e custos.

O valor nutritivo dos alimentos.

A periodicidade dos produtos.

O tipo de local e sua localizagéo.

Comprova que a seqliéncia de menus e
as sugestodes se realizam tendo em
conta a rodizio de artigos e/ou produtos
de temporada.

Estabelece um sistema de rodizio das
ofertas gastrondémicas que permite
varia-las segundo a evolugéo dos
habitos e gostos da clientela.

Aplica as normas de dietética e nutricao
guando necessarias.

Na formalizagdo escrita das ofertas
gastronomicas leva em conta:

A categoria dos estabelecimentos.
Os objetivos econémicos.
A imagem corporativa.

Determinado a qualidade das matérias
primas tendo em conta os gostos e
necessidades dos clientes e os objetivos
econdmicos do estabelecimento.
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1.3. Solicitar as mercadorias
que resultem necessarias para
cobrir as exigéncias da
producéo.

Identifica as caracteristicas quantitativas
e qualitativas de cada um dos artigos
utilizados, elaborando as fichas de
especificacéo técnica.

Atualiza as fichas de especificacéo

técnica de acordo com as mudancas
ocorridas no mercado e nas ofertas
gastronomicas.

Leva em conta na solicitagcdo de
compras as previsdes de produgéo, a
existéncia e os minimos e maximos de
estoques previamente determinados.

Através da folha de solicitagao de
mercadorias, transfere o pedido ao
departamento correspondente,
utilizando o procedimento estabelecido.

1.4. Efetuar a recepcéo dos
artigos solicitados,
comprovando que cumprem
com o pedido de compra e o
standard de qualidade.

1.5. Armazenar as
mercadorias recebidas, de
maneira que se mantenham
em perfeito estado até sua
utilizacéo.

Comprova que as matérias-primas
recebidas séo as correspondentes ao
pedido realizado com antecedéncia e
confere:

Unidades e pesos liquidos solicitados e
estabelecidos.

Nivel de qualidade definido.

Data de validade.

Embalagem em perfeito estado.
Temperatura adequada.

Registros sanitarios.

Diferencia as fases de solicitagao,
compra e recepcado de mercadorias a
fim de conseguir um correto processo de
controle administrativo e de qualidade.

Armazena as mercadorias tendo em
conta:

Ny
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Suas caracteristicas.

Temperatura e grau de umidade de
conservacgao.

Normas basicas de armazenamento.
Fatores de risco.

Completa a ficha de armazém de acordo
com os procedimentos estabelecidos.

Armazena os artigos de acordo com os
critérios de racionalizagéo que facilitam
seu aprovisionamento e distribuicéo.

1.6. Controlar consumos, Notifica as baixas que por mal estado ou
segundo as normas ruptura devem constar nos inventérios.
estabelecidas, de modo que

se possam determinar os Comprova as boas condigbes de

custos das bebidas e limpeza, ambientais e sanitarias dos
alimentos empregados. armazéns que impedem o

desenvolvimento bacterioldgico e
asseguram uma boa qualidade de
conservagao.

Terd completado os vales de pedidos de
acordo com as normas estabelecidas,
buscando, conforme o caso, a
superviséo e aprovagao do responséavel
do departamento.

Completa, os vales de transferéncia de
produtos cedidos a outros
departamentos, determinando
corretamente os custos reais de cada
um.

Comprova e registra todos os dados
correspondentes a recepcao,
armazenamento, distribuicdo e consumo
nas guias de registro, de acordo com os
procedimentos e codigos estabelecidos.

A partir das fichas de consumo estima o
custo dos produtos elaborados.
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DOMINIO
PROFISSIONAL

Meios de produgéo e/ou
de tratamento da
informacgéo:

Materiais e produtos
intermédios:

Produtos ou resultados
do trabalho:

Processos, métodos e
procedimentos:

Informacao:

Pessoal e/ou
organizagoes
destinatarias:

Equipamentos e instrumentos de medida.
Armazéns. Equipamentos de refrigeragéo.
Equipamentos informaticos. Meios e equi-
pamentos de escritério.

Materiais de escritorio. Matérias-primas.
Material de acondicionamento (vasilhas,
etiquetas, etc.). Sistema de rotacéo da
oferta gastronémica estabelecido. Fichas
de especificagao técnica de matérias-pri-
mas que véo ser empregadas, formaliza-
das. Registro dos dados correspondentes
a recepgao, armazenamento, distribuicdo
e consumo nas guias estabelecidas, reali-
zadas.

Programa de vendas (carta, menus, su-
gestbes, menus especiais, etc.) Gestdo de
aprovisionamento e armazenamento. Con-
trole de consumos.

Sondagens. Observacao direta do grau de
satisfagdo do cliente.

Procedimentos normalizados de recepcgéo
e armazenamento de matérias-primas.
Métodos de amostra para controle de qua-
lidade de matérias-primas.

Estatisticas e estudos de mercado. Plano
de comercializacao.

Normas higiénico-sanitarias. Documentos
normalizados (inventarios, “relevés”, va-
les de pedidos e transferéncias, “coman-
dos”, faturas, tabuletas, fichas de espe-
cificagéo técnica, fichas de controle de con-
sumos, etc.).

Provedores. Outras secdes da érea de
elaboracao de alimentos e bebidas em
alojamentos e restaurantes. Outros
departamentos inter-relacionados.
Clientes.

©



Certificagéo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliacéo e Certificagéo

B) INSTITUTO NACIONAL DE EMPREGO - INEM
Referéncia Ocupacional

1. Dados da Ocupacgéao:
1.1 Denominacgéo: porcinocultor intensivo
1.2 Familia Ocupacional: Agréria

2. Perfil Profissional da Ocupagéo:

2.1Competéncia Geral: Desenvolve e executa o processo de producao
e manejo do gado porcino intensivo, utilizando-se das técnicas mais
apropriadas a fim de otimizar as fases de reproducéo, alimentacéo e sanidade
animal, acondicionando, para isto, as instalagoes necessérias e exercendo
suas atividades de acordo com as normas vigentes em matéria de sanidade
animal, seguranga e higiene no trabalho, meio ambiente e protegéo do
consumidor.

2.2 Unidades de Competéncia:
1- Acondicionar e manter instalagoes, alojamentos e equipamentos
2- Controlar a reproducédo do gado porcino
3- Cuidar do estado sanitério dos animais
4- Alimentar o gado porcino em regime intensivo

2.3 Realizagoes Profissionais de Execugéo

Unidade de Competéncia 1: Acondicionar e manter instalagoes,
alojamentos e Equipamentos

Realizagées profissionais

Critérios de execugéo

1.1 — Acondicionar as
instalacoes, tendo em conta o
tipo de exploragéo e as
necessidades dos animais
para obter as melhores
condigbes de producéo.

1.2 — Limpar e desinfetar
instalacoes, alojamentos e
equipamentos, com o
periodicidade necessaria para
evitar problemas sanitérios na
exploracédo, contemplando a
norma vigente em matéria de
seguranga e higiene e
protegdo do meio-ambiente.

1.1.1 — Compartimentando naves,
currais e alojamentos em fungao das
necessidades do gado para racionalizar
a producéo.

1.1.2 — Controlando e regulando,
periodicamente a temperatura e
ventilacdo das instalacdes, adaptando-
as as necessidades da idade e estégio
reprodutivo dos animais.

1.2.1- Utilizando o sistema de limpeza e
produtos desinfetantes mais adequados
ao tipo de alojamentos e equipamentos

sob cuidados.
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1.2.2 — Desinfetando e desratizando
com os métodos de aplicagdo e os
produtos mais eficazes e preservadores
do meio-ambiente.

1.2.3 — Mantendo as camas secas e
renovando-as, retirando periodicamente
o esterco.

1.2.4 — Controlando o armazenamento
do esterco e purinas para evitar
filtragbes para o terreno, de acordo com
a norma vigente.

— Reino UnNipo, NVQ -

Exemplos de Enunciados de Competéncia NVQs

Titulo de Unidade: Exemplos de NVQ enunciados de
Ajuda o cliente na gestéo de competéncia:

recursos de pessoal e/ou

domésticos. Os exemplos seguintes foram extraidos

de padrées de uma variedade de setores
e representam a melhor prética corrente.
Cuidado da saude (Provimento de
cuidados) - Nivel 2

Elementos

* Assiste o cliente na manutencéo de
provisdes de vestuario pessoal.

* Ajuda o cliente a escolher, preparar e
guardar alimentos.

* Ajuda o cliente a comprar e obter
bens pessoais e domésticos.

* Ajuda o cliente a manter a limpeza do
ambiente doméstico.
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Titulo de Elementos:
Ajuda o cliente a manter o
vestuario.

Conjunto de
Especificagoes:

Grupos de clientes — com
dificuldades de aprendizagem,
doencas mentais, idosos e
portadores de deficiéncias.
Cuidados — na comunidade do
paciente, na residéncia, com
servigos de lavanderia ou
usando equipamento publico
e/ou doméstico.

Vestuéario — incluindo lavagem
a maquina, somente lavagem
a méao, somente lavagem a
seco, de tecidos sensiveis a
temperatura, las.

Critérios de desempenho:

* Roupas sujas e infetadas séo
colocadas em lugar apropriado e a
protecao pessoal e a higiene é mantida.
* O cliente é encorajado a ser o mais auto-
suficiente possivel e explicacdes e
informacbes sdo dadas sobre cuidados e
equipamentos de lavanderia, de forma
apropriada, em niveis e passos, a ele/ela.
¢ O cliente é encorajado a manter um
adequado suprimento de roupa limpa e
apresentavel e guarda-la de forma
segura em lugar apropriado.

* O cliente é encorajado, ou ajudado, a
reparar ou se desfazer de artigos de
vestuario usados ou danificados.

* A area de lavanderia esta limpa, livre
de poeira e detritos e o equipamento
estd em condicoes de uso.

* Qualquer equipamento com defeito é
comunicado a pessoa apropriada em
prazo minimo.

Especificagdo de Evidéncias:
Evidéncia de desempenho, no
tempo, com um numero de clientes para
dar suficiente evidéncia de desempenho
com cobertura para as especificacbes
acima. O candidato necessitara dispor
de conhecimento sobre os vérios tipos
de cuidados com os diferentes tecidos.
Isto pode ser obtido da interpretacéo
dos componentes em vez de consultas.
Evidéncia de conhecimento pode
ser necesséria para complementar a
evidéncia de desempenho para o
conjunto acima: porque o cliente devia
ser encorajado a ser o mais possivel
auto-suficiente; porque qualquer defeito
do equipamento deveria ser informado.
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Anexo 02
Exemplos uteis para a elaboragao de perfis baseados em
Competéncias — No NaAFTA

— CANADA —

Modelo parcial de um Plano DACUM:
Desenho assistido por computador

Elementos

Critérios de Desempenho*

1.00 Maneja “hardware”

1.01
1.02
1.03
1.04

manejar um terminal alfanumérico
operar terminal digital

utilizar equipamento de comunicagao
operar instrumento de tragados,
unidades de coépia dura

2.00 Executar mandos do
sistema

2.01
2.02
2.03
2.04

ingressar no sistema

abrir o arquivo

criar uma estrutura de arquivo
corrigir um arquivo de texto

3.00 Executar mandos
graficos basicos

3.01
3.02
3.03
3.04

interpretar a documentagéo
criar pontos, linha e arcos
criar outras curvas
posicionar linhas e curvas

4.00 Utilizar no desenho
em dados o enfoque CAD

4.01
4.02
4.03
4.04

analisar a tarefa com base no gréfico
planificar o desenho

criar padrées e simbolos

identificar e desenvolver atributos

5.00 Utilizar “software”
usuario

5.01
5.02

5.08
5.04

aplicar software desenvolvido pelo
aplicar software desenvolvido pelo
vendedor

solucionar funcionamento defeituoso
resolver defeitos

6.00 Manejar sistema

6.01
6.02
6.03

6.04

estabelecer estrutura do arquivo
manter o arquivo

estabelecer a seguranga e respeito a
procedimentos

efetuar protecdo de arquivos

7.00 Executar mandos
gréficos avancados

7.01
7.02
7.03
7.04

corrigir um arquivo de texto

agregar atributos

criar menus

escrever macro-mandos com idioma
de mandos

* Em alguns planos DACUM se utiliza “Tarefas” em vez de “Critérios de desempenho”.
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Exemplo da Estrutura de Standards Canadenses
Ocupagédo: Camareira

Unidades de competéncia:

A - Profissionalismo

B - Relagées com héspedes

C - Terminologia industrial

D - Seguranga no trabalho

E - Seguranga para os héspedes
F - Limpeza

A - Profissionalismo

Elementos de Competéncia:
1 - Aplicar as politicas do estabelecimento.
2 - Aplicar o marco legal.
3 - Assegurar o asseio e a higiene pessoais.
4 - Ser profissional.

Critérios de Desempenho:
1 - Conhecer a importéncia de ser profissional.
2 - Ser profissional.
3 - Conhecer a importéncia de oferecer um excelente nivel de servico.
4 - Oferecer um excelente nivel de servigo.
5 - Conhecer a importéncia de ser um membro da equipe.
6 - Ser um membro da equipe.
7 - Conhecer a importéncia de seguir as diretrizes para aceitar gorjetas.
8 - Seguir as linhas diretrizes para aceitar gorjetas.

Evidéncias de Conhecimento (A-Profissionalismo 4 - Ser
Profissional - 5 - Conhecer a importincia de ser membro da equipe)
1 - Satisfaz pessoalmente.
2 - Facilita: - O alcance de éxito em:
- Oferecer um produto e servico de qualidade nivelada.
- Melhorar um produto e servigo de qualidade nivelada.
3 - Melhora a comunicacgéo e eficiéncia.
4 - Desfruta do emprego e ajuda a identificar-se com a empresa.

Evidéncias de Desempenho (A-Profissionalismo 4 - Ser profissional
6 - Ser membro de uma equipe)
1 - Cumprir com a descrigcao da posicdo e com expectativas.
2 - Seguir a cadeia de comandos.
3 - Comunicar-se com membros da equipe e informar a colegas a respeito
de necessidades especiais e solicitagbes de héspedes.
4 - Aceitar a critica construtiva, ex: escutar a retroalimentacéo.
5 - Colaborar de forma positiva com membros da equipe:
- respeitar os membros da equipe, ex: oferecer felicitagbes quando outros
alcangcam éxito.
- ser sensivel quando outros membros da equipe se sintam sob stress, ex:
ajudar aqueles que se sentem enfermos ou que andem muito ocupados.
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- trabalhar em forma cooperativa, executando tarefas adicionais sem esperar
uma solicitacdo do pessoal superior e ajudar o pessoal de outros
departamentos, se for necessario.

Elementos de competéncia (F - Limpeza)
1 - Comecar e terminar o turno.
2 - Preparar o carro de limpeza.
3 - Completar o “carrinho de andar”.
4 - Utilizar materiais e ferramentas de limpeza.
5 - Limpar as habitagbes dos héspedes.
6 - Cumprir com tarefas de limpeza rotativas.

Critérios de Desempenho (F - Limpeza 5 - Limpar habitagées dos
héspedes)

1 - Conhecer a importéncia de limpar as habitagbes dos héspedes.

2 - Entrar nas habitac6es dos hdspedes.

3 - Limpar as habitagbes dos hdspedes.

4 - Conhecer a importancia de fazer as camas em forma correta.

5 - Fazer as camas.

6 - Limpar os banheiros.

7 - Limpar dreas especiais.

8 - Conhecer a importancia de uma habitacdo bem arranjada.

9 - Preparar a habitagao para apresentacgéo.

Evidéncias de Conhecimento (F - Limpeza 5 - Limpar as habitacées
dos héspedes 4 - Conhecer a importédncia de fazer as camas em
forma correta)
1 - Assegura que: a roupa de cama ndo seja contaminada.
a cama parega bonita.
0s héspedes se sintam confortaveis.
2 - Poupa o tempo.

Evidéncias de Desempenho (F - limpeza 5 - Limpar habitagées dos
héspedes 5 Fazer as camas
1- Retirar a roupa de cama:
- tirar cobertas e abrigos.
- verificar o estado de limpeza e condigées.
- substituir se esté suja ou rasgada.
- tirar as fronhas das almofadas e coloca-las sobre os lengéis.
- verificar o estado de limpeza e condi¢ées dos protetores de almofadas.
- substituir se estéo sujos ou rasgados.
- colocar as almofadas, as cobertas e os abrigos sobre os méveis.
- retirar os lengdis e capas.
- dobrar os lengéis para dentro sem sacudi-los.
- manter os lengdis sujos distantes dos lencdis limpos.
- colocar a roupa de cama suja dentro da bolsa de lavanderia sobre o carro.
- separar a roupa de cama molhada, manchada ou rasgada e coloca-las
em bolsa pléastica.

- levar a lavanderia o mais répido possivel.
- verificar:
- o colchéo: se estéa danificado, informar imediatamente ao superior.
- o protetor de colchdo e capa da cama, e mudar se esté sujo ou
danificado.
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— EstADOS UNIDOS -
NSSB — NATIONAL SKILL STANDARD BOARD

Padroes de Habilidades
Critérios Nacionais de Desempenho
na Industria de Servigos de Alimentacédo

Critérios de Desempenho

Tarefas serédo desempenhadas na maneira descrita usando os passos e
instrumentos indicados

Area de responsabilidade: Acomodar o cliente
Tarefa 1: Verifica a disposigdo da mesa.
1. Se iniciando o servigo de mesa, montar o servigco de mesa
apropriadamente.
2. Se durante a troca, checar a montagem da mesa no seguinte:
a) checar a limpeza da mesa.
b) checar os talheres.
c) checar asseio dos condimentos e nivel de estoque.
d) checar cadeiras e arrumacao.
e) checar limpeza de cinzeiros.
f) checar menus.
g) para grandes festas, assegurar se a arrumacéao esté confortéavel
para o grupo.
h) checar o piso em torno da mesa para ver se esta limpo e seco.
i) checar o espago entre as mesas.
3. Se tudo esté fora de especificagédo, corrigir ou notificar o supervisor.
4. Se a arrumacéo da mesa esté correta, notificar ao chefe de servigo
em conformidade com o requerido.

Instrumentos: Cartas, talheres, copos, lougas, menus, toalhas, cartdes
de promocéo de produtos, candelabros, cinzeiros, arranjos de mesa, vasos
e aspiradoras a vacuo.

Tarefa 2: Acomoda o cliente segundo sua preferéncia.

1. Cliente requer outra mesa ou local:

a) Se possivel, atender a solicitagao do cliente.

b) Comunicar a mudanga de acomodacéao ao chefe e servico

Instrumento: mapa de assentos
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Tarefa 3: Coordena os assentos com o chefe de servigo.

1. Coordenar a capacidade de assentos, usando lista de espera/reservas
a) identificar mesas que estéo ficando disponiveis.
b) comunicar a informacgao ao chefe de servico.

Instrumentos: Lista de espera, lista de reservas, mapa de assentos.

Tarefa 4: Confirma a arrumacéo da mesa.
1. Confirma, por observacéo, que a mesa foi preparada.
2. notifica ao chefe de servico que a mesa esta pronta.

Instrumento: mapa de assentos.

Tarefa 5: Acomoda clientes com necessidades especiais.
1. ldentifica que o cliente requer acomodagdes fisicas especiais.
2. Providencia o atendimento das necessidades especiais de maneira
apropriada.
a) Para clientes com dificuldades de visdo sem assistentes
- oferece menu em Braille, se disponivel, ou identifica areas de
gosto do cliente e explica verbalmente os itens de menu
disponiveis.
- se solicitado, descreve a localizagdo da comida segundo a ordem
de um relégio e permite ao cliente perceber a disposigdo da mesa
- indaga se o cliente precisa de mais alguma ajuda (p.ex: cortar o
alimento, alojar o cdo-guia etc.).
- providencia informacéo sobre a conta ( p. ex: sub-total, impostos
e total).
- oferece assisténcia da firma quando o cliente vai se retirar.
b) Para clientes com dificuldades de escuta sem assistentes
- fala diretamente ao cliente.
- oferece menu para escolha.
c) Para clientes os muito gordos
- se desconfortavel, por solicitagéo do cliente oferece outros
tipos de assentos (p.ex: cadeira sem bracos).
d) Para cliente estrangeiro
- identifica o idioma do cliente.
- consegue um empregado que fale o idioma, se existente.
- oferece um menu no idioma do cliente, se existente, caso
nenhum do grupo fale o idioma da casa.
e) Para cliente com exigéncias de dieta
- cliente faz a solicitacdo segundo seu caso (alergias, religido,
problemas de salde etc).
- responde apropriadamente a solicitagdo do cliente.
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assegura ao cliente correto atendimento, checando com o chefe de
servico.

f) Para criancas
fica alerta as atividades da crianga ou criangas.
oferece servigos apropriados para manté-las ocupadas (p.ex: lapis
de cor, a sobremesa antecipada, com a permissao dos pais etc)

Instrumentos: menu Braille, livro de comando, menus, telefone,
menus em outros idiomas, lapis de cor, papel.

— MExico, CONOCER -

CONSELHO DE NORMALIZAGAO E CERTIFICAGAO DE
COMPETENCIA PROFISSIONAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA PROFISSIONAL
Unidades de Competéncia Profissional
Unidades Obrigatérias que validam a qualificagéo
Cadigo Titulo Qualificagéo
UART00003 Preparar maquina e equipamento Genérica
cumprindo com suas especificagoes
e os padroes de qualidade da empresa.
Propésito da Unidade
Proporcionar pardmetros que permitam identificar se o trabalhador é capaz
de preparar a maquina e/ou equipamento, usando as ferramentas
determinadas nas especificagées de cada maquina e/ou equipamento,
obtendo os resultados especificados ou superando-os.
Elementos que validam a Unidade

Referéncia Titulo do Elemento

1 de 2 Garantir a operagéo do equipamento, de acordo
com as especificacées da empresa.
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Critérios de desempenho
A pessoa é competente quando:

1. O equipamento de impressao ¢ lubrificado, como parte da manutengéo
preventiva, foram utilizados os lubrificantes requeridos e cumprindas
as especificagdes do fabricante.

2. O equipamento de impressao é limpo ao término da jornada de trabalho,
e foram utilizados os solventes de limpeza, de acordo com as
especificagdes do fabricante.

3. As pegas do equipamento de impressao sdo removidas e limpas de acordo
com as especificagbes da empresa e dos manuais do equipamento de
impressao.

4. Os registros de manutengédo preventiva séo anotados, de acordo com
as especificagdes da empresa.

Campo de aplicagdo
Categoria Classe
1. Méquinas de impressao
* De uma até quatro cartas,
* De uma até quatro cores
2. Formas de Registro
* Manual
* Por computador
Evidéncia de desempenho
Direta
1. O equipamento de impressao encontra-se funcionando.
Produto:
1. O manual de manutengédo preventiva encontra-se atualizado.
Evidéncia de conhecimento

Circunstéancia

Caracteristicas dos solventes de limpeza.
Caracteristicas dos lubrificantes.
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Elementos que validam a Unidade
Referéncia Titulo do Elemento

2 de?2 Asegurar a qualidade requerida de acordo com as
especificacées do produto.

Critérios de desempenho
A pessoa é competente quando:

1. As especificagdes de tintas e acondicionadores dados pelo fabricante
sdo executados.

2. As especificagdes do produto sdo cumpridas de acordo com a ordem de
servigo.

3. Os materiais de impressao sao os especificados na ordem de servigo.

Campo de aplicagéo

Categoria Classe
1. Materiais
e Tintas
¢ Acondicionadores
* Materiais de impressao
* Produtos auxiliares de impresséao

Evidéncia de desempenho

Produto

1. O produto impresso cumpre com as especificagoes.

Evidéncia de conhecimento

1. Politicas da empresa relativas a pedidos de clientes e controle de
producéo.

2. Programacéo da producéo.
3. Manuais dos fabricantes de tintas e acondicionadores.

(o8]
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ANExo 03
Exemplos uteis para a elaboragao de perfis
ocupacionais baseados em competéncias profissionais
NA AmERICA CENTRAL

— CostAa Rica -
INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAGEM - INA

$ub-setor Gastronomia
Area Funcional Cozinha

Unidade de Competéncia

Titulo: Elaboragéo de pratos crus
(Cédigo: GAS-C.03)

Definicao: Elaborar pratos crus, com base na oferta culinéria e de acordo
com as previsdes de servico.

Elementos de Competéncia

GAS-C.03.01 Selecdo de matérias primas para a realizacéo da oferta

) gastronomica.
GAS-C.03.02 Preparagéo e elaboracéo de verduras e frutas.
GAS-C.03.03 Limpeza, separagéo e corte dos diferentes tipos de carne.
GAS-C.03.04 Preparagéo de pegas de carne.
GAS-C.03.05 Preparacéo das carnes mediante salmoura, tempero e

) marinado, segundo suas caracteristicas.
GAS-C.03.06 Limpeza e preparo de moluscos e crustéaceos.
GAS-C.03.07 Elaboracéo e preparo de sanduiches e canapés.

Elemento de Competéncia GAS-C.03.01
Definigdo: Selecionar a matéria-prima, com base na oferta gastronémica
da empresa e as demandas dos cliente.

Critérios de execugédo

O resultado dessa atividade deve apresentar as seguintes caracteristicas:

- Conter os procedimentos de selecdo de matérias-primas, previamente
estabelecidos, de maneira que se assegure o alcance dos resultados da
producédo e os niveis de qualidade necessérios.

- Mostrar a oferta gastrondmica e o aproveitamento nutritivo e dietético
das matérias-primas.
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- Equipamentos e utensilios adequados para o tratamento dos
alimentos crus, com as técnicas de tratamento e pré-elaboracéo, de
acordo com a utilizagdo ou consumo definidos.

- Manipular os alimentos de maneira que o produto se encontre limpo,
em bom estado, com adequadas caracteristicas de qualidade, cor,
textura e outras exigéncias.

- Possuir eficiéncia na utilizagdo de recursos materiais, energéticos e
de tempos para assegurar o pedido do cliente.

- Considerar em sua execugéo as temperaturas do meio ambiente,
frigorificas e as que deve ter a 4gua para lavar as verduras e frutas.

- Utensilios, equipamentos e produtos pereciveis e nao-pereciveis
estao localizados em lugar que lhes seja correspondente em forma
permanente.

Condigées de Execugédo
Os critérios anteriores exigem as seguintes condi¢cbes de execugao:

- O trabalho se realiza em forma individual sob a supervisdo dos
encarregados das diferentes areas da cozinha, assim como em
coordenacéo com o encarregado da bodega.

- Exige a aplicacéo das politicas da empresa no que concerne aos
processos de selegdo e manipulacédo de alimentos.

- Exige a aplicagdo permanente das normas de higiene e manipulagao
de alimentos, assim como das normas de seguranga ocupacional
estabelecidas.

Evidéncias

Para lograr o desempenho expresso nos critérios e condicbes anteriores,
sa0 necessarios os seguintes conhecimentos, comportamentos
psicomotores e socio-afetivos:

Conhecimentos:

- Procedimentos de selecédo de matéria-prima, estabelecidos pelo
Departamento de Cozinha, considerando a sazonalidade e o
momento mais adequado.

- Caracteristicas determinantes da qualidade das diferentes verduras.

- Oferta gastronémica e aproveitamento nutritivo e dietético das
matérias-primas.
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Normas técnicas do uso de equipamentos e utensilios para o
tratamento dos alimentos crus.

Normas de seguranga ocupacional, aplicadas a area de cozinha.
Normas de higiene estabelecidas para a area de cozinha.
Objetivos de producgédo estabelecidos pela empresa.

Comportamentos psicomotores:
Técnicas de lavagem e limpeza de produtos.
Técnicas de selegao e dosagem de matéria-prima.
Técnicas para o uso de equipamentos e utensilios.
Técnicas de corte, separagéo e armazenagem de produtos.

Comportamentos sécio-afetivos:
Autoconfianca para o manejo de equipamentos especializados.
Responsabilidade para acatar estritamente as normas de higiene,
manipulagdo e seguranca.
Iniciativa para criar novos pratos, utilizando ao maximo os insumos.

— EL SALVADOR -

INSTITUTO SALVADORENHO DE FORMAGAO PROFISSIONAL
INSAFORP

Perfil de Competéncias do Reparador de sistemas Elétricos de
Automoéveis

Competéncias (A,B,C,S,E,FG) e Unidades de Competéncia (A-1..2... B-
1..2..)

A Utilizar ferramentas e vocabulario técnico.
A-1 Utilizar ferramenta manual.

A-2 Utilizar aparelhos de medicéao.

A-3 Reconhecer circuitos elétricos.

A-4 Reconhecer desenhos e pecas reais.

A-5 Descrever funcionamento de sistemas.

B Reparar sistema de carga.

B-1 Diagnosticar falhas.

B-2 Analisar diagrama elétrico.

B-3 Revisar bateria.

B-4 Revisar interruptor de chave (swicht).
B-5 Revisar regulador de voltagem.
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C Reparar sistema de arranque.

C-1 Diagnosticar falha.

C-2 Analisar diagrama elétrico.

C-3 Desmontar componentes.

C-4 Montar componentes reparados ou substituidos.

D Reparar sistema de iluminagéo.

D-1 Diagnosticar falha.

D-2 Analisar diagrama elétrico.

D-3 Reparar sistema de fardis.

D-4 Reparar sistema de luzes direcionadas.
D-5 Reparar sistema de luzes.

D-6 Reparar luzes interiores.

D-7 Fazer a manutencédo de componentes.

Reparar acessorios de veiculos.

1 Diagnosticar falhas.

-2 Analisar diagrama elétrico.

3 Reparar desembagadores.

E-4 Reparar limpadores de péara-brisa.
E-5 Reparar sistema de janelas elétricas.
E-6 Reparar sistema de alarme.

F  Instalar acessérios de veiculos.

F-1 Analisar diagramas.

F-2 Instalar radio-cassete.

F-3 |Instalar alarme.

F-4 Instalar fardis de neblina.

G Reparar sistema de alarmes do motor.

G-1 Reparar indicador de presséo do 6leo.

G-2 Reparar indicador de temperatura do motor.

G-3 Reparar indicador de combustivel.

G-4 Reparar sistema de ventiladores de esfriamento do motor.

0
N
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Anexo 04
Exemplos uteis para a elaboragao de perfis profissionais
baseados em competéncias profissionais
No MeRrcosuL

— ARGENTINA —

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA -
INET

Trajetéria Técnico-profissional na Industria de Processos
Caracterizagao do Perfil Profissional
Junho de 1997

O Técnico em Induastrias de Processos estard capacitado para atuar
nas distintas empresas do processo produtivo — desenho, operacgéo, controle
e otimizacao — das empresas industriais que envolvem transformagbes fisicas,
quimicas e biolégicas de materiais, como especialista em operacgdes e
processos, de acordo com as normas que regem seu campo profissional
(incumbéncias e outras) e com as competéncias gerais e especificas que se
descrevem neste documento. Sua formacéo polivalente |he permite atuar
interdisciplinarmente com especialistas em outras 4reas relacionadas com
sua atividade (equipamento e instalagoes, eletrdnica, construcdes civis,
producéo agropecudria, mecénica, eletricidade etc).

Como técnico sera capaz de interpretar as definicbes estratégicas, gerir
suas atividades especificas e realizar e controlar a totalidade das atividades
requeridas até sua efetiva concregéo, tendo em conta os critérios de
seguranca, meio ambiente, relagbes humanas, qualidade, produtividade e
custos.

Estaré capacitado para se responsabilizar pela realizagdo e interpretacéo de
analises e ensaios fisicos, fisico-quimicos e microbiolégicos, de matérias-
primas, insumos, materiais em processo, produtos e efluentes em empresas
industriais, de servigos e outras; para participar na formulacédo de produtos
e para desempenhar-se na selecdo e abastecimento, assessoramento e
comercializagcdo de materiais com caracteristicas fisico-quimicas
determinadas, instrumental de andlises e equipamento para operacées e
processos.

As Competéncias em gestao de suas atividades especificas incluem sua
atuacdo em empresas industriais de distintos tamanhos, assim como a geragéo,
concregao e gestdo de empreendimentos, seja na forma individual ou com
outros profissionais.

185
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Areas de Competéncia

O perfil profissional do Técnico em Indistrias de Processos se define
a partir de um conjunto de competéncias entendidas como capacidades
para o desempenho nas situacées de trabalho préprias de sua area
ocupacional. Essa érea requer do técnico o dominio de “um saber” complexo,
no qual se mobilizam conhecimentos, valores, atitudes e habilidades de
caréter tecnoldgico, social e pessoal que definem sua identidade profissional.

As areas de competéncias do Técnico em Industrias de Processos séo as
sequintes:
1 - Desenhar processos e produtos com tecnologia padréo.
2 - Operar, controlar e otimizar plantas de operacgées e processos fisico-
quimicos
3 - Realizar e interpretar anélises e ensaios fisicos, quimicos, fisico-
quimicos e biolégicos de matérias-primas, insumos, materiais de
processo, produtos e efluentes.
4 - Selecionar, abastecer e comercializar insumos, produtos e instrumental,
especificos.
5 - Gerar, implementar e administrar empreendimentos: laboratdrios de
analises e/ou pequenas unidades produtivas.

Cada area se divide em atividades e critérios de desempenho como se pode
ver adiante.

Area de Competéncia
Atividades Critérios de Realizagao

1.1 Interpretar os objetivos do desenho de processos e produtos

Interpretar a documentagao - Foram analisadas a documentacéo e
técnica de processos e as especificagdes dos processos e
produtos a ser desenvolvida. produtos a serem desenvolvidos.
- Foram identificadas as implicagoes
Interpretar a documentacgéo das especificacbes.
técnica dos processos em uso. - Foram analisadas a documentacéo e
as especificagbes dos processos
Consultar, interpretar e habitualmente utilizados, suas
selecionar bibliografia e possibilidades e limitacoes.
documentos sobre processos - Foi obtida e analisada informagao
e materiais relacionados com externa sobre processos alternativos ou
o/0s produto/s. possibilidades de modificagédo de
produtos.

=
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Identificar as operagoes e
processos a adotar, adaptar,
ampliar e otimizar.

Identificar e avaliar as
especificagdes de produtos,
matérias-primas e insumos.

1.2 Desenhar processos e produtos

Reconhecer subsistemas do
processo desenhaveis com
tecnologia “standard”.

Selecionar operacoes e
processos-padrao.

Sintetizar o “flow sheet” de
correntes e equipamentos do
processo e servigos auxiliares.

Dimensionar os parémetros
bésicos do equipamento para
operagoes e processos.

Definir as condicbes operativas
de correntes e equipamentos.

Determinar e quantificar os
servicos auxiliares.

Analisar a documentacéo técnica
correspondente a especificagbes
e prestacdes de equipamento

e processos e instalacoes
auxiliares da planta.

Atuar no desenho de
experiéncias para formulagdo
macroscopica de novos produtos.

-Foram identificados as operacoes e os
processos requeridos pelo
desenvolvimento em estudo.

- Foi verificada a coeréncia entre os
objetivos do desenho e as
especificagbes estabelecidas.

- Foi identificada a existéncia de
alternativas tecnoldgicas aplicaveis ao
Processo.

- Foram escolhidas, dentro das
alternativas existentes, as solucoes
tecnoldgicas apropriadas.

- Foram integradas adequadamente as
distintas fases do processo.

- Foram calculados os equipamentos
para os niveis de producgédo requeridos.

- Foram estabelecidos os parédmetros de
funcionamento.

- Foram identificados qualitativa e
quantitativamente os servicos e sua
forma de provisao.

- Foi analisado o equipamento
disponivel, tanto o de processos quanto
auxiliares, sua seguranca, restricoes
ambientais e capacidades de manejo e
armazenagem.

- Foram desenhadas experiéncias
correspondentes.
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Realizar ensaios ao nivel de - Foi obtida informagao proveniente
planta-piloto e/ou escala industrial. de laboratério e planta-piloto, de
ensaios de producéao realizados.

Registrar a seqiiéncia de - Foi registrada adequadamente a

operacodes e os resultados obtidos. seqléncia de operacdes, parametros
de processos, tempos, rendimentos e
especificagoes de produtos obtidos.

Informar os resultados obtidos. - Foram informados os resultados
Obtidos em cada uma das etapas
Aos setores interessados.

1.3 Desenhar modificagdoes de especificagbes técnicas e normas
de operagao de processos e produtos

Analisar a documentacao - Foi obtida e analisada a
técnica de produtos, processos, documentacéo técnica necesséria.
matérias-primas e insumos.

Efetuar as modificagoes de - Foram seguidos os procedimentos
especificagdes de produtos, estabelecidos para modificar as
processos ou materiais. especificagdes de produtos, processos

ou materiais.

Elaborar a documentacéo técnica - Foi elaborada a documentacéo
correspondente as técnica modificatéria da vigente, de
modificagbes aprovadas. acordo aos procedimentos

estabelecidos.
Informar aos setores interessados - Foram informadas aos setores
das modificacbes aprovadas interessados em tempo e forma

pela autoridade correspondente oportunos.

1.3 Administrar informagédo sobre recursos e tecnologia

Manter atualizados os bancos de - Foi recebida e processada a
documentacéo técnica de informacéo de acordo com as normas
processos, equipamentos, internas.

matérias-primas, insumos, - Foram atualizados os registros nas
tempos, rendimentos bases de dados e emitidos relatérios
estabelecidos referentes as correspondentes.

areas em que atua.
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Receber, organizar e difundir
informagéo atualizada sobre
novidades de processos,
operagoes, equipamentos e
produtos.

Manter atualizada a informacgéo
sobre normas vigentes em nivel
internacional, nacional, provincial,
municipal e sobre sistemas
tecnologicos de aplicacédo em
controle ambiental.

Participar na anélise
técnico-econdmica da
aplicabilidade dos sistemas,
nos processos utilizados e
nos efluentes produzidos.

Documentar modificagoes de

processos materiais, manejo e
armazenagem que se adotam

para protegao ambiental.

Interpretar a informacéao contida
em planos, diagramas, planilhas

padréo

Principais resultados do trabalho:

detalhes construtivos.

de materiais e balango de massas.

- Foram arquivados os documentos em
suportes adequados.

-Foram recebidas informagbes e
normas sobre procedimentos,
processos e produtos e foram
divulgados a interessados.

-Foram recebidas e processadas as
normas atualizadas sobre controle
ambiental.

- Foram arquivados os documentos nos
suportes adequados.

- Foram atualizados os registros de
dados sobre protecao ambiental.

- Participou-se no diagndstico sobre a
pertinéncia da aplicabilidade dos
novos sistemas.

- Participou-se na anélise dos
montantes de inversoes, custos
operativos e beneficios envolvidos.

- Foram gerados os documentos
correspondentes.

- Foi levantada informacéo técnica
sobre processos e especificagbes e foi
registrada em documentacgao
operativa e de manutencéo.

- Foi produzida informacéo técnica
correspondente.
- Foi comunicada aos interessados.

Alcances e condigées do exercicio profissional
Area de Competéncia 1: Desenhar processos e produtos com tecnologias

Avaliacdo de especificagbes de produtos, insumos e matérias-primas.
Selegao de equipamento para operagdes e processos padrao.

Diagrama de fluxo de processo com o dimensionamento dos parémetros de
desenho dos equipamentos selecionados.

Definicdo de condi¢cées operativas de correntes e equipamentos.
Especificagbes técnicas com incluséo de dimensées, materiais, acessorios e

1
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Meios de Produgéo:

Ferramentas para o desenho grafico mensal e informaticas.

Moéveis e utensilios para desenho e projetos tradicionais.

Equipamento para desenho e projeto por computadores: PC, impressora,
plotter (hard) CAD (soft).

Manuais de normas e especificagées nacionais e internacionais. Bibliografia
técnica, folhetos de fabricantes e provedores.

Informagéo necesséria:

Suporte da informagéo: Planos, diagramas, manuais de especificagées,
manuais operativos, relatdrios técnicos, folhetos de fabricantes e provedores,
redes informaticas, bibliografia.

Tipo de informagéo: especificagées técnicas de produtos, subprodutos,
insumos, matérias-primas. Caracteristicas e especificagées de
equipamentos e suas partes e de instalagées. Resultado de anélise e ensaios.
Descricédo do processo e subsistemas. Sistema de unidades.

Processos, Técnicas e Normas

Normas e especificagées técnicas nacionais e internacionais (ASSIM, DYN,
IRAM etc).

Meétodos e técnicas de desenho manual e por computador.

Metodologias e critérios para selecao de equipamentos e componentes para
equipamento “standard”.

Confeccgéo de planilhas de especificagées técnicas.

Metodologias de dimensionamento de equipamento.

Dados e informacéo disponiveis e/ou gerados

Disponiveis:

Objetivos do desenho requerido. Especificagbes técnicas de produtos,
subprodutos, insumos e matérias-primas.

Manuais de operagéo de equipamentos e instalagées. Calculos Gerados:
Valores para o dimensionamento de equipamentos. Planos de detalhes.
Descricdo e enumeragéo de necessidades e conformidades. Especificacées
em planilhas.

Relacbes funcionais e hierarquicas no espaco social de trabalho:

Em geral em um escritdrio de desenho ou escritério técnico, em conjunto com
outros desenhistas, multidisciplinarmente, relatando a um responsavel,
normalmente um engenheiro, desenhista industrial etc. do qual dependera
hierarquicamente.

O técnico deverd manter comunicagéo efetiva no desenvolvimento de seu
trabalho, programando e/ou gerando suas atividades especificas e sendo
responsével pela correta consecugcdo das mesmas.

=
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— BRasIL -
INsTITUTO DE HOSPITALIDADE

Projeto de Norma - pn IH-3-99 Versao 4
Recepcionista que atua em funcéo especializada de Meios de Hospedagem

CONTEUDO

1 Objetivo

2 Definigoes

3 Descrigdo da Ocupagao

4 Resultados Esperados

5 Competéncias

Anexo Informativo — Outros Resultados

1 Objetivo

O objetivo desta norma é estabelecer as competéncias para o recepcionista
que atua em fungao especializada de meios de hospedagem, no dmbito do
Sistema Brasileiro de Certificacédo da Qualidade Profissional para o Setor de
Turismo.

2 Definigées

Para efeito desta norma aplicam-se as seguintes definigoes:

2.1 Competéncia: capacidade de mobilizar, desenvolver e aplicar
conhecimentos, habilidades e atitudes no desempenho do trabalho e na
solucéo de problemas para gerar os resultados esperados;

2.2 Certificagédo Profissional: processo que atesta publicamente a
competéncia para o trabalho tendo como referéncia uma norma;

2.3 Funcao Especializada: desempenhada em uma estrutura
organizacional hierarquizada na qual atua uma equipe de profissionais
com atribuicoes especificas.

2.4 Resultados Esperados: conjunto minimo de servigos que compdem
uma ocupagao.

3 Descrigdo da Ocupagao

O recepcionista que atua em fungao especializada de meios de hospedagem
ocupa-se principalmente dos procedimentos para que o cliente seja recebido
e hospedado (check-in), da ligacédo entre os hospedes e os diversos servigos
do estabelecimento e dos procedimentos para a saida do hospede (check-
out).

4 Resultados Esperados
O recepcionista que atua em fungao especializada de meios de hospedagem
deve ser capaz de:
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a) recepcionar o héspede (check-in) — o que pode incluir a conferéncia
dos dados da reserva, preencher fichas, livros ou registros, ajudar o
hospede a preencher a ficha de registro, verificar a exatiddo dos dados
fornecidos, acordar forma de pagamento, entregar as chaves cumprindo
os procedimentos de segurancga do hotel, apresentar os servigos e horarios
do hotel, recepcionar clientes recomendados (VIP), clientes com
necessidades especiais e clientes que falam outro idioma;

b) efetuar os procedimentos de saida (check-out) — o que pode incluir
apresentar ao héspede a conta (inclusive descrevendo os gastos e os
valores), receber o pagamento em dinheiro, cheque, cartdo de crédito ou
fatura, verificar assinaturas autorizadas, confirmar dados para efeito de
correspondéncia, despedir-se do cliente de modo a encorajar a sua
fidelidade ao hotel, pesquisar a satisfacéo do cliente pela estada e agilizar
o check out de grupos;

c) controlar o acesso aos aposentos — o que pode incluir entregar,
recolher e controlar as chaves dos aposentos e controlar o acesso de
visitantes;

d) ser um elo de ligagdo entre o héspede e os demais setores do
hotel — o que pode incluir receber pedidos dos héspedes e transmiti-los
aos responsaveis pelos servicos do hotel, monitorar o andamento dos
pedidos e tomar providéncias para resolver eventuais problemas, receber,
anotar e entregar mensagens e encomendas destinadas aos hdspedes,
providenciar transporte e manuseio de bagagem;

e) garantir a satisfagdo do cliente — o que pode incluir antecipar-se as
expectativas dos clientes, aproximar-se sem necessidade de ser chamado,
pesquisar opinido sobre produtos e servicos, receber reclamacodes e agir
para soluciona-las;

f) orientar a equipe da recepgdo — o que pode incluir orientar os
mensageiros, antecipar providéncias junto aos caixas para agilizar a saida
de grupos, avisar a seguranca sobre os procedimentos de chegada para
clientes recomendados (VIP), acionar os servigos de limpeza e manutencéao
para a area da recepgao, acionar setores de apoio para atender pedidos
de clientes preferenciais;

g) operar equipamentos da recepgao e “lobby” — o que pode incluir
operar computadores, impressoras, telefone e central telefénica,
tarifadores de chamadas, fax, calculadora, maquinas de cartéao de crédito,
alarmes, emergéncia em elevadores e equipamentos de incéndio;

h) apoiar o héspede — o que pode incluir fornecer informagdes sobre o
hotel e a cidade, compras e lazer, esclarecer dividas do héspede sobre
gastos, troca de moeda estrangeira, guarda de valores, bagagens e
objetos esquecidos, informar sobre os meios de acesso, condigdes de
seguranca, custos e horarios, fazer reservas para servigos e atragoes
turisticas e providenciar transporte e servicos de emergéncia médica;

i) comunicar-se em outro idioma — o que pode incluir utilizar o
vocabulario operacional em inglés e/ou espanhol, necessério ao registro
e processamento da entrada e saida do hdspede;
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j) maximizar a seguranga e privacidade dos héspedes e do
estabelecimento — o que pode incluir assegurar a privacidade no
fornecimento de informacdes e no controle do acesso aos hdspedes, atuar
como observador de anomalias que apontam para um possivel problema,
operar sistema de alarmes, inclusive intercomunicadores, buscar
referéncias sobre pessoas suspeitas, agir em situacbes de emergéncia,
como incéndio, roubo ou falta de energia;

k) atualizar os sistemas administrativos — o que pode incluir auxiliar
o fechamento do caixa, contabilizar o caixa pequeno, manter atualizada a
situacdo de ocupacdo dos quartos, pré-registrar os hdspedes, propor
solugbes para problemas mais freqiientes;

I) apresentagao pessoal — o que pode incluir cuidados com higiene
pessoal e cuidados com uniforme e acessorios que influenciam a aparéncia.

5 Competéncias

As competéncias necessarias ao alcance dos resultados esperados devem

ser avaliadas através dos seguintes conhecimentos, habilidades e atitudes:

a) conhecer as etapas e rotinas envolvidas na chegada (check in) e na saida
(check out) do héspede;

b) conhecer os procedimentos administrativos de seguranca relacionados
com o controle de acesso aos aposentos e demais &reas de circulagéo
social;

c) conhecer as fungdes e responsabilidades dos diversos servigcos do hotel;

d) conhecer os procedimentos béasicos de telefonia, incluindo cédigos para
chamadas a disténcia e internacionais, ligagdes a cobrar, horarios com
desconto, uso de celular no local, telefones Uteis e de emergéncia e uso
do catélogo telefonico;

e) conhecer os termos técnicos de hotelaria relativos a recepgdo em
portugués, inglés e espanhol;

f) conhecer os meios de acesso, condigdes de seguranca, custos, horarios,
reservas para servigos e atracoes turisticas, compras e lazer;

g) conhecer os requisitos de higiene pessoal aplicadveis a ocupacdo, o que
pode incluir: manter os cabelos, unhas e corpo limpos e sem odores, usar
maquilagem, penteados e perfume discretos ou previstos pelos
procedimentos da organizacéo;

h) conhecer as regras de etiqueta social;

i) saber providenciar servicos de emergéncia médica;

j) verificar a precisédo de célculos e a corregéo de registros eletrénicos
impressos;

k) ler e escrever, com capacidade de anotar comunicagbes verbais simples
de forma sintética e com caligrafia compreensivel;

1) conferir dados em relatérios;

m)comunicar-se verbalmente de maneira clara e articulada (inclusive ao
telefone), empregando gramatica e vocabulério adequados;

[o8)
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n) trabalhar em equipe;

0) obter a cooperagédo de colegas e de outros setores;

p) relacionar-se facilmente com o publico;

q) compreender as necessidades dos clientes com empatia;

r) saber interpretar linguagem corporal;

s) observar rotinas administrativas, inclusive organizar documentos;

t) ter iniciativa para solucionar situagoes fora da rotina;

u) ter capacidade de realizar uma avaliagcdo completa de situagdes antes de
tomar uma deciséo;

v) ser atencioso com os clientes;

w) demonstrar equilibrio emocional perante situagdes de: pressao de tempo,
demandas simultaneas, reclamacdes e situagdes imprevistas;

Anexo Informativo - Outros Resultados

Este anexo tem o objetivo de exemplificar outros resultados aplicaveis em

situacdes particulares. Estes resultados ndo sdo exigidos por esta norma.

a) dominar outro idioma: o que pode incluir fluéncia verbal em lingua
estrangeira tais como inglés e/ou espanhol, necesséria para atuar como
elo de ligagao entre o héspede e os demais setores do hotel e para dar
informacbes e orientacbes aos hdspedes;

b) apoiar a gestdo do negécio: o que pode inclui orientar outros
funcionérios, participar das agdes de implantagdo dos programas da
qualidade, viabilizar a organizacdo e conservacao de todas as instalagoes
do estabelecimento, preencher mapas de controle dos resultados e sugerir
solucbes para melhoria do desempenho;

c) vender servigos extras: o que pode incluir sugerir, quando aplicavel,
outros servigos do estabelecimento, visando aumentar o consumo por
didria;

d) atuar como concierge: o que pode incluir informar sobre meios de
acesso, condigdes de seguranca, custo e horarios para servigos e atragoes
turisticas para compras, lazer e turismo;

e) atuar como caixa da recepgéo: o que pode incluir receber pagamentos
de clientes, verificar depdsitos bancérios, fazer o controle de contas
devedoras, preparar nota fiscal/fatura, fazer fechamento de contas,
executar sistema manuscrito de faturamento, identificar diferencas de
caixa, transferir receitas entre centros de custo;

f) atuar como auxiliar de reservas: o que pode incluir identificar as
necessidades do cliente, identificar e oferecer as acomodagbes disponiveis
qgue atendam as expectativas dos clientes, informar o valor da diaria e
forma de pagamento, registrar depdsitos antecipados para pagamento,
comunicar a confirmagéo, proceder as mudangas de reservas, cancelar
reservas.

Cada resultado exemplificado neste anexo requer competéncias e
respectivos conhecimentos, habilidades e atitudes que podem ndo estar
estabelecidos na presente norma.
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— BRasIL -
SEMTEC/MEC
ResoLucAo CNE/CEB N° 04/99

Competéncias Gerais do Técnico da Area de Agropecuaria

1 AREA PROFISSIONAL: AGROPECUARIA

1.1 Caracterizacdo da area

Compreende atividades de producdo animal, vegetal, paisagistica e
agroindustrial, estruturadas e aplicadas de forma sistematica para atender
as necessidades de organizagao e produgéo dos diversos segmentos da cadeia
produtiva do agronegdcio, visando a qualidade e a sustentabilidade econémica,
ambiental e social.

1.2 Competéncias profissionais gerais do técnico da area

- Analisar as caracteristicas econdmicas, sociais e ambientais, identificando
as atividades peculiares da area a serem implementadas.

- Planejar, organizar e monitorar:

a exploracado e manejo do solo de acordo com suas caracteristicas;

as alternativas de otimizagdo dos fatores climaticos e seus efeitos no
crescimento e desenvolvimento das plantas e dos animais;

a propagacao de.em cultivos abertos ou protegidos, em viveiros e em casas
de vegetagao;

a obtencédo e o preparo da producdo animal; o processo de aquisigéo,
preparo, conservagdo e armazenamento da matéria-prima e dos produtos
agroindustriais;

os programas de nutricdo e manejo alimentar em projetos zootécnicos;

a produgao de mudas (viveiros) e sementes.

- ldentificar os processos simbiéticos, de absorcéo, de translocagdo e os
efeitos alelopaticos entre solo e planta, planejando agdes referentes aos
tratos das culturas.

- Selecionar e aplicar métodos de erradicacéo e controle de pragas, doengas
e plantas daninhas, responsabilizando-se pela emissdo de receitas de
produtos agrotdxicos.

- Planejar e acompanhar a colheita e a pds-colheita.

- Conceber e executar projetos paisagisticos, identificando estilos, modelos,
elementos vegetais, materiais e acessérios a serem empregados.

- ldentificar familias de organismos e microorganismos, diferenciando os
benéficos dos maléficos.

- Aplicar métodos e programas de reprodugdo animal e de melhoramento
genético.
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- Elaborar, aplicar e monitorar programas profilaticos, higiénicos e sanitarios
na producdo animal e agroindustrial.

- Implantar e gerenciar sistemas de controle de qualidade na produgéo
agropecuaria.

- lIdentificar e aplicar técnicas mercadolégicas para distribuicdo e
comercializacéo de produtos.

- Projetar e aplicar inovagdes nos processos de montagem, monitoramento
e gestdo de empreendimentos.

- Elaborar relatérios e projetos topogréaficos e de impacto ambiental.

- Elaborar laudos, pericias, pareceres, relatérios e projetos, inclusive de
incorporagdo de novas tecnologias.

1.3 Competéncias especificas de cada habilitagdo a serem
definidas pela escola para completar o curriculo, em fungao do
perfil profissional de conclusdo da habilitagéo.

- Carga horéria minima de cada habilitacdo da area: 1.200 horas.

- URrugual -

CINTERFOR/FENAPEL
MAPA FUNCIONAL DA FABRICA NACIONAL DE PAPEL
FENAPEL

Descreve as fungées produtivas necessérias para cumprir o propdsito principal.
Lé-se da esquerda para a direita perguntando-se: O que é preciso fazer para
logra-lo? As fungbes béasicas conformam as unidades de competéncia e a
esse nivel ja sdo realizadas por trabalhadores.

Propdsito principal: Produzir e comercializar papel de acordo com as
necessidades dos clientes.

Desenvolver produtos e processos
Analisar e estabelecer as necessidades dos clientes.
Desenvolver produtos em fungao das necessidades.

Fabricar
Obter as matérias-primas
1 - Obter matéria-prima, comprando-a ou através de éarea florestal.
2 - Receber, armazenar e transferir matéria-prima em funcéo da Pn.
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Dispor de insumos de acordo com a necessidade de Pn.

1 - Obter e processar agua para uso da planta, de acordo com as
especificacbes.

2 - Prover ar comprimido para uso da planta, de acordo com as
especificagoes.

3 - Prover vapor para uso da planta, de acordo com as especificagoes.

4 - Obter energia elétrica, comprando-a ou por geragéo prépria.

5 - Recuperar produtos quimicos para sua reutilizagdo em PCK.

Operar o processo de fabricacéo de papel

1 - Operar o processo de fabricacéo de clips.

2 - Operar o processo de produgéo de celulosa.

3 - Operar o processo de preparagdo de pastas.

4 - Operar o processo de estuque.

5 - Fabricar rolos de papel.

6 - Terminar rolos de papel.

7 - Facilitar a efetividade do processo produtivo e preservar o ambiente
de trabalho.

8 - Manter condicdes de salde e seguranga no trabalho.

Planificar e supervisionar o processo de fabricacéo de papel
1 - Facilitar o melhoramento do processo de fabricagao.

2 - Organizar, desenvolver e avaliar o pessoal.

3 - Planificar, organizar e controlar os recursos.

Manter os equipamentos em condigdoes adequadas de funcionamento

1 - Localizar e analisar anomalias e avarias em maquinas e sistemas
mecanicos.

2 - Reparar maquinas e sistemas mecénicos.

3 - Ajustar, verificar e colocar no ponto maquinas e sistemas
mecanicos.

- Prover os clientes

- Administracéo
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AnExo 05
Exemplos uteis para a elaboragao de perfis profissionais
baseados em competéncias profissionais
NA OcEeaNIA

— AUSTRALIA —

NATIONAL TRAINING BOARD
Nivel 1 Técnico em Servico de Combate a Incéndio

Unidade 1: Inspeciona e usa equipamento portéatil de combate ao fogo.
Elemento 1.2 Inspeciona, testa e re-carrega equipamento portatil de combate
ao fogo.

Critérios de desempenho:

1.2.1 extintores de incéndio portateis e avisos sdo inspecionados e mantidos
dentro do escopo de responsabilidade.

1.2.2 extintores de incéndio portateis sdo testados sob superviséo.

1.2.3 extintores de incéndio portateis sdo recarregados de acordo com
procedimentos e instrugdes dos fabricantes, sob supervisao.

Especlflcagoes
O desempenho desse elemento é executado de acordo com requisitos
relevantes do seguinte:

- Manual do Servigo de Combate a Incéndio.

- Ato sobre Bem-estar, Satde e Seguranga Ocupacionais.

- Regulamentos EPA.

- Standards Nacionais da Australia 1851.1 3676 e 1851.9.

- Especificagoes dos fabricantes.

e Extintores a serem inspecionados e mantidos incluem:

- Stored Pressure, Cartridge Operatde and Chemical

* Instrumentos e equipamentos a serem usados incluem: spray de pintura,
equipamento hidrostatico e de recarga e instrumentos especializados.

* Teste realizado nos equipamentos inclui:

- inspecéo hidrostatica e visual.

Guia de Evidéncias:

* A Competéncia deve ser demonstrada sob supervisdo e incluir a totalidade

dos critérios de desempenho correspondentes ao nivel detalhado nos AS

Standards relevantes.

Conhecimento bésico € testado através de questdes orais ou escritas sobre:

- implicacbes de teste incorreto e uso incorreto.

- 0 que sdo os Standards Australianos e como se aplicam.

- compreensao da necessidade de inspecionar e testar equipamentos de
combate ao fogo portateis.
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— Nova ZeLANDIA -

SETOR DE SERVIGOS NZOQA

Setor de Servigos
Habilidades Basicas:
Prové servico de usuérios para visitantes internacionais

Nivel 3

Certificado 3

Data final para comentarios: marco 2002

Data final: dezembro 2003

Sub-setor: Habilidades para o Setor de Servigos

Propdsito: Esta Unidade esta destinada a pessoas empregadas no setor de
servigos. Pessoas certificadas em relacdo a esta unidade sdo habilitadas
para: identificar e descrever grupos visitantes presentes e emergentes;
comunicar-se com visitantes internacionais; e prover servico de usuarios para
visitantes internacionais.

Informagoes de entrada: aberto
Opcéo de certificagdo:  avaliacdo de documentacéo por NZQA

Opcao de moderagéo: um sistema externo central de moderagéo foi
estabelecido por NZOA em nome do
Conselho Nacional de Standards em
Habilidades Basicas.

Notas Especiais:

1 - Nesta Unidade de padrédo requerimentos de empresa se referem a
instrugoes documentadas sobre politicas e procedimentos (incluindo
acordos sobre niveis de servigo e a aplicacado de legislacéo a situacoes
da empresa). Essas instrugdoes estdo disponiveis em posto de trabalho
e/ou em estabelecimento de educagao ou treinamento. Requerimentos
de empresa podem incluir mas ndo se limitam a sadde e seguranga no
trabalho, servicos de entrega, necessidades especiais, reclamagoes de
USUArios.

2 - Definicoes
Empresa se refere a qualquer lugar de trabalho, ponto de trabalho ou
estabelecimento de educacéo ou treinamento.

Usuério se refere a ambos, interno e externo, e se refere ao receptor de
bens e/ou servicos.
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3 - Requerimentos legislativos podem incluir mas nao se limitam a Decreto
sobre Privacidade,1993; Decreto sobre Salde e Seguranca no Emprego,
1993; Decreto sobre os Direitos Humanos, 1993; e subseqiientes
emendas.

4 - A Unidade de Standard que segue pode ser considerada relevante e/ou
sustentadora desta Unidade de Padrdo, mas ndo é pre-requisito de
entrada: Unidade 62, Mantém aresentagao pessoal no lugar de trabalho.

Elementos e Critérios de Desempenho

Elemento 1 Identifica e descreve grupos de visitantes internacionais
presentes e emergentes.

Critérios de Desempenho

1.1 A maioria dos grupos visitantes é identificada de acordo com
requerimentos de empresas.
Especificagoes: Grupos podem incluir mas néo se limitam a: australianos,
cidadaos dos Estados Unidos, ingleses, alemées, japoneses, coreanos.

1.2 Grupos visitantes emergentes séo identificados de acordo com
requerimentos de empresas.
Especificagoes: Grupos podem incluir mas néo estéo limitados aqueles
identificados nas estatisticas do Conselho de turismo neozelandés.
1.3 Costumes e valores de cada grupo, que causam impacto nas expectativas
e comportamentos de visitantes sao descritos de acordo com
requerimentos de empresas.

Elemento 2 Comunica-se com visitantes internacionais.

Critérios de Desempenho

2.1 Comunicagao verbal requerida por visitantes internacionais é identificada
de acordo com requerimentos de empresas.

Especificacoes: Comunicacdo pode incluir mas ndo se limita a —
saudacdes em idioma estrangeiro, uso de diciondrio e tradugao de
termos.

2.2 Comunicacgéo verbal é demonstrada de acordo com requerimentos de
empresas.

Especificagbes: requerimentos podem incluir mas ndo se limitam a
técnicas que séo aceitaveis e efetivas para cada grupo; evidéncia para
comunicacao verbal com dois grupos visitantes é requerida.

2.3 Significados de comportamentos ndo-verbais de cada grupo séo
identificados de acordo com requerimentos de empresas.
Especificagbes: comunicagéo pode incluir mas néo esté limitada a:

acenos de cabeca, olhares, posigcdo corporal, movimentos manuais...
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2.4 Comportamentos néo-verbais de visitantes sdo respondidos de acordo
com requerimentos de empresas.
Especificagbes: requerimentos podem incluir mas néo se limitam a:
propriedades, interpretacdes acuradas, aceitabilidade; evidéncia de
comportamentos nao-verbais de dois grupos visitantes é requerida;

Elemento 3 Prové servigos de usuarios para visitantes internacionais

Critérios de Desempenho

3.1 Expectativas de servigo de cada grupo visitante séo identificadas de
acordo com requerimentos de empresas.

3.2 Estratégias de servigo para atender a expectativas de grupos visitantes
sao desenvolvidas e implementadas de acordo com requerimentos de
empresas.
Especificagbes: Estratégias podem incluir mas nao se limitam a —
estratégias de comunicacdo, estratégias de aprovisionamento,
estratégias de estilo de vida; estratégias de comunicagdo podem incluir
mas nao se limitam a — manuais de provisdo de informagdes em idioma
externo; desenhos informativos; disponibilidade de dicionarios bilingues;
estratégias de estilo de vida podem incluir, mas nao estdo limitadas a
estratégias que agradam a todos os grupos visitantes — gostos musicais,
programas de televiséo, tempos de comida, gostos alimentares.

Comentérios para:

Conselho Nacional de Standards de Habilidades Basicas
Grupo Consultor do Setor de Servigos

Revisao de Unidade de Standard

PO Box 160 Wellington
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9.1. A AVALIAGAO SISTEMATICA

A avaliagdo sistemética tomou de empréstimo as concepgodes da
biologia, que considera um ser vivo como um sistema em contato com o seu
meio ambiente. Um microrganismo, por exemplo, se alimenta das substéncias
que extrai do meio em que vive, processa essas substancias aproveitando
sua energia e expele as substancias processadas que ndo foram absorvidas.
Assim, o sistema vivo deve estar em equilibrio homeostatico com o seu
meio. Do contrario surge uma entropia, ou desequilibrio em que o sistema
tende a se extinguir.

Assim, a avaliagédo sistematica, parte da andlise dos insumos de
entrada e compara-os com os objetivos de saida (andlise de input—output).
E busca compatibilizar o processo com o atendimento dos requisitos de
saida. Um dispositivo de feedback, ou retroalimentacéo, informa ao sistema
se os requisitos de entrada e o processo estédo compativeis com os objetivos
de saida.

A anélise de sistemas faz uma leitura de trés para frente, partindo
da definigao dos objetivos ou desempenhos desejados na saida e, em fungéo
disso, programa todo o processo e finalmente define os pré-requisitos de
entrada.

ENTRADA PROCESSO SAIDA

: :

O tratamento sistematico possibilita a introducéo da modulagéo no
sistema de aprendizagem. Isto permite dar a avaliagcdo, ndo um carater
punitivo, mas uma natureza remediativa.

A cada momento do processo é possivel refazer o médulo, o que
permite ao aprendiz prosseguir para as demais etapas, ndo abandonando o
processo continuo de aprendizagem.

N
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AVALIAGAO SISTEMATICA

A avaliagdo sistemética inicia o processo através do levantamento
e anélise dos perfis desejados de saida (no caso da certificagédo, os perfis
profissionais). Em seguida, constrdi o curriculo derivado do detalhamento
das tarefas, operacoes, atitudes e habilidades necessérias ao perfeito
exercicio da atividade.

Em funcéo do conteldo curricular, se estabelecem os requisitos
de entrada: capacidades minimas e aptidoes minimas necessérias para
se submeter ao processo de ensino/aprendizagem.

Apods a montagem do sistema, que deve ser feita com observancia
da coeréncia interna entre as diversas etapas ou modulos — os requisitos
de entrada e saida — passa-se ao estabelecimento do sistema avaliativo
e a validacéo final, ou feedback do sistema.

A verificagdo e as correcdes das falhas do sistema servirdo para
a reformulagdo do novo processo, assim sucessivamente, numa renovagao
continua.

9.2 A AVALIAGAO PELO DOMINIO

A aprendizagem para o dominio ou mestria (no inglés, mastery
learning) tem origem nos trabalhos de Bloom. O dominio se refere a
qualquer estratégia instrucional que requer ao aluno demonstrar expertise
em um nivel ou padréo predeterminado. Essa abordagem adotou a
avaliagao referente a um critério. Foi Robert Glaser quem primeiro usou
o termo “medidas referentes a critério” em oposicéo a tradicional avaliagéo
referente a normas.
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Esse tipo de avaliagdo tem origem nas seqliéncias de estratégias
instrucionais de Bloom (1968):

As unidades de um suposto curso sédo analisadas para o
desenvolvimento de testes (testes formativos) para avaliar o progresso do
aluno unidade por unidade.

Todos os alunos recebem instrucédo sobre a unidade inicial.
Todos os alunos recebem o teste formativo por essa unidade.

Todos os alunos sao informados de suas fraquezas especificas a
respeito da unidade e, se necessario, recebem material de aprendizagem
alternativa e assisténcia para atingir um nivel predeterminado de dominio.

O processo comega outra vez na préxima unidade.

No fim do curso, todos os alunos sdo medidos por meio de um teste
que cobre todo o curso e tem um escore minimo de reprovacéo. Esse teste
€ denominado “teste somativo referente a critério”.

Algumas variagdes dessa abordagem eliminaram a instrugdo em grupo
e enfatizaram o ensino individualizado, como foi o caso do PSI (Sistema
Personalizado de Ensino) criado pelo Plano Keller.

O avaliador, na aprendizagem para o dominio, geralmente faz a
pergunta: “Que nivel de desempenho neste teste é aceitdvel como suficiente
evidéncia de dominio da unidade de instrugao 7" O processo instrucional
ndo pode prescindir desse passo que é denominado “avaliacdo formativa”.
Quando nos referimos ao teste de dominio significa que um alto nivel de
desempenho prefixado é estabelecido para indicar o dominio do contetido da
unidade de instrucao.

O critério de avaliagao é excludente em relagdo ao que se domina ou
ndo se domina, mas é dada a oportunidade ao que ainda ndo atingiu o completo
dominio de fazer uma recuperagéo para chegar ao final do processo.

A definicao dos graus minimos de reprovacao dependem da natureza
do conteldo e do contexto em que esta situado.

Para Ausubel, qualquer teste deve satisfazer os critérios de validade,
fidedignidade, representatividade, discriminabilidade e exequibilidade.

A validade se relaciona com a extenséo na qual o teste mede aquilo
que se propoe a medir. A fidedignidade se refere & autoconsisténcia ou a
generalidade sobre os itens componentes, sua estabilidade no tempo (em
testagens sucessivas).
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A representatividade significa a extensédo em que os itens sdo
uma amostra imparcial e aleatéria do traco de habilidade que pretende
medir. A discriminabilidade depende da capacidade do teste de distinguir
adequadamente entre aprendizes inferiores, médios e superiores, com
respeito a um dado assunto ou habilidade.

Finalmente, um bom teste, sequndo Ausubel, deve ser exeqiivel
em termos de sua significdncia da informacéo, correcéo, interpretacéo e
receptividade a retroalimentacéo. Ao se avaliar os escores de teste de um
aluno, é importante julga-lo em termos de seu proprio nivel de capacidade,
em termos do seu desempenho relativo entre os companheiros (medidas
referentes a normas) e, mais importante ainda, em termos de um padréo
absoluto de dominio (medidas referentes a um critério). Para melhor
identificar as diferencas entre as duas modalidades de avaliagéo, veja a
tabela comparativa a seguir:

DIFERENCAS ENTRE AVALIAGAO REFERENTE
A CRITERIOS E AVALIACAO REFERENTE A NORMAS

A REFERENTE A REFERENTE A
DIMENSAO -
NORMAS CRITERIO
Propésito Comparar cada aluno em Determinar se cada aluno
relagdo aos outrosem docente atingiu habilidades
amplas éreas de especificas ou conceitos.
conhecimento.
Discriminar entre os Descobrir como muitos alunos
resultados altos e os baixos. sabiam antes de iniciar a
instrucao e apos ter terminado
Contetdo Mede as amplas areas de

habilidades de uma amostra Mede habilidades especificas
de varios livros texto ou que moldem um determinado
cartilhas e do julgamento dos | curriculo.

especialistas. Essas habilidades séo
identificadas por instrutores e
especialistas.

Cada habilidade é expressa
como um objetivo

instrucional (formativo)

Cada habilidade é testada
comumente em menos que 4

Caracteristicas das

questoes Cada habilidade é testada

questoes.

As questoes variam em
dificuldade.

Séo selecionadas questoes
que discriminam entre
resultados altos e baixos

através de pelo menos 4 itens
para obter uma amostra
adequada do desempenho do
aluno e para minimizar o efeito
do “achismo™.

Os itens que testam qualquer
habilidade dada sao
equivalentes em dificuldade.

Interpretacéao dos
resultados

Cada individuo é comparado
com outro e registra um
resultado comumente
expresso como uma
percentagem ou um resultado
de grau equivalente.

O resultado é relatado

por amplas areas de
habilidades embora alguns
testes referentes a normas
reportem os resultados dos
alunos por habilidades
individuais.

Cada individuo é comparado
com um padréo predefinido
como resultado aceitavel.

O desempenho dos demais
examinados é irrelevante.

O resultado é comumente
expresso em percentagem.
O resultado é demonstrado
por habilidades

individuais.

Adaptado de: Popham, J. W. (1975). Educational evaluation.

Prentice Hall, Inc.
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9.3 A AVALIAGAO QUALITATIVA

A avaliagéo qualitativa abandonou o antigo sistema de concesséo de
graus ou notas que comparavam um aluno com os outros.

Aquele sistema sé valorizava os primeiros da turma e concedia
medalhas e prémios a uns poucos felizardos, enquanto a maioria saia frustrada
e derrotada.

Essa era a avaliacdo conhecida como referente a normas, ou seja, a
uma curva normal estatistica que escolhia os melhores e rejeitava os
demais. Era um sistema basicamente excludente.

A avaliagdo qualitativa parte do principio de que ninguém é melhor
que o outro. Todos sao capazes de aprender e chegar ao final do processo,
desde que possuam um minimo de aptiddes e capacidades bésicas que os
inclinem para essa ou aquela atividade.

Apos as pesquisas de Gardner, ficou claro que todas as pessoas
possuem determinada inteligéncia, mesmo que elas possuam certas
incapacidades fisicas como a cegueira, a surdez ou limitagdes neuroldgicas.
Elas sempre poderao exercer alguma atividade. As incapacidades séo
compensadas por outras aptidoes. E um érro insistir num itinerario educativo
gue nao esteja condizente com as inclinacoes e o tipo de inteligéncia do
aprendiz. Mas isso nao significa que se tenha que excluir pessoas. Ha lugar
para todas as tendéncias no mercado de trabalho.

A avaliagdo qualitativa deve partir de uma entrevista inicial em que
se descobrem as aptidbes, inclinagdes e capacidades bésicas do candidato/
aprendiz para encaminhé-lo para um itinerario condizente com suas maiores
possibilidades de éxito.

A avaliagdo qualitativa se inspira nas contribuigdes de Bloom, Ausubel
sobre a avaliagao referente a critérios ou avaliagdo do dominio. Nesse caso,
ou o trabalhador domina ou ndo domina o contetdo. Isso ndo quer dizer que
ele seré excluido do processo. Ao contrario, se ele ndo domina ainda um
determinado moédulo, ele retorna ao principio para a aprendizagem de
recuperagao, até conseguir vencer aquela etapa. Cada pessoa segue o seu
proprio ritmo, mas sempre € capaz de aprender e desempenhar o contetdo
quando tiver dominado o tema.

As competéncias basicas reunidas as competéncias genéricas,
contribuem para o bom desempenho das competéncias especificas. As
competéncias genéricas € que garantem a transversalidade, abrindo o leque
da aplicagdo em diversas especialidades e a transferibilidade de carreiras.
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A TRANSVERSALIDADE DAS COMPETENCIAS

Percepcgao tactil
Acuidade auditiva
Acuidade olfativa
Equilibrio neuromotor
Agilidade corporal
Agilidade manual
Percepcao de cores
Percepgao espacial

Percepgao numérica

Reconhecimento das
figuras geométricas

Reconhecimento dos
sélidos geométricos

Reconhecimento dos
sons basicos

Reconhecimento dos
simbolos e signos da
cultura local
Consciéncia corporal
Educacao fisica
Jogos coletivos

Educagéao emocional

Educacéao relacional

Computacgao basica
Editor de texto
Gramatica Portuguesa
Linguas Estrangeiras

Estatistica
Fundamental

Contabilidade Geral
Habilidades Gestoras
Habilidades Decisérias
Cidadania

Etica

Histéria do Brasil
Geografia Geral

Fisica basica

Quimica béasica
Historia Natural
Exploragao da Natureza

Esportes

APTIDOES E COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
CAPACIDADES BASICAS GENERICAS ESPECIFICAS
Percepgao de formas e | As 4 operacoes Aritmética Editar texto jornalistico
proporgoes (Jornalista)
Leitura Geometria
Linguagem Fazer treinamento
Conversagéao Trigonometria tatico
Senso ritmico (Treinador
Escrita Célculo esportivo)
Acuidade visual
Operacées formais Desenho Fazer Partidas

Dobradas
(Contador)

Projetar uma casa
(Arquiteto)

Projetar sistema
elétrico
(Engenheiro)

Consertar sistema de
arranque  (Mecanico)

Criar um novo
medicamento
(Farmacéutico)

Fazer cirurgia de
apéndice (Cirurgiao)

Criar um roteiro
turistico
(Guia de turismo)

Auxiliar no trabalho de
parto (Parteira Leiga)

Construir um muro de
arrimo (Pedreiro)

Supervisionar a
concretagem
(Mestre de Obras)

Compor uma valsa
(Mdsico)

9.4 AVALIAGAO CONTEXTUAL OU DO PROCESSO

Esse tipo de avaliacdo segue os caminhos da teoria do
desenvolvimento de Piaget, recebe as contribuicdes de Vigotsky e Luria e
desemboca nas avaliagbes dos neoconstrutivistas que se pautam pela
aprendizagem livre de metas.

N
N



Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

Essa avaliacdo leva em conta os contextos internos e externos
da aprendizagem. Deles vai depender o desenvolvimento do processo e
em conseqiéncia os resultados finais vao variar.

Os objetivos finais, portanto, sdo flexiveis e podem ser revistos no
decorrer do processo. No final, os participantes podem apresentar surpresas,
ou indo além dos objetivos ou mudando a natureza da saida.

Os objetivos de saida podem ser considerados como parametros
sinalizadores das exigéncias externas, mas sem a mesma rigidez considerada
pelos objetivistas.

No decorrer do processo deve haver um acompanhamento estreito
do processo de aprendizagem e criatividade. Os itinerarios devem ser mais
flexiveis, permitindo que o aprendiz mude de objetivos no meio do processo.
Muitas vezes torna-se até necesséria a criagdo de novos itinerarios que
nado existiam, para atender aos progressos e desenvolvimento dos aprendizes.

Esse tipo de avaliacéo nao fixa os objetivos de saida como o faziam
os condutistas. Ele se concentra, como propunha Landa, nas marchas e
estratégias para alcangé-los ou supera-los.

9.5 A AVALIACAO DAS ATIVIDADES IMPRECISAS E SUBJETIVAS

Se considerarmos o campo complexo que pretendemos avaliar e
certificar no mundo do trabalho, encontraremos uma grande variedade de
ocupacoes e atividades, desde as mais precisas e exatas, até as mais
subjetivas e vagas.

Assim, se tomarmos atividades rigidas, que lidam com o risco e
exigem preciséo, num extremo; e no outro, ocupacdes que lidam com o publico,
qgue dependem de inovacéo continua e criatividade, como as atividades de
natureza artistica, teremos menor ou maior dificuldade em avalia-las.

Provas escritas, orais e praticas sao mais faceis de serem
“definidas” quando a atividade é bem definida e precisa.

Num extremo podemos tomar o caso do piloto de avido ou do
controlador de v6o, em que as margens de erro e alternativas de
procedimentos séo reduzidas.

No caso oposto estédo as atividades que lidam com a subjetividade.
Nas ocupacdes de servigos, que lidam com o publico e que séo extremamente
variadas e plasticas, hd mais dificuldade na avaliagdo das competéncias.

Em situacdes que lidam com a subjetividade, a avaliagédo e o
julgamento podem usar certos recursos para diminuir os erros de afericéo.
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Por exemplo, no caso do julgamento de criminosos, véarios fatores
séo reunidos para obter uma maior certeza no julgamento. Um dos
recursos usados é a reunido das evidéncias através da investigacao.
Outro fator sdo as testemunhas. Por fim, para maior certeza e menos
tendenciosidade, relinem-se pessoas sorteadas com uma boa reputagao
para compor um juri popular. Essas pessoas vao avaliar a culpabilidade
do réu através da reunido de todos os fatos e evidéncias e através da
apreciagdo dos argumentos da defesa e da acusagao. Dessa forma, o
julgamento passa a ser menos subjetivo e aumenta a probabilidade de
se fazer justiga.

Da mesma forma, num jogo de futebol, além do juiz, h& a participagao
de dois bandeirinhas para confirmar quando héa duvida.

No caso da certificagdo de competéncias de atividades dessa
natureza, a constituicdo de um comité de avaliagdo diminui a probabilidade
de um julgamento tendencioso.

Os comités devem ser compostos de forma tripartite por
especialistas na area, trabalhadores no exercicio da fungéo, empresérios e
agentes governamentais.

N
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“Tudo o que se mede melhora”
Cecilia Maria Vélez

A avaliagao na educagéo, da qual se apresentaram varias definicoes
anteriormente, se fundamentou historicamente no uso de provas ou testes.
Os diferentes desenhos de teste e as técnicas para a elaboragdo de perguntas
desenvolveram-se em grande parte nos anos 60 e 70. Técnicas estatisticas
de diferentes tipos desenvolveram-se com a finalidade de medir o significado,
avalidez e a confiabilidade dos diversos tipos de perguntas, desde as abertas,
até as de opgao mdltipla.

Atualmente, as teorias da psicologia cognitiva reconhecem que, além
das tradicionais provas escritas e praticas, se requerem novas formas de
avaliar os resultados dos estudantes. De maos dadas com o desenvolvimento
das teorias sobre como se aprende, os novos sistemas de avaliagcdo tentam
espelhar a diversidade de processos mentais que se ativam com a finalidade
de facilitar a aprendizagem. De fato os métodos de avaliagdo historicamente
espelharam o estado da arte sobre a forma em que se cré que as pessoas
aprendem.

As primeiras teorias sobre aprendizagem defendiam que as
habilidades mais complexas e de alto nivel eram adquiridas por partes,
descompondo a aprendizagem em uma série de habilidades prévias a
outras uma aprendizagem por blocos. Entretanto a moderna psicologia
cognitiva indica que o aprendiz pensa e atua ativamente construindo e
desenvolvendo modelos mentais. A aprendizagem significativa é reflexiva,
construtiva e auto-regulada. Para conhecer algo, ndo somente se precisa
receber informagao, mas também interpreta-la e relaciona-la com o
conhecimento j& alcangado. Adicionalmente se reconhece a importancia
do aprendido nédo sé em fungéo de como se atua; mas também em fungéo
de como se adapta ante novas e inesperadas situagoes?.

A avaliagdo mudou seu interesse desde o momento em que se fixou
na presenga ou auséncia de algum fragmento de informagéo analisado em
um teste de opgao multipla, no sentido de ver como o estudante organiza,
estrutura e usa essa informagéo em um contexto para resolver problemas
complexos. A aquisicdo do conhecimento por si s6 nédo é suficiente para
fazer uma boa anélise ou resolver problemas; necessita-se também
adquirir a disposicéo para usar as habilidades e estratégias como também
o conhecimento de quando e como aplica-las.

! Alguns exemplos se podem ver em: Agudelo, Santiago. Certificagdo Ocupacional. Manual
Didatico. CINTERFOR/OIT. 1993.

2 Dietel. R. Herman. J. Knuth. R. What Does Research Say About Assessment?. North Central
Regional Educational Laboratory-NCREL, 1991.
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Tomando em conta as afirmacdes anteriores, atualmente registra-
se um movimento para métodos alternativos de avaliacéo vinculados inclusive
as agoOes da reforma educativa.

Esta tendéncia para o afastamento dos tradicionais testes de opgao
multipla e aproximagdo a métodos alternativos variados foi chamada de
*avaliacao auténtica®”, a “avaliacdo baseada no desempenho”; como tal
inclui novas estratégias tais como: demonstragdes, execucdo, simulagao
por computador e porta-félios do trabalho do estudante.

O objetivo da avaliagdo auténtica é obter evidéncia de que os
estudantes podem utilizar o conhecimento efetivamente e ser capazes
de criticar seus proprios esforgos.

A avaliacdo baseada no desempenho usa critérios de
desempenho para determinar o grau em que o estudante alcangou um
objetivo final. Um elemento importante desta avaliagédo é a definicéo
precisa de objetivos e critérios comunicados claramente ao estudante.
Além disto a definicéo clara do propdsito da coleta de dados seré
efetuada antes de que a avaliagdo seja realizada.

Outra caracteristica importante desta tendéncia na avaliagéo é sua
utilidade para a melhoria das praticas escolares e educativas. Foram
determinados alguns aspectos comuns a “avaliagédo auténtica” também
chamada “avaliacdo baseada no desempenho”:

* os estudantes estdo envolvidos na determinacéo de objetivos e
critérios de avaliagéo;

* os estudantes desempenham, criam ou produzem; em geral
“fazem” algo;

* as tarefas requerem que os estudantes usem um alto nivel de
habilidades de pensamento e solugéo de problemas;

* as tarefas muitas vezes fornecem medidas das habilidades
metacognitivas, atitudes, habilidades para colaborar e relacionar-
se;

* as tarefas da avaliagdo medem atividades significativas na
aprendizagem;

* astarefas muitas vezes estdo contextualizadas em aplicagoes a
vida real;

* asrespostas estao pontuadas de acordo com critérios especificos,
os quais definem padroes ou normas para o bom desempenho.

3 Utilizamos o termo avaliagéo para facilitar a compreenséo do texto. Em inglés se utiliza o termo
“assessment” com um sentido muito mais préximo ao que aqui chamamos avaliacédo e que
apresenta com o conceito de “evaluation”.

4 Dietel (Op. Cit.).
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Algumas das caracteristicas citadas mostram que a “avaliacéo
baseada no desempenho”, desde o &mbito educativo, j& estd marcando a
l6gica e empregando recursos que, como mais adiante se podera notar, sdo
também retomados pela avaliacdo de competéncia profissional.

Alguns conceitos desenvolvidos na “avaliacdo baseada no
desempenho™:

* Avaliagao formativa: aquela que permite determinar o grau no
qual o estudante conhece ou é capaz de realizar uma tarefa de
aprendizagem, e que além disto identifica as partes da tarefa
gue nao conhece ou nao foi capaz de realizar com a finalidade
de encaminhar futuros processos de ensino e aprendizagem.

* Avaliagdo somativa: é realizada no final de uma ou vérias
unidades de estudo ou de uma atividade especifica no plano de
estudos para determinar ou julgar o conhecimento e habilidades
do estudante ou a ineficécia da atividade com a finalidade de
concluir o processo de ensino e aprendizagem da unidade ou
unidades de estudo.

* Provas relacionadas com critérios: sdo testes nos quais os
resultados sdo usados para determinar o progresso de um
estudante em relagao ao dominio de uma area do contetido. O
desempenho é comparado com um nivel esperado, previamente
definido, o qual se refere a uma area de conteldo e ndo ao
desempenho de outros estudantes.

* Teste de competéncia: uma prova elaborada para estabelecer
se o estudante alcangou o padrdo minimo estabelecido de
habilidades e conhecimentos e portanto é apto para promocéo,
graduacao ou certificagéo.

EM SIiNTESE

Os sistemas de avaliagéo séo utilizados em diferentes contextos e
usualmente com diferentes significados.

No campo educacional, as técnicas de avaliagao aplicadas refletem
o “estado da arte” do conhecimento sobre a forma em que se aprende.

A psicologia cognitiva formulou recentes conceitos sobre a forma
em que se aprende; desvirtuou a aprendizagem como um processo linear e
demonstrou que na aprendizagem se encadeia o novo conhecimento com o
anterior e se buscam significados; e por isto é importante reforgar o
conhecimento com eventos de aplicagdo do mesmo, como uma melhor forma
de aprender.

N
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Conseqlientemente as tradicionais medidas de avaliagao baseadas
em testes evoluiram para novos sistemas de avaliacdo baseados no
desempenho ou rendimento do aluno demonstrado em situagdes reais. Neste
sentido, além dos tradicionais testes, se estdo desenvolvendo novos
instrumentos baseados na simulagéo, demonstragéo e aplicagéo.

O enfoque de avaliagao baseado no desempenho utiliza critérios
estandardizados sobre o desempenho esperado para comparar os resultados
de um estudante e estabelecer as areas de conhecimento ou as tarefas de
aprendizagem que o aluno ainda néo pode desempenhar e assim apoia-lo
mediante agdes educativas.

A légica da avaliagao baseada no desempenho, aplicada no campo
educacional se estendeu a avaliagdo de competéncia no &mbito do desempenho
profissional. Este é o tema que seré desenvolvido nos seguintes capitulos
do presente manual.

N
N
o



L1 ojniide)







Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

Avaliagéo significa diferentes coisas para diferentes pessoas;
além disso, realiza-se em diferentes contextos.
F. Stevens

11.1 O QUE E A AVALIAGAO DE COMPETENCIA PROFISSIONAL?

O presente manual se ocupa da avaliagao de competéncia profissional
entendida como um processo de obtencao de evidéncias sobre o desempenho
profissional de um trabalhador com o propdsito de formar um juizo sobre sua
competéncia, a partir de um referencial estandardizado, e identificar aquelas
areas de desempenho que precisam ser melhoradas mediante formagéo para
alcangar a competéncia.

Algumas definigdbes sobre avaliagdo de competéncia
profissional:

O proposito dessa avaliagao € obter suficientes evidéncias de
que os individuos podem desempenhar-se segundo as normas especificas
em uma funcao especifica. (Fletcher, 1992)

A avaliagdo baseada em competéncias € uma modalidade de
avaliagao que se deriva da especificagcdo de um conjunto de resultados.
Determina os resultados gerais e especificos com uma clareza tal
gue os avaliadores, os estudantes e terceiros interessados podem
julgar com um grau razoavel de objetividade se estes foram alcancados
ou nao, e que certifica os progressos do estudante em funcéo do
grau em que foram alcangados objetivamente esses resultados. As
avaliacoes ndo dependem do tempo de permanéncia em instituicoes
educativas formais. (Grant. 1979)

A avaliagéo é a parte complementar a norma e se refere ao
conjunto de evidéncias; é a verificacdo sobre o cumprimento, ou néo,
de especificacbes estabelecidas. (Mertens, 1996)

A avaliacdo baseada em critérioss de competéncia profissional,
como instrumento de certificacédo, é o procedimento mediante o qual
se obtém suficientes evidéncias sobre o desempenho profissional
de um individuo, em conformidade com uma norma técnica de
competéncia profissional. (CONHECER, 1999)

A avaliacéo é definida como a avaliacdo de resultados. O
propdsito da avaliagédo consiste em realizar juizos sobre o desempenho
individual. Para ser julgado como competente, o individuo devera
demonstrar sua habilidade para desempenhar papéis profissionais globais
de acordo com normas esperadas para o emprego em ambientes reais
de trabalho. (Whitear, 1995)
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11.2 CARACTERISTICAS DA AVALIAGAO DE COMPETENCIAS

Alguns fatores caracterizam a avaliagdo de competéncias, cujo
enfoque é realmente diferente dos tradicionais sistemas de avaliagdo de
carater fundamentalmente educativo. O ponto central da avaliacéo de
competéncias € o desempenho profissional e suas caracteristicas estdo

a seguir relacionadas:

* E fundamentada em padrées ou normas que descrevem o nivel
esperado de competéncia profissional.

* (Os padrdes ou normas incluem critérios que descrevem o que se
considera trabalho bem feito.

* Eindividual, ndo compara trabalhadores entre si.

* Emite um juizo para o trabalhador avaliado: competente ou ainda

nao competente.

* E realizada em situagbes reais de trabalho, preferentemente.

* N&o se atém a um tempo especifico para sua realizagao; é
mais um processo que um momento.

* Na&o esta sujeita ao término de uma acgéo especifica de formacéo.

* Inclui o reconhecimento de competéncias adquiridas como
resultado da experiéncia profissional. Esta caracteristica se
desenvolveu em alguns paises como o “reconhecimento de

aprendizagens anteriores”.

* E um instrumento para a orientacdo da aprendizagem do
trabalhador e como tal tem um importante papel no
desenvolvimento das habilidades e capacidades dos avaliados.

* E a base para a certificagdo da competéncia profissional do

trabalhador .

11.3 AVALIACAO TRADICIONAL VERSUS AVALIAGAO DE COMPETENCIAS

Existe uma série de diferengas entre a avaliacéo tradicional e a
avaliacdo de competéncia. Abaixo apresentam-se algumas delas:

AVALIAGCAO TRADICIONAL

AVALIAGAO DE
COMPETENCIA

Utiliza escalas numéricas.
Compara o rendimento do grupo
Os avaliados ndo conhecem as
perguntas.

Os avaliados nao participam no
estabelecimento dos objetivos da
avaliagéo.
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E baseada no juizo "competente" ou

"ainda n&o".

E individualizada.

Os avaliados conhecem as éareas

gue englobaréo a avaliacéo.

Os avaliados participam no

estabelecimento de objetivos.
continua...
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E realizada em um momento no
processo de aprendizagem.

Usualmente se faz por escrito ou
com exercicios praticos simulados.
O avaliador exerce um papel passivo
usualmente como vigilante da prova.
E baseada em partes de um

E um processo planejado e
coordenado.

E centrada em evidéncias do
desempenho real no trabalho.

O avaliador exerce um papel ativo,
inclusive como formador.

Néao toma em conta programas de

estudos.

Inclui a avaliagado de conhecimentos
previamente adquiridos por
experiéncia.

programa de estudos ou na
finalizagdo do mesmo.
Nao inclui conhecimentos fora dos
programas de estudo.

Fonte: Adaptado de Fletcher, (1994). Mertens, (1996). Gonzci, (1996).

11.4 ComMO E UMA BOA AVALIAGAO BASEADA EM COMPETENCIA

Séo vérias as caracteristicas de uma boa avaliagdo e normalmente
abrangem aspectos relacionados aos métodos de avaliacéo, as evidéncias
utilizadas e os principios da avaliagéo:

No que tange aos métodos de avaliacéo, estes devem ser:

* apropriados. Utilizando diferentes caminhos e possibilidades que
permitam avaliar justamente o desempenho que se espera avaliar;

* equitativos. Os métodos nao indicarao diferencas que impliquem
desvantagens para certos grupos ou individuos; devem facilitar
o acesso sem discriminacoes;

* pertinentes. As evidéncias que se obtém devem estar
relacionadas com a area de trabalho avaliada.

No que se refere ao tipo de evidéncia utilizada para a avaliacéo, ela
deve ser:

valida. O objetivo da avaliagdo deve coincidir com o objetivo da norma
sobre a qual se efetua a avaliacéo.

representativa. Diretamente relacionada com o desempenho
profissional e as condicoes reais de trabalho.

auténtica. Derivada do exercicio do trabalho da pessoa avaliada.
suficiente. Na quantidade necesséaria para abranger todos os critérios
de desempenho estabelecidos na norma de competéncia.

Outros principios da avaliagéo agregados (Hagar, Goncezi, Athanasou,
1994) sao:

confiabilidade. Quando produzem os resultados consistentes em
aplicagbes a diferentes individuos e em diferentes contextos;
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flexibilidade. A capacidade para adaptar-se a diferentes modalidades
de formacéo e as necessidades dos estudantes;

imparcialidade. Nao prejudicam a alunos particulares, por exemplo,
guando todos os estudantes sabem o que se espera deles e que forma
tomaréa a avaliagéo.

11.5 ALGUNS ASPECTOS CRIiTICOS NA AVALIAGAO DE
COMPETENCIA

A avaliagao de competéncias profissionais centra-se na obtengao
de evidéncias sobre o desempenho profissional que foi considerado
representativo de um trabalho bem feito. Como tal, se apresentam alguns
aspectos que devem ser considerados cuidadosamente no planejamento
das avaliagdes, com a finalidade de garantir sua efetividade.

Um primeiro conjunto de aspectos chave a ser considerado na
implementacao da avaliagdo baseada em competéncias refere-se a sua
utilizacéo e gestéo:

* Requer mais tempo para ser desenvolvida.

* Necessita um maior investimento financeiro inicial.

* Requer novas préticas de ensino, supervisao e avaliagéo.

* Necessita maior dedicagdo em tempo para sua administracéo.

* Precisa de novos métodos para obter, analisar e apresentar os
resultados.

* Requer novos pontos de vista sobre suas vantagens e
possibilidades de uso.

A competéncia profissional ndo pode ser observada diretamente,
infere-se do desempenho. Como tal se apresenta o problema resumido
na pergunta: Quanta evidéncia é necesséria para chegar a um juizo
satisfatério?

De outra parte o padréo ou norma de competéncia estabelece varios
critérios que, em conjunto, definem o desempenho bem sucedido. E
necessario que na avaliagdo se assegure que as evidéncias obtidas se
refiram a todos os critérios e portanto atestem o desempenho competente
do avaliado.

Neste ponto, surgiu uma critica ao sistema baseada na crescente
quantidade de evidéncias necessérias para assegurar que o desempenho
esta bem representado. Por outro lado, sempre fica um certo grau de
ambiglidade ao perguntar-se: estdo todas as evidéncias contidas na
norma e sdo suficientes para assegurar que o desempenho seja
satisfatério?

226



Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

"Também Rojas (1999)?, agrega interessantes elementos a critica
da avaliagdo baseada em normas de competéncia, levando em conta que
“a nogao de competéncia amplia a de qualificacéo, incorporando dimensées
gerais como a capacidade de juizo, o que a faz impossivel de avaliar
objetivamente”. Em geral, toda avaliacéo se refere a contextos profissionais
e as complexas interagdes que neles vém a tona; dai que sempre, por
mais claros e definidos que estejam os critérios de desempenho, se
necessitard um juizo do avaliador.

Esta resposta esté dada pelos atores que participam na elaboragdo
do padréo ou norma de competéncia. A forma de julgar se um desempenho
é satisfatério sera sempre um critério subjetivo; mas estara muito mais perto
de ser valido se tem o aval de empresérios e trabalhadores e se é avaliado
em um processo no qual ambos participam, em vez de num sistema
unidirecional.

Recentemente se reconheceu que o processo de avaliagdo de
competéncias implica também em processos de interacéo coletiva e de
comunicacéo®. Nao se pode deixar de reconhecer que a aquisigdo de
competéncias passa pela experiéncia e a transformacéo do saber, fato
que faz mais complexa a formagao de um juizo a cargo do avaliador.

A concepgao integrada da competéncia e a avaliagédo integrada
de competéncias.

A partir destas problematicas, € necessario reconhecer os esforgos
para precisar alguns principios da avaliagao que reforgam o papel do individuo
e o reconhecimento social e produtivo do trabalho e do saber fazer. No enfoque
integrado, conhecido também como “holistico” se concebe a competéncia
como composta nao soé por uma lista de tarefas a ser realizada, nem tampouco
por um conjunto de atributos inerentes ao individuo; mas centrada na
combinacdo de ambos ante a necessidade de resolver situacdes
especificas de trabalho.*

! Esta discusséo esté bastante bem ilustrada em: Wolf, Alison. A medigédo da competéncia. A
experiéncia do Reino Unido. Em: Revista Européia de Formagao Profissional. No. 1/94.
CEDEFOP.

2 Rojas, Eduardo. El saber obrero y la innovacion en la empresa. CINTERFOR/OIT. Montevideo.
1999.

3 Rojas, (op, cit).

4 Gonzci, Andrew. Athanasou, James. Instrumentacdo da educagdo baseada em competéncias.
Perspectivas de la teoria y la practica en Austrélia. En: Competencia laboral y Educacion
Basada en Normas de Competencia. Compilado por Antonio Arguelles. Limusa Editores.
México. 1996.
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A avaliacéo integrada de competéncia exige que se sigam os
métodos mais adequados para avaliar a competéncia de forma integrada,
néo sé os conhecimentos, habilidades e destrezas, mas também a
resolugédo de problemas e a interagdo com outros para fazer bem seu
trabalho. Em muitos casos, para certos niveis de competéncia se aceita
inclusive que se verifiquem alguns conhecimentos de forma separada ao
desempenho.®

Por ultimo, a avaliagédo integrada das competéncias deve recorrer
a uma variedade suficiente de evidéncias de desempenho e evidéncias
de conhecimento tais que permitam verificar com a menor duivida possivel
a realizagao efetiva do trabalho.

5 McDonald, Rod. Boud, David. Francis, John. Gonzci, Andrew. Novas perspectivas sobre a
avaliagdo. Série: Estudos sobre formagéo técnica e profissional n° 4. UNESCO. Paris. 1995.
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“Como saber que eles sabem?”
R. Stiggins

Seréo abordados dois modelos basicos de avaliacao de competéncias:
o modelo baseado em normas de competéncia derivadas da analise funcional,
da avaliagédo que se realiza no DACUM e a do AMOD. O desenvolvimento
do manual faréa referéncia ao processo de avaliagdo baseado em evidéncias
contidas em padrbes ou normas de competéncia da anélise funcional.

12.1 A AVALIAGAO BASEADA EM NORMAS DE COMPETENCIA

Os sistemas normalizados de competéncia fundamentam-se na
elaboracéo de padroes ou normas de competéncia profissional. Um padrao
ou norma de competéncia profissional estabelece os conhecimentos,
habilidades, destrezas e compreenséo, que se requerem para alcangar um
desempenho competente em um ambito profissional definido. Em outras
palavras, o padrdo ou norma inclui a especificagdo da competéncia que se
cré necesséria para o desempenho satisfatério.

Uma norma de competéncia profissional descreve (CONOCER.
2000):

* 0 que uma pessoa deve ser capaz de fazer;
* a forma em que pode julgar-se se o que fez estad bem feito;
* as condigdes em que a pessoa deve mostrar sua aptidao.

CONOCER (2000) também inclui nos conteldos de uma norma
de competéncia profissional:

os conhecimentos e habilidades que se requerem para um
desempenho eficiente em uma funcéo profissional;

a competéncia para trabalhar em um contexto de seguranca e higiene;

a aptidao para responder as inovagoes tecnoldgicas e os métodos
de trabalho;

a habilidade de transferir a competéncia de uma situagdo de trabalho
aoutra.

A avaliagdo baseada em normas de competéncia é o
processo de obter e julgar as evidéncias de desempenho do
candidato segundo um padrdo ou norma previamente
estabelecida’.

! Training and development modules for Assessment and Verification: Guidance and Standards.
Business and Technology Education Council. BTEC. London.1994.
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Para a Autoridade em Curriculos e Qualificagdes (QCA) no Reino
Unido a avaliacéo baseada em padrdes ou normas requer que o padrédo ou
norma contemple?:

* habilidades técnicas;

* habilidades para a planejamento e solugéo de problemas;

* habilidade para enfrentar eventos inesperados;

* habilidade para trabalhar com outras pessoas;

* habilidade para aplicar o conhecimento e a compreenséo envolvidos
no conjunto da competéncia.

Para estabelecer se a competéncia esta presente, a avaliagcdo recorre
as evidéncias estabelecidas no padrao ou norma. As evidéncias podem ser
de conhecimento e de desempenho.

No grafico em seguida inclui-se a apresentagéo de um tipo de padréo
ou norma de competéncia e os diferentes significados de seu contetdo.

APRESENTAGAO CLASSIQA DE UMA NORMA DE
COMPETENCIA:

TiTULO DA UNIDADE DE COMPETENCIA: Uma fungdo produtiva que usualmente inclui
um objetivo ocupacional. Estéa integrada por um conjunto de elementos de competéncia.

TiTULO DO ELEMENTO DE COMPETENCIA: Um dos elementos que compde a unidade.
O elemento descreve o que um trabalhador é capaz de alcangar.

EVIDENCIAS REQUERIDAS PARA
AVALIACAO:

EVIDENCIAS DE DESEMPENHO: Descreve
que e quanta evidéncia é necessaria para
mostrar que se alcancou o desempenho do

CRITERIOS DE DESEMPENHO:

Um resultado e um enunciado de avaliagéo que
demonstra o desempenho do trabalhador e
portanto sua competéncia.

elemento.
DESEMPENHO EVIDENCIAS DE
DIRETO PRODUTO

Evidéncia da forma
como o candidato
realizou as atividades
de trabalho. Podem ser

Resultados tangiveis
do exercicio do
trabalho. O produto
mesmo ou um

observacgoes, registro que se
testemunhos, videos, alcangou.
etc.
iA. EVIDENCIAS DE CONHECIMENTO E
CAMPOS DE APLICACAO: COMPREENSAO:

Especifica o conhecimento de apoio que
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Inclui as diferentes circunstancias, no local de
trabalho, materiais e ambiente organizacional
no ambito do qual o individuo podera
demonstrar a competéncia.

permite aos trabalhadores alcangar um
desempenho competente.

Inclui conhecimentos sobre principios, métodos
ou teorias aplicadas para alcangar a realizagdo
descrita no elemento.

MANUAIS DE AVALIACAO:

a avaliagdo da competéncia.

Estabelecem os métodos de avaliagao e orientam o avaliador na obtencédo das evidéncias para

Fonte: Adaptacéo a partir de Mertens (1997), BTEC (1994), Skinner (1998).
2 Skinner, Polly. Assessing NVQs. Qualification and Curriculum Authority (QCA) 1998
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Atores e papéis na avaliagao baseada em padrées ou normas de
competéncia

O papel que desempenham os diferentes atores, assim como seu nimero,
depende da estrutura organizacional que se adote para a avaliagcdo. Esta estrutura
usualmente esta inscrita no quadro de referéncia de um sistema de formacéo e
certificacdo de competéncias. Para o presente manual se esta assumindo uma
estrutura diferente dos modelos inglés e mexicano, mas concebido em termos
das possibilidades e experiéncias feitas na América Latina.

ORGANISMO
REITOR
7 + 7 ‘ 7 +
ORGAO ORGAO ORGAO
SETORIAL SETORIAL SETORIAL
1 2 n
- ]
CENTRO AVALIADOR
AVALIADOR DA EMPRESA
(A) B)

e — |

TRABALHADOR
CANDIDATO A
CERTIFICACAO

ESTRUTURA OGANIZACIONAL PARA O PROCESSO DE
AVALIACAO

(A) O Centro Avaliador pode cumprir também fungbes de
formacao. Em todo caso deverd manter completa separagéo entre as
funcbes de formacéo e avaliagdo. Pode apoiar o processo de obtengao
de evidéncias de desempenho e conhecimento. Normalmente funciona
com autorizacado expressa e estrita coordenagédo com o organismo setorial.

(B) Nesta concepgéo organizacional do sistema, os trabalhadores
podem ser avaliados na empresa por avaliadores nela formados. O avaliador
deve ser alguém que esteja em contato regular com o trabalhador e que,
portanto, tem a oportunidade de observar e testemunhar o desempenho real
no ambiente de trabalho cotidiano.
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Também podem existir centros formadores com funcoes de
avaliacéo reconhecidas pelos comités setoriais. Uma mescla das duas
formas é concebivel, reservando-se, por exemplo, ao centro avaliador a
tarefa de obter evidéncias de conhecimento.

Oideal é a obtencéo de evidéncias no ambiente real de trabalho. E
dai que o papel dos centros formadores adquire importéancia para fomentar
estratégias de formacdo em alternancia que facilitem nao sé a aquisicao de
competéncias em ambientes reais de trabalho, mas também sua avaliacéo
posterior.

No quadro abaixo especifica-se a identidade de cada ator e
respectivo papel.

ATORES E PAPEIS NA AVALIACAO DE COMPETENCIA

ATOR QUEM E? QUE PAPEL DESEMPENHA?
Demonstra seu desempenho em
E quem esta buscando uma relagéo ao padréo ou norma de
certificagdo de competéncia competéncia para ascender ao
TRABALHADOR profissional. Também é certificado. Pode ser necessario que
chamado “candidato” a se ocupe de estruturar sua pasta
certificagdo. (porta-folio) de evidéncias de
desempenho.
Planeja o processo de avaliagéo
E quem acompanha o com o trabalhador. Obtém as
trabalhador avaliado para evidéncias de desempenho, de
esclarecer os objetivos da conhecimento e de compreenséo do
avaliacdo, obter as evidéncias | trabalhador e as compara com o
AVALIADOR e dar retroalimentagao sobre padréo ou norma. Decide se o
os resultados. Pode pertencer | candidato demonstrou sua
a empresa ou a um centro competéncia. Apdia planos de
avaliador. E imprescindivel que |formagéo e desenvolvimento
tenha sido formado e seja um |tendentes a desenvolver as
avaliador competente. competéncias ainda ndo dominadas
pelo candidato.
Instituicdo responsavel pela Desenvolve o processo formativo.
CENTRO PE formacé@o com base em Acompanha o trabalhador aluno no
FORMAGCAO competéncias; pode também processo de obtengao de
E/OU participar na avaliagéo, evidéncias e comparagédo com o
AVALIA(;AO dependendo da estrutura padréo ou norma. Pode aplicar
organizacional adotada. provas para obter evidéncias.
Estabelece os padrées ou normas e
Corpos bipartites ou tripartites | as evidéncias de desempenho
COMITES que se interessam pela necessarias para demonstrar a
certificagdo em seu ambito de | competéncia. Gera a legitimidade
SETORIAIS funcionamento (pode ser local, | do padrdo ou norma pela acolhida
nacional). entre as empresas e trabalhadores
participantes.
A cabeca do sistema. A i d
Orgao reitor integrado por prova as (." erentes normas de
competéncia e Ihes da legitimidade,
ORGANISMO | representantes as inclui em um contexto nacional,
REITOR governamentais e das local ou setorial que € aceito por
empresas e trabalhadores tod t da formacdo a partir
interessados no sistema de 0dos os atores ¢ P
e a P de uma base de norma legal.
certificacdo de competéncias.

Fonte: Adaptagéo a partir de Skinner (1998)
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12.2 O PROCESSO DA AVALIAGAO BASEADA EM PADROES OU NORMAS
DE COMPETENCIA®

Existem diferentes fontes de informacgao sobre as etapas que se
seguem na avaliacdo baseada em padroes ou normas de competéncia. Nao
obstante a logica deste processo, agrupam-se em quatro grandes etapas:
o planejamento da avaliagdo, a obtencédo de evidéncias, a formagéo de
um juizo e a promulgagéo do resultado.

12.2.1 PLANEJAMENTO DA AVALIAGAO

E necessario para ajudar a identificar as diferentes formas de obter
a evidéncia de um modo efetivo. Nesta etapa concretiza-se a idéia da
participagéo do trabalhador no planejamento da avaliagéo e esta se fortalece
como um processo. Em todo caso, a responsabilidade pelo planejamento
esta na cabega do avaliador.

Os passos que se devem dar nesta etapa sao*:

Identificar a evidéncia disponivel, a
que possa existir registrada ou em

produtos e a que ja poderia ter sido
produzida pelo candidato.

Conferir que partes da competéncia
possam ser demonstradas mediante
as evidéncias prescritas.

Identificar os critérios de
desempenho que n&o poderiam
ocorrer rotineiramente e planejar
formas alternativas para obter essa
evidéncia.

Identificar as evidéncias de
desempenho que se podem obter
rotineiramente e os campos de
aplicagdo que se abrangeriam.

Identificar as possibilidades de
anexar evidéncias de outras avaliagdes.

Estabelecer as necessidades para
utilizar meios alternativos de
avaliagdo como a simulagéo para
abranger completamente o campo
de aplicagéo, os conhecimentos e
compreensao.

3 Baseado em: Further Education Development Agency (FEDA). Stages and Roles in Assessment.
London. 2000. Skinner. (1998) (op. cit.).
4 Adaptado de FEDA (2000). Skinner (1998).
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12.2.2 OBTENGAO DAS EVIDENCIAS DE DESEMPENHO

Todos os padrées ou normas de competéncia incluem uma descrigédo
das evidéncias necessarias para julgar o desempenho competente. A evidéncia
é a prova de que a atuagéo profissional descrita no padréo ou norma foi
realizada.

Tipos de evidéncias:

Fletcher (1992) faz uma interessante classificacdo das evidéncias
em dois grupos: as evidéncias diretas e as evidéncias indiretas. As primeiras
indicam a razdo do desempenho real do individuo e se originam diretamente
de seu exercicio profissional. As indiretas prestam informacgao adicional sobre
o desempenho profissional do candidato e podem ser: referéncias, fotografias
de trabalhos anteriores, prémios e reconhecimentos obtidos, cartas de clientes
ou fornecedores, registros de atividades. As evidéncias indiretas também
podem ser chamadas de apoio ou complementares.

As evidéncias de desempenho incluem as evidéncias dos
produtos que se obtém pelo candidato no exercicio do elemento de
competéncia avaliado. E a evidéncia de que o candidato realmente esta
fazendo seu trabalho (Fletcher,1992). Por esta razédo costuma-se chamar
evidéncia direta. Esta evidéncia inclui o préprio produto, o seu registro
em arquivos de dudio, video, fotografia, etc. Também incluem as evidéncias
da forma em que o candidato desenvolve as atividades profissionais do
respectivo elemento de competéncia. Caso seja necessério, pode-se incluir
dentro da especificagcédo de evidéncias, as formas de apresentacédo que
podem ser aceitas.

As evidéncias de conhecimento e compreensao se
consideram parte do desempenho competente. Indicam a habilidade do
candidato para recordar, aplicar e transmitir conhecimentos em seu
ambiente de trabalho(Fletcher, 1992). Este tipo de evidéncias inclui o
conhecimento sobre o que deve ser feito, como fazé-lo, por que deve ser
feito e que aconteceria se se apresentassem inovagoes inesperadas.
Incluem também o conhecimento sobre acontecimentos e procedimentos,
sobre principios e teorias e sobre as distintas formas de utilizar e aplicar
o saber no desempenho. Este tipo de evidéncias pode ser estabelecido
em forma escrita por meio de provas ou em forma verbal utilizando
perguntas relacionadas com o desempenho.

Nas evidéncias de conhecimento encontram-se as possibilidades de
descobrir se o candidato é capaz de desempenhar-se em novos contextos e
utilizar contingéncias para as quais nao existem evidéncias de desempenho
disponiveis (por exemplo nos casos de atuagao sob condigdes de emergéncia
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de segurancga cuja simulagédo seja improvavel). Do mesmo modo o
conhecimento que da respaldo ao desempenho competente € um bom
indicador de como o candidato pode adaptar-se a inovagoes em seu
contexto de trabalho ou trabalhar em novos ambientes.

Ainda que as evidéncias de desempenho ja impliguem que o candidato
possua conhecimentos, ndo se pode assumir que isto satisfaga todos os
requerimentos da competéncia. Deve-se reunir evidéncia de todo o leque de
conhecimentos requeridos para abranger as especificagdes do desempenho
competente contidas no padrao ou norma.

Diferentes evidéncias e diferentes formas de obter evidéncias

A evidéncia pode tomar diferentes formas e proceder de
diferentes fontes. E pouco provavel que uma so6 evidéncia seja suficiente
para estabelecer a competéncia, mesmo no menor dos elementos de um
padrdo ou norma. Na pratica, requer-se uma combinacéo de evidéncias.

Normalmente a obtencéo de evidéncias é um processo continuo,
em que todas as evidéncias de desempenho se obtém e se acumulam em
um pacote geral de evidéncias. Este pacote é chamado também porta-
félios de evidéncias.

Evidéncias obtidas no local de trabalho

O processo mais aconselhado na avaliagéo, inclusive pelo seu
custo, & o de obter a maior quantidade de evidéncias de desempenho
direto do candidato em seu local de trabalho. Isto deve ser feito como
primeira fonte de evidéncia antes de recorrer a outras.

Observagédo do avaliador

E uma boa fonte de evidéncia, especialmente pela proximidade
entre avaliador e avaliado. Deve transcorrer naturalmente e ndo constituir
pressédo alguma no desempenho normal do trabalhador. Obviamente é
uma das melhores fontes de obtencédo de evidéncia direta sobre o
desempenho do trabalhador, ndo s6 pela observacédo do desempenho
profissional, mas também pela interagdo com o candidato, o que permite
gue se complemente a avaliagdo com outros métodos como a entrevista
e as perguntas de verificagéo.

Testemunhos de terceiros

Podem ser utilizados testemunhos de companheiros de trabalho,
supervisores, gerentes, clientes ou fornecedores. Esta fonte de evidéncia
deve ser especifica a atividades ou produtos; dar uma breve descrigcdo das
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circunstancias em que se deu a observacéo; dar uma breve descricdo do
conhecimento do testemunho sobre a atividade observada; e identificar
os aspectos da competéncia que demonstra.

E conveniente gue quem testemunhe sobre evidéncias de
desempenho de um trabalhador conhega a norma na qual se inclui a
competéncia avaliada e esteja familiarizado com esta norma. Antes que
um testemunho seja aceito, o avaliador deve certificar-se de que seja
auténtico e vélido; que esteja claramente relacionado com uma norma e
um campo de desempenho especifico; e que possa contatar
posteriormente o informante para propodsitos de ampliacédo ou verificagéo.

VARIAGOES NA OBTENGAO DE EVIDENCIA

POSSIBILIDADES | DESCRICAO
O assessor apdia o candidato na obtencédo de evidéncia.

Interacao Ambos interagem durante o processo de avaliacéo.
Avaliador E recomendavel que o avaliador:
Candidato e dé um feed-back positivo ao candidato;

e reconheca positivamente os éxitos obtidos;

e motive para o melhor desempenho;

e identifique acoes futuras a seguir;

e permita ao avaliado expressar seus pontos de vista.

O avaliador toma a responsabilidade para obter a evidéncia
através da observacdo do desempenho e demais meios
para obter evidéncias. Nunca é desejavel que o avaliador

Conduzido pelo

Avaliador assuma totalmente a lideranca na obtencao de evidéncias.
Isto poderia deteriorar a validade da avaliacéo.

Conduzido pelo Normalmente o candidato é motivado a assumir um papel

candidato ativo na obtencdo de evidéncias. Isto evita que se

sobrecarregue a presenca do avaliador, permite ao
candidato envolver-se a fundo no processo, ou ajuda a
identificar suas necessidades de formacédo e lhe permite
encontrar fontes de evidéncias que as vezes passam
desapercebidas aos avaliadores.

Fonte: Adaptado de Skinner (1998) (op. cit). e FEDA (2000)
Evidéncias obtidas fora do local de trabalho®

Pode vir de fontes como atividades voluntérias do trabalhador,
atividades com a comunidade em sua vida de cidadao, atividades recreativas
ou domésticas. Isto abre um amplo conceito para a interpretagao aberta
da avaliagéo, aceitando que esta nédo esta atada a um curso de formagao
e reconhecendo as competéncias adquiridas fora da escola ou do
emprego.

5 O sistema inglés de NVQs valoriza as atividades desenvolvidas fora do local de trabalho.
Reconhece que muitas destas atividades podem gerar competéncias aplicaveis ao emprego.
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Este reconhecimento deve ser cuidadosamente analisado pelo
avaliador para que ele possa assegurar-se de que realmente uma
evidéncia obtida fora do emprego pode ser considerada como uma
competéncia incluida em um padrdo ou norma.

12.2.3 ANALISE DAS EVIDENCIAS

A evidéncia analisada deve ser “uma boa evidéncia” de modo que
cumpra com as caracteristicas de: validez, autenticidade, confiabilidade,
suficiéncia, atualizacdo e transferibilidade®.

Validez

A evidéncia deve estar claramente relacionada com os elementos de
desempenho e os critérios de desempenho. Deve mostrar clara e
especificamente que o desempenho foi alcancado de acordo com o padréo
ou norma de competéncia estabelecido.

Autenticidade
E necessario que se origine do desempenho do candidato ou de
resultados do trabalho claramente atribuiveis a suas competéncias.

Confiabilidade

A mesma evidéncia deve conduzir ao mesmo juizo,
independentemente do momento em que se efetue a avaliagéo, ou do avaliador
gue a realiza ou do trabalhador que seja submetido ao processo de avaliagao.

Suficiéncia
Dado que deve ter uma identidade em termos de quantidade e
qualidade que Ihe assegurem sua perfeita identificagéo.

Atualizagéao

Deve referir-se a condicbes que estdo ocorrendo ou que ainda
representam competéncias possuidas anteriormente. Neste caso conta muito
o critério do avaliador para verificar a ndo obsolescéncia da evidéncia. Por
exemplo, um produto obtido em um processo de um ou mais anos atras,
que seja parte de um processo produtivo que dura meses, deveré ser
atualizado e inscrito dentro do processo produtivo atual.

Transferibilidade
A evidéncia pode ser dada em multiplos contextos. Por exemplo,
atuar em uma situacéo de emergéncia e reconhecer as saidas e meios de

8 Whitear, Greg. Understanding Assessment. En: Antologia de Lecturas sobre Competencia
Laboral. CONOCER. 1997.

Hull. Lynn. Avaliagao: Estratégias e Instrumentos. Apresentagéo de computador. FEDA. Londres.
2000.
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ajuda pode ser verificado na oficina de producdo ou nas é&reas
administrativas. Do mesmo modo, a competéncia para estabelecer
relacbes com clientes deveria servir para diferentes tipos de produtos
ou de formas de venda.

Estas caracteristicas devem ser cuidadosamente observadas no
momento de analisar as evidéncias para que o resultado da avaliagéo tenha
a maior probabilidade possivel de refletir as competéncias possuidas pelo
candidato.

As evidéncias devem ser analisadas para o conjunto de um elemento
de competéncia, abrangendo todos os critérios de desempenho possivel.
Nao é desejavel que na avaliacéo se fragmente e se avalie por partes o
desempenho, mas devem ser levada em conta a totalidade de critérios
que descrevem o desempenho competente.

Quando o avaliador tiver dividas sobre o cumprimento de alguma
das caracteristicas de uma boa evidéncia, deve recorrer a algum método de
avaliagdo complementar. Por exemplo, aplicar perguntas de verificagéo, pedir
testemunhos de companheiros ou superiores no trabalho.

12.2.4 RESULTADO DA AVALIAGAO

A avaliacéo baseada em padroes ou normas de competéncia tem
dois possiveis resultados. O candidato € competente ou ainda nao o é.

No primeiro caso, o candidato sera competente se se obteve e se
analisou suficiente evidéncia de seu desempenho, conhecimentos e
compreensao para demonstrar que cumpre consistentemente com o padrao
ou norma, nas condicdes esperadas no campo de aplicagado descrito e nas
circunsténcias proprias de seu papel no trabalho.

Pode ocorrer o caso em que o avaliador considere a necessidade de
receber mais evidéncias para demonstrar a competéncia. Este caso,
considerado como de “evidéncia insuficiente” implica a necessidade de buscar
evidéncias adicionais para facilitar seu conceito final sobre “competente” ou
“ainda nao competente” (Whitear, 1995).

Certamente é alta a responsabilidade do avaliador na emisséao
de juizo; por isso se insiste em que ele deva receber formagéao nas técnicas
de avaliacéo e ter mostrado sua competéncia’.

7 No sistema inglés as NVQs j& incluem uma norma especifica para a certificacao de competéncias
dos avaliadores. O “Bussines and Technology Educational Center” (BTEC) desenvolveu os “Training
and development modules for assessment and verification. London. 1994.
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12.2.5 ASSEGURANDO A QUALIDADE NA AVALIAGAO DE
COMPETENCIA PROFISSIONAL

Para que as certificagbes de competéncia gozem de credibilidade e
confianca entre os empresérios e trabalhadores, é necessério assegurar a
qualidade da avaliagéo.

Séo dois os procedimentos mais usados para assegurar a qualidade
e transparéncia das avaliagbes. Um é a existéncia de mecanismos de
verificagéo da avaliagdo; o outro é a disposicao de um mecanismo de apelagdo
aos resultados.

A verificagao ¢ o processo de supervisionar a avaliacéo. O tipo
de verificagdo depende do tipo de sistema existente. No sistema inglés
existe um mecanismo de verificagdo interna, que ocorre na empresa ou
centro avaliador e um mecanismo de verificagdo externa, que ocorre no
organismo certificador (awarding body).

No modelo de avaliagdo que se apresenta neste manual pode ser
organizado um mecanismo de verificagdo no centro avaliador, que revise
cada avaliagao efetuada por seus avaliadores e assegure sua confiabilidade
e transparéncia. Também nas empresas que desenvolvem processos de
avaliagédo devem existir mecanismos verificadores das avaliagoes
realizadas.

O verificador interno entao é uma pessoa que na empresa ou
no centro avaliador confira a qualidade dos processos de avaliagdo
realizados. Usualmente efetuam-se amostragens das avaliagbes para
realizar esta fungao (ver grafico). O verificador interno supervisiona o
trabalho do avaliador.

E necessario que a garantia de qualidade do processo seja conferida
por um verificador externo, que desde o comité setorial ou desde o
orgao reitor do sistema realize supervisdes peridédicas e amostras da
qualidade das avaliagoes realizadas por diferentes avaliadores e centros
de avaliagdo. Sua responsabilidade esté no processo total de avaliagao.

Mecanismo de apelagao

A avaliacdo é um processo que envolve amplamente a interacéo, o
acordo e o planejamento cuidadoso; com isto se torna muito dificil que se
apresentem desacordos. Nédo obstante o juizo do avaliador segue sendo
subjetivo. Isto pode fazer com que se requeiram mecanismos que assegurem
a imparcialidade e a qualidade dos juizos emitidos.
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O sistema de avaliagdo prevé a existéncia de um procedimento
de apelagao para garantir a qualidade da avaliagdo. Este mecanismo
garante que os candidatos possam expressar suas discordancias com o
resultado da avaliagédo e solicitar que esta seja revisada (Whitear, 1995).

O processo de avaliagdo supde uma primeira insténcia de didlogo
avaliador-avaliado, na qual se péem em jogo a analise das diferentes
evidéncias. No caso de discrepéancias é factivel submeter a evidéncia a juizo
de um verificador; se o desacordo persiste entdo se desenvolve o
procedimento de apelacao.

Deste modo a avaliagdo sera analisada por um nivel superior, que
deve ser definido pela autoridade méxima do sistema. Uma vez revisada a
avaliagao por este nivel seu resultado sera definitivo.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL PARA O PROCESSO DE AVALIAGAO
(mostrando os mecanismos de verificagdo)

ORGANISMO
fmmmm oo REITOR
|
v v v
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EXTERNO € SETORIAL SETORIAL
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12.2.6 O SISTEMA DE REGISTRO DOS RESULTADOS DA AVALIAGAO

O sistema deve manter registros dos resultados das avaliagdes. A
caracteristica atrativa do sistema de certificagdo de competéncias € que os
resultados obtidos durante o processo na matéria podem acumular-se para
mostrar uma trajetoria de experiéncia e capacidade profissional.

Dependendo da estrutura organizacional do processo de avaliagdo
que se tenha realizado, a fungéo de registro dos resultados das avaliagoes
caberé a uma estancia superior. Esta fungao pode ficar a cargo das empresas
com relagcdo as competéncias avaliadas de seus trabalhadores ou pelos
organismos setoriais que se interessem em manter um banco das
competéncias certificadas junto aos trabalhadores do setor, ou pelos
organismos reitores se, por exemplo, o setor governo (trabalho ou educagéo)
se interessam em manter o registro (nacional, local ou setorial) das
competéncias avaliadas e alcangadas pelos trabalhadores.

Em sintese, a finalidade do registro &€ manter informacgao atualizada
sobre os resultados, em termos de competéncia, alcancados pelos
trabalhadores que participam do processo da avaliagéo e certificagdo. Como
o trabalhador estara participando ao longo de sua vida em diferentes agoes
de formacéo, avaliagdo e certificagdo de sua competéncia, o registro é
dindmico e serd uma valiosa fonte de informagao para as empresas, que
podem ver os resultados de seus investimentos em formacao e
desenvolvimento de recurso humanos, bem como para os trabalhadores, que
podem ver sua trajetéria ocupacional e apoiar-se nela para definir melhor sua
intervencao na formagéo oferecida e associa-la a seus interesses de mobilidade
ocupacional. Finalmente, para o setor governo oferece um incalculavel recurso
de informacéo sobre o nivel de competéncia do recurso humano disponivel,
para efeito de planejamento e execugéo de politicas ativas de emprego.

O registro dos resultados deve manter pelo menos informagao sobre:

padroes ou normas de competéncia elaborados e aprovados;
unidades de competéncia avaliadas pelo candidato;

unidades de competéncias aprovadas pelo candidato;

unidades de competéncia em processo de avaliacdo pelo candidato;
planos de formagao e desenvolvimento estabelecidos a partir da
avaliagédo.

Em alguns paises como México e Estados Unidos se estuda a
possibilidade de incluir esta informacdo em meios de armazenamento
magnético e portatil, como cartdes eletronicos inteligentes, que possam ser
consultados rapidamente pelos interessados em empregar um candidato
ou decidir por agoes de formagao.
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Isto nos leva a reconhecer que a vantagem do registro, além de
seu valor como arquivo, é a de dar maior visibilidade e transparéncia aos
resultados da avaliagdo e servir como meio para a valorizagao destes
resultados, a partir de sua facil disponibilidade.
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Segundo o Parecer CNE/CEB 16/99, do Conselho Nacional de
Educacao, entende-se por competéncia profissional a capacidade de articular,
mobilizar e colocar em agao valores, conhecimentos e habilidades necessérios
para o desempenho eficiente e eficaz de atividades requeridas pela natureza
do trabalho. Ainda segundo este parecer, o conhecimento é entendido como
o que muitos denominam simplesmente saber. A habilidade refere-se ao saber
fazer relacionado com a pratica do trabalho, transcendendo a mera agéo
motora. O valor se expressa no saber ser, na atitude relacionada com o
julgamento da pertinéncia da acdo, com a qualidade do trabalho, a ética do
comportamento, a convivéncia participativa e solidaria e outros atributos
humanos, tais como a iniciativa e a criatividade.

Ainda baseado no mesmo Parecer, pode-se dizer que alguém é
competente profissionalmente quando consegue articular e mobilizar valores,
conhecimentos e habilidades para a resolugdo de problemas ndo s6 em
situagdes normais de trabalho mas também em situagdes imprevistas que
surgem freqlientemente no desenvolvimento das atividades profissionais.

Portanto pode-se afirmar que as competéncias profissionais implicam:
saber, saber fazer e saber ser e estar. Para avaliar todas estas dimensoes
das atividades profissionais dos trabalhadores torna-se necessario o uso
combinado de vérias técnicas e instrumentos de avaliagéo.

A técnica de avaliagéo é o conjunto de procedimentos utilizados para
se obterem as informacoes desejadas sobre as competéncias profissionais
dos trabalhadores; e os instrumentos de avaliacdo sdo os meios utilizados
para se obterem estas informacdes. Assim, para a técnica da observagéo
se podem usar os instrumentos de registro, como fichas ou listas de controle
ou de categorias; e para a técnica da aplicagao de provas, os instrumentos
mais usados sé&o a prova oral e a prova escrita.

13.1 Principios para a elaboragao de provas para a avaliagao
de competéncias

E importante observar alguns principios bésicos para a redacéo de
itens de prova que tenham como objeto a medigdo e avaliagdo dos
conhecimentos dos trabalhadores. Entre estes principios bésicos se destacam
0s seguintes:

Formular itens de prova para assuntos realmente relevantes. As
informacgbes isoladas e menos importante ndo devem ser objeto de prova.

Adaptar os itens de prova ao nivel de competéncia dos trabalhadores.
Itens de prova para medir e avaliar competéncias de nivel | devem ser mais
simples do que as de nivel Il. As de nivel Il devem ser mais simples do que
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as de nivel lll e assim sucessivamente até chegar as competéncias de
nivel V.

Usar linguagem direta, concisa e clara. Normalmente o trabalhador
tem mais dificuldade em ler e interpretar questdes de prova objetiva do que
estudantes que estdo acostumados com este tipo de atividade. Um item
sera considerado ambiguo quando o seu sentido ndo esté claro ou dé margem
a dois tipos de interpretacao.

No cabecalho do teste devem ser incluidas orientagdes claras sobre
a forma como o trabalhador devera responder as questoes objetivas.

Organizar os itens em ordem de dificuldade crescente, apresentando
em primeiro lugar as questdes mais simples e somente depois as questdes
mais complexas. Esta forma de organizacao dos itens de prova facilita e
estimula o trabalhador a responder com naturalidade todos os itens da prova.

Preparar uma chave de correcdo dos itens de prova para que em
pouco tempo se possa fazer a corregéo da prova.

13.2 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO DE
CONHECIMENTOS INERENTES AS COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

As técnicas e instrumentos de avaliagdo mais freqlientes para se
medir e avaliar o saber dos trabalhadores sdo provas que se podem
apresentar em forma de testes objetivos ou de dissertagdo, nos quais o
trabalhador tem a oportunidade de descrever em forma oral ou escrita
os seus conhecimentos relacionados com o seu desempenho profissional.

Para elaborar boas provas em forma de testes objetivos é
necessario: identificar adequadamente os conhecimentos implicitos as
competéncias dos trabalhadores em processo de avaliagéo; levar em
consideragdo os critérios de desempenho especificados nas normas de
competéncia profissional; conhecer as técnicas de construcdo de testes;
expressar as idéias por escrito de forma clara precisa e concisa.

13.3 CATEGORIAS DO SABER E TIPOS DE ITENS DE PROVA

Segundo Blomm (1972), o saber pode ser classificado em cinco
categorias.

conhecimento
compreensao
aplicacéo
analise
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* sintese
* avaliagdo

No quadro abaixo se pode identificar as categorias do saber segundo
Bloom e os principais tipos de itens de prova mais recomendados para cada
categoria.

Categorias de Conhecimento | Compreenséo | Aplicagéo | Analise | Sintese | Avaliagao
saberes/

Tipos de itens
Multipla escolha

Resposta curta

Correlagéo ou
combinacao
Certo ou errado
ou de resposta
alternada
Completagéo ou
lacuna

Testes
dissertativos
Entrevista

Elaboragéo de
planos de
trabalho

Elaboragéo de planos de trabalho

Em seguida apresenta-se uma pequena descricdo com exemplos de
itens de prova indicados no quadro anterior.

13.3.1 Itens de muiiltipla escolha

Os itens de prova de multipla escolha sao itens que vém antecedidos
de uma oragao introdutéria, em forma de uma afirmagéo ou entdo em forma
de pergunta, e permitem a apresentacéo de varias alternativas, sendo que
somente uma delas sera considerada correta.

Exemplos:
Assinale com um X a afirmativa correta. Para cada uma das questoes
existe somente uma afirmativa correta.

a) Na Europa estéa sendo introduzida a moeda Unica, o “Euro”. Entre
0s paises que nao aderiram a moeda Unica se encontram os seguintes:

() Grécia, Itdlia e Austria.

() Inglaterra, Grécia e Suica.

() Franca, Espanha e Portugal.

() Inglaterra, Suécia e Holanda.

() Alemanha, Grécia e Inglaterra

N
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b) Os paises do NAFTA, Tratado de Livre Comércio, s&o:
() Estados Unidos, Japao e Canada.

() Canadéa, México e Inglaterra.

() Franca, Estados Unidos e Canadé.

() Estados Unidos, Canadéa e México.

() Estados Unidos, México e Franga.

No momento de redigir questdes de multipla escolha, entre outros
cuidados, é importante que:

U aoragéo introdutoria seja bem clara. Deve ser uma afirmagéo ou
pergunta apresentada de uma maneira clara e concisa.
entre as alternativas apresentadas, exista uma questao correta
ou que seja considerada a melhor para o item em questéo.
as alternativas sejam breves. Deve-se eliminar tudo o que néo é
essencial.
todas as alternativas sejam formuladas de maneira igual ou similar
para que o avaliado ndo possa identificar a resposta correta
pela forma de apresentagao da questéo.
as respostas corretas sejam colocadas em diferentes posicoes
para que o avaliado ndo possa acertar a questéo por simples
adivinhagéo.
U asalternativas sejam apresentadas de tal modo que numa primeira

leitura todas sejam plausiveis.

O O O

(]

13.3.2 ITENS DE RESPOSTA CURTA

Este tipo de item de prova exige uma resposta curta, geralmente
uma ou duas palavras ou entdo nimeros, datas lugares, etc. Formula-se uma
pergunta direta a qual deve ser dada uma resposta.

Exemplos de perguntas para respostas curtas:

a) Quais séo os trés estados brasileiros com maior &rea geografica?
b) Quais sao as ferramentas usadas pelo pedreiro para construir
um muro de alvenaria?

As provas com itens de resposta curta tém a vantagem de serem
facilmente corrigidas pelo avaliador e apresentarem remotas possibilidades
de acerto casual. Neste tipo de provas deve-se ter o cuidado para que cada
item de prova tenha apenas uma resposta correta e a redagao deve ser feita
de tal modo que a resposta solicitada seja breve e precisa, limitando-se a
dar a informacéo solicitada. Recomenda-se a elaboragéo de uma pergunta
direta em vez de uma frase para ser completada, porque através da pergunta
direta € mais facil se obter a precisao nas respostas.
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13.3.4 ITENS DE CORRELAGAO OU COMBINAGAO

Os itens de prova tipo correlagdo ou combinagdo consistem numa
combinagéo de itens que se encontram em duas colunas diferentes. Estes
itens sdo usados para medir o dominio de idéias, fatos, acontecimentos e
principios que sao correlatos entre si.

Exemplo:

Enumere os itens da segunda coluna em conformidade com os itens
da primeira coluna.

1. Cidade a) Bolivia

2. Rio b) Bahia

3. Pais c) Cuiaba

4. Estado d) Mato Grosso do Sul
5. Regiado

f) Amazébnia
g) Tapajés

h) Uberaba

i) El Salvador

AN AN AN AN AN AN A A A

)
)
)
)
) e) Uberlandia
)
)
)
)

Como se pode observar no exemplo acima, os nimeros da primeira
coluna podem se repetir mais de uma vez na segunda coluna. Portanto pode
existir mais de uma alternativa correta.

J& no exemplo abaixo os nimeros da primeira coluna podem aparecer
somente uma vez na segunda coluna, ou seja: pode existir somente uma
resposta correta para cada um dos enunciados da coluna da esquerda. Neste
item de correlagdo devem ser apresentadas uma ou duas alternativas
incorretas na coluna da direita para nao facilitar a resposta correta por
adivinhagéo.

Escreva nos parénteses da coluna da direita os numeros
correspondentes as indicacdes da coluna da esquerda.

1) Ciéncia que estuda os animais () a) Biologia

2) Ciéncia que estuda o meio ambiente () b) Sociologia

3) Ciéncia que estuda a educagao de adultos () c¢) Quimica

4) Ciéncia que estuda as camadas da terra () d) Geologia

5) Ciéncia que estuda o ser e a esséncia () e) Endocrinologia
6) Ciéncia que estuda a funcao das glandulas () f) Ecologia

7) Ciéncia que estuda os seres vivos () g Ontologia

8) Ciéncia que estuda a visdo () h) Zoologia

N
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9) Ciéncia que estuda as abelhas () i) Andragogia
() j) Oftalmologia
() k) Apicultura

No momento de elaborar questdes de correlagdo ou combinagéo é
importante certificar-se de:

* Dar indicagbes precisas de como devera ser feita a correlagéo
entre as duas colunas.

* Incluir na coluna de respostas alguns “distratores” para evitar a
adivinhagao.

* Usar sempre o mesmo tipo de redacdo para a relagéo dos
conteudos das diferentes categorias.

* Seguir uma ordem logica identificando os itens com letras ou
numeros para facilitar a correlacao.

* Colocar preferencialmente os enunciados na coluna da esquerda
e as respostas na coluna da direita para facilitar a seqiiéncia
l6gica das respostas.

13.3.5 ITENS DE CERTO-ERRADO OU DE RESPOSTA ALTERNADA

Os itens de prova de certo ou errado ou de resposta alternada podem
ser organizados de tal modo que o trabalhador que queira se submeter a
uma prova de avaliacdo para a certificacdo de suas competéncias
profissionais tenha a oportunidade de responder a estas questdes da
seguinte maneira:

sim ou ndo

correto ou incorreto

verdadeiro ou falso

certo ou errado

Exemplos:

Leia com atencéo as afirmagdes abaixo e assinale com um X, no
respectivo paréntese, se a afirmacgao esté certa ou errada.

As empresas de construcao civil utilizam preferencialmente tubos
de cobre para dgua quente e tubos PVC para agua fria.
( ) Certo ( ) Errado

Os metais séo bons condutores de eletricidade
( ) Certo ( ) Errado

N
Ul
N
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As telhas de amianto sdo melhores que as telhas de barro para a
cobertura de casas e edificios porque deixam passar menos calor
() Certo () Errado

Os itens de certo-errado ou de resposta alternada podem ser usados
também para classificar categorias mentais, tais como causas e efeitos,
fatos e opinides ou qualquer outra classificagdo de conceitos que se queiram
avaliar.

Leia com atengao as afirmagoes abaixo. Assinale com um X a
alternativa correta.

Quando os metais sao submetidos a altas temperaturas de calor
eles se dilatam. Neste exemplo:

adilatagdo é

causa ( ) ou efeito ( )
o caloré
causa () ou efeito ( )

O ultimo campeonato mundial foi disputado na Franga
fato( ) ou opiniao ()

Os argentinos acham que irdo ganhar o préximo
campeonato mundial
fato ( ) ou opiniao ( )

Entre outros cuidados que se deve tomar para a formulagao de itens
de prova de certo-errado, é importante lembrar que se deve evitar:

O uma seqiiéncia na apresentacgao de itens falsos ou verdadeiros.
Isto poderia dar margem a adivinhagao ou favorecer pessoas que
nao conhecem efetivamente a matéria.

O um grande nimero de respostas verdadeiras ou um grande
numero de respostas falsas. Deve-se estabelecer um certo
equilibrio entre as respostas verdadeiras e falsas.

U respostas muito longas para itens verdadeiros e muito curtas para
itens falsos ou vice-versa. Todos os itens devem ter
aproximadamente a mesma extensao.

U oragdes negativas ou dupla negagédo. As frases negativas
confundem porque duas negativas podem ser interpretadas como
positivas. )

U oracdes parcialmente certas. E importante saber que se trata de
questoes de prova de falso ou verdadeiro, certo ou errado e como
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tal ndo pode existir nenhuma afirmacao dubia.

QO frases muito longas e rebuscadas. O estilo deve ser direto,
claro e preciso.

U Respostas tipo “nenhum, todos, sempre, nunca, geralmente etc.”
Isto poderia das pistas para encontrar as respostas certas e as
respostas erradas.

13.3.6 ITENS DE COMPLETAGAO OU DE LACUNAS

Os itens de prova de completagdo ou de lacunas sédo muito
semelhantes as questbes de resposta curta com enunciado incompleto. A
Unica diferenca € que no primeiro existem varias lacunas a serem preenchidas
e no segundo existe apenas uma resposta curta. Portanto o item de prova
de completacao ou de lacunas é um paragrafo completo ou vérios paragrafos
nos quais aparecem vaérias lacunas que devem ser preenchidas pelo
trabalhador em processo de avaliagéo.

Exemplo:
Escreva, nos espacos em branco, as palavras que completam a frase.
A técnica de avaliagdo € o conjunto de procedimentos
para obter as informagbes desejadas sobre as competéncias profissionais
dos trabalhadores e de avaliacdo sdo os meios utilizados
para se obter esta

Os testes de lacuna também podem ser elaborados com indicagbes
entre parénteses para o preenchimento das lacunas.

Exemplo:
EnquantooBrasil........cccccoeeines subsidiando os produtos nacionais,
a agricultura brasileira (estar/futuro do subjuntivo) NG0 ........cccceevieiiiinnnns ao

nivel de qualidade exigido pelo mercado internacional (chegar/futuro do
indicativo).

Para a elaboragéo de itens de prova de completagao ou de lacuna,
Regina Cazaux Haydt' recomenda seguir as seguintes instrugoes:

* Formulara questéo de modo que cada espaco em branco sé admita
uma resposta correta.

* Usar poucos espagos em branco, no maximo trés, para que a
frase nao se torne indefinida e sujeita a mais de uma interpretagao.

* Nao colocar lacunas no inicio de frase, para néo dificultar a sua
compreensao.

1, CAZAUX HAYDT, Regina. Avaliacao do Processo Ensino-Aprendizagem, 62 ed., Séo Paulo,
Atica, 1997.
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Nao produzir textualmente declaragbes de manuais ou outros
livros, porque pode incentivar a memorizacdo mecanica; além
disso, uma afirmacéo, fora do seu contexto estrutural, pode perder
seu sentido primitivo e tornar-se ambigua. E conveniente reformular
as frases, recriando o enunciado.

Evitar o uso de artigos ou proposicoes articuladas precedendo
0s espagos em branco, porque podem fornecer indicios da
resposta correta, devido a elementos de construcéo gramatical
(concordéncia em género e nimero).

Colocar os espagos em branco para as respostas em tamanho
uniforme, isto é, de igual comprimento.

13.3.7 TESTES DISSERTATIVOS

O teste dissertativo € aquele no qual o trabalhador organiza e escreve
a resposta, utilizando as suas préprias palavras. Este tipo de teste pode ser
apresentado através de uma ou vérias perguntas, sob a forma de uma
proposicao a ser desenvolvida ou na apresentagéo do titulo do tema. O
trabalhador tem bastante liberdade quanto ao vocabulario, extenséo e a
organizagao da resposta.

Os testes dissertativos podem ser divididos em trés categorias,

a saber:

— Testes dissertativos com perguntas curtas nas quais o

trabalhador apenas necessita recordar nomes de materiais,
instrumentos ou ferramentas, etc.; caracteristicas de matérias-
primas, produtos e servicos, etc. Para a elaboracéo deste tipo
de testes a maneira mais pratica de elaborar os itens de teste
€ iniciar com as seguintes perguntas: quem?, o que?, qual?,
onde?, quando?, etc.

Testes que exigem uma resposta mais elaborada na qual
aparecem pequenas definigoes, caracteristicas ou descricoes
de materiais, produtos e servicos. As perguntas para este
tipo de teste podem comecar com verbos tais como: defina,
enumere, relacione, etc.

Testes dissertativos que exigem respostas mais longas para a
solugédo de problemas mais complexos que podem ter uma
extenséo variavel a partir das proprias instrucdes que séo dadas
no item de teste. Para este tipo de teste se sugere iniciar o
enunciado do item com verbos tais como: analise, descreva,
compare, interprete, etc.

Os testes dissertativos também podem ser usados para as
categorias de conhecimento, compreenséo e avaliagao.
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Entre as principais vantagens das provas de dissertacdo podem
ser enumeradas as seguintes:

a) Permite avaliar processos mentais superiores, tais como a
capacidade de analisar, sintetizar e organizar o conhecimento,
aplica-lo a situagdes novas e permite comprovar a capacidade de
o trabalhador se exprimir de uma maneira clara e precisa.

b) Aorganizagdo dos itens de prova descritiva é relativamente rapida
e facil.

c) A probabilidade de acerto causal é muito reduzida.

Entre as desvantagens deste tipo de teste se encontram a pouca
fidedignidade na correcédo e o tempo de correcéo e avaliagéo.

Entrevista

A técnica da entrevista € uma das técnicas mais usadas para avaliar
as competéncias de trabalhadores tendo em vista a sua certificagao
profissional. Pode ser utilizada para medir conhecimentos, interesses e
atitudes dos trabalhadores.

Para que a entrevista seja bem sucedida, no momento de avaliar as
competéncias profissionais dos trabalhadores, tendo em vista a sua
certificagéo profissional, devem ser tomadas as seguintes providéncias:

Avisar o trabalhador com a devida antecedéncia marcando hora e
local da entrevista para evitar problemas de ultimo momento.

Estabelecer um roteiro de perguntas a serem feitas ao trabalhador.

Preparar o trabalhador, criando um ambiente acolhedor.

Cada trabalhador precisa ser entrevistado individualmente

Fazer perguntas claras, simples e objetivas.

A entrevista deve ser feita pelo menos com dois avaliadores.

Estabelecer um tempo limite para evitar o cansaco e outros problemas
para o trabalhador.

Entre as principais vantagens da utilizacdo da entrevista para a
avaliagdo das competéncias dos trabalhadores tendo em vista a certificagdo
profissional se enumeram as seguintes:

Possibilita a obtengédo de dados sobre os conhecimentos do
trabalhador em sua &rea de atuagao e informagoes sobre habilidades e atitudes
requeridas pelo mundo do trabalho.

Possibilita o esclarecimento de duvidas e verificagdo da reagao do
trabalhador.

Pode ser feita com trabalhadores de diferentes niveis, mesmo os
trabalhadores bracais com um baixo nivel de escolaridade.
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A técnica da entrevista pode ser utilizada para a medigéo das
categorias de conhecimento, compreenséo, aplicacéo e avaliagéo.

Elaboragao de planos de trabalho

Um dos instrumentos mais Uteis para avaliar os conhecimentos
relacionados com as competéncias do trabalhador € solicitar-lhe a preparagao
de um plano de trabalho.

Exemplos:

— Elaborar um plano de trabalho para a confeccéo de uma mesa de

2 metros de comprimento e 80 centimetros de largura.

— Elaborar um plano para a instalagéo de pontos de energia em
lugares Umidos. O trabalhador teré a oportunidade de descrever
este processo, chamando a atengdo sobre as precaugbes que
devem ser tomadas, ampliando ou expandindo deste modo a
descrigado do processo de instalagdo de pontos de energia.

— Elaborar um plano para recepcionar participantes de um seminario
internacional.

Em todos estes exemplos de preparacéo de planos de trabalho, o
trabalhador tem a oportunidade de aplicar os seus conhecimentos e transferir
para o seu plano principios, conceitos, férmulas em situagdes concretas.

Na elaboragéo de planos de trabalho, o trabalhador deveré incluir os
segumtes componentes:

identificagdo do trabalho a ser realizado, descrevendo o produto
ou servico a ser obtido;

— identificacéo da finalidade do trabalho a realizar;

— especificacdo do material a ser utilizado para a realizagdo do
produto ou servigo (materiais de consumo, maquinas,
equipamentos, ferramentas, instrumentos, etc.);

— indicacéo da ordem de execucéo do trabalho;

— informacgdes tecnoldgicas necessérias e principais precaugoes;

— especificacdes da qualidade do produto ou servigo.

13.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO DE HABILIDADES
E ATITUDES

Para a avaliagdo de habilidades e atitudes as técnicas mais utilizadas
sdo a observacgao direta e a andlise dos processos e produtos do trabalho.
Os instrumentos mais utilizados para a observagao do saber fazer e saber
ser séo fichas individuais e listas de verificacdo (check-list). Em seguida
apresenta-se uma pequena descrigdo destas técnicas e instrumentos mais
utilizados para a avaliagdo de habilidades e atitudes do trabalhador.

N
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Observacao

A observacgdo é uma das melhores técnicas para se avaliar as
competéncias do trabalhador. Através da observacéo se pode observar o
processo e o produto do trabalho. O saber fazer e o saber ser podem ser
avaliados com facilidade através da técnica da observacéo.

A avaliagédo do processo consiste na observagao direta de como o
trabalhador se desempenha em suas fungdes e como realiza o seu trabalho.
Por exemplo, numa oficina de mecénica de automoéveis se pode observar o
uso correto de maquinas, equipamentos, ferramentas e instrumentos, a
utilizacéo de equipamentos de seguranca do trabalho e os cuidados que o
trabalhador deve tomar para ndo desperdigar materiais.

A observagéo permite verificar os interesses e atitudes do trabalhador
no desempenho de suas fungdes, bem como os hébitos e habilidades de
convivio social na empresa; e constata outras dimensoes relacionadas com o
comportamento do trabalhador.

A técnica da observacédo permite, durante o desenvolvimento de
trabalhos praticos:2.

* avaliar a agilidade do trabalhador;

* inventariar as nogoes tedricas e memorizadas;

* detectar e localizar, erros e esquecimentos;

* apreciar a habilidade manual e o ritmo de trabalho;

* acostumar o trabalhador a controlar seu trabalho e que se mostrar
exigente sobre a qualidade do produto;

* desenvolver a ética profissional do trabalhador;

* fazer com que o trabalhador pense o seu trabalho;

* darao trabalhador meios para que conheca os seus progressos .

13.4.1 ANALISE DE PRODUTOS

A anélise da qualidade dos produtos e servigos é uma técnica muito
utilizada para medir a competéncia profissional dos trabalhadores, de modo
especial no que se refere as suas habilidades técnicas e conhecimentos
especificos da ocupacéo.

A anélise de produtos e servigos consiste em fazer uma observagao
rigorosa dos resultados alcangados com o trabalho do avaliado. Assim, por
exemplo, na avaliagcdo das competéncias profissionais do cozinheiro, apds
ter feito um prato de sopa, deverao ser analisados e valorados os aspectos
quantitativos e qualitativos da sopa. Deverd ser levada em consideracéo a

éneia-odor e sabor.
2 Traduzido e adaptado de Pujol, J. et alii. Evaluacién del aprendizaje. Turin, 1995.

258



Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

Ao fazer a anélise de uma pega metélica produzida por um
trabalhador, é importante, entre outros aspectos, tomar em consideracéo
0s seguintes:

* se a pega foi produzida conforme as especificagbes técnicas
do desenho.

* Se a superficie da peca se apresenta com um bom aspecto.

* Se as medidas de comprimento, largura e espessura da peca
produzida se apresentam dentro das especificagoes técnicas, ndo
superando as tolerdncias minimas permitidas, indicadas no plano
de trabalho.

13.5 INSTRUMENTOS PARA O REGISTRO DE HABILIDADES E ATITUDES

Os resultados do desempenho do trabalhador que se submete a
avaliacao para a certificagdo de suas competéncias profissionais necessitam
ser registrados em uma ficha individual. Os instrumentos mais utilizados
para registrar os resultados da observacéo séo as fichas individuais de
avaliacéo e as listas de verificagao (check-list).

13.5.1 LiSTAS DE VERIFICAGAO (CHECK-LIST)

Alista de verificagdo ou check-list € uma ficha contendo uma relagao
de comportamentos a serem observados, com um espago reservado para
anotagoes, ou entao para indicar a presenga ou auséncia dos comportamentos
enumerados.® E um instrumento Gtil para o avaliador fazer o registro de
determinados aspectos observados. As listas de observacdo devem ser
individuais, uma cada trabalhador, e devem ser préticas e de facil utilizagao.
Devem conter a lista dos principais comportamentos a serem observados
durante a realizagdo do trabalho e um espaco em branco para facilitar o
registro de outros aspectos importantes que merecam ser considerados no
momento da avaliagéo.

3 CAZAUX HAYDT, Regina. Avaliagéo do processo ension-aprendizagem. 6°., Séo Paulo, Atica,
1997.

259



Certificagéo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliacéo e Certificagéo

Em seguida apresenta-se uma check-list que pode ser utilizada
mf) amen a‘é omé)etante Ainda ndo

na ava lacao de um Gargom enquanto esta arrumando agomiesms de um

rest&unrarretopricempresenca de comensais.

Seleciona o conjunto de toalhas de acordo com as formas e

o erEREMBII e Lista,de, verificagdo (check-list)

Coloca o conjunto de toalhas de acordo com a ordem
estabelecida (cobertor, toalha principal, protetor de toalha e
guardanapo).

Coloca o cobertor e a toalha principal de acordo com as
dobras das mesmas, realizadas na lavanderia.

Dobra o guardanapo segundo uma técnica preestabelecida
pela empresa e com a manipulagao estritamente necessaria

Comportamentos sdcio-afetivos

Toma iniciativa e esta pronto para enfrentar as seguintes
contingéncias (toalha e guardanapos em mas condicoes: mal
passados, manchados, rasgados, queimados ou outra situagao
anéloga).

Aplica normas de higiene ocupacional (mantém as maos
limpas, evita maus habitos como: tocar o cabelo, o nariz, a boca,
fumar, tossir, etc.

Aplica normas de seguranga ocupacional como ter cuidado
de ndo machucar-se com alfinetes ou percevejos ao colocar o
cobertor e agachar-se ao estender as toalhas

Apresenta-se com o uniforme requerido pela empresa e em
condigdes adequadas (limpo e passado).

Mantém a higiene pessoal (cabelo limpo e curto, recolhido
no caso de mulheres) barba raspada, unhas limpas e recortadas,
dentadura em bom estado sem mau halito, sem fazer uso de
perfumes nem desodorantes com odores fortes, sem jéias,
somente relégio, se assim o deseja.

Escuta, atende, pergunta e da respostas com cortesia aos
clientes e ao pessoal do servigo de alimentos e bebidas

Observacées:

Traduzido e adaptado para fins didaticos de check-list do INA, San José Costa Rica, 1999.
13.56.2 Lista de verificagdo de habilidades e atitudes

A lista de verificagdo de habilidades e atitudes é o instrumento
utilizado para se fazer o registro de habilidades e atitudes requeridas do

N
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trabalhador para a comprovagéo de sua competéncia profissional. Nesta
lista de verificagdo constam a unidade de competéncia, os elementos, os
critérios de desempenho e os indicadores que evidenciam que o trabalhador
é competente. Em seguida se apresenta um exemplo deste tipo de lista.

LISTA DE VERIFICAGAO DE HABILIDADES E ATITUDES
DO TRABALHADOR

TR
N QUREHO I AOFBALH s de Critérios de Indicadores de Dominio Domina
Erapriesencal institaitéota desempenho Sim [ Nao
B M@,@%{fr o|e Preparara Comprovando Testa o bom
aprovisitanam area de disponibilidade de funcionamento do
Og,ﬁgp@gaO: trabalho todos os equipamento
Daia:rolar o com os equipamentos e Verifica a limpeza dos
material de devidos utensilios de cozinha a | utensilios
consumo. apetrechos e | serem utilizados. — —
recolhé-los Verl'flca a localizagao dos
ao final do equipamentos e
expediente. utensilios
e Solicitar as | Tendo em conta Preenche formularios de
mercadorias | quantidades do requisicéao especificando
necessarias |estoque e previsao de | quantidades e tipo de
para a pratos a serem itens
preparacédo | preparados. Organiza lista de pedidos
dos segundo normas da casa
diferentes Encaminha pedidos aos
pratos. fornecedores em tempo
habil
e Efetuara Comprovando que as | Verifica o estado de
recepcao mercadorias se conservacao
das encontram em bom Verifica quantidades e
mercadorias | estado e nas pesos
solicitadas. | quantidades Verifica registros
solicitadas para cada | sanitarios e prazos de
item vencimento
e Armazenar |Procurando que se Verifica as condigoes do
as mantenham em armazém
mercadorias | perfeito estado de Verifica o estado das
recebidas. uso. mercadorias existentes

Elimina as mercadorias

deterioradas o com datas

vencidas

Controla a ficha de

estoque das mercadorias

Armazena mercadorias

segundo normas de

higiene e seguranca

e Controlar o |Seguindo as normas Registra dados sobre o
consumo de | estabelecidas tendo consumo usando os
matérias em vista a solicitacao |procedimentos e codigos
primas. de novos pedidos. estabelecidos

Informa o consumo de

produtos ao responsavel

pelo aprovisionamento
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Lista elaborada para fins didaticos a partir de uma das unidades de competéncia do Referencial
da Ocupacgao de Cozinheiro, INEM de Espanha.

13.5.3 FICHA DE AVALIAGAO DAS COMPETENCIAS DO
TRABALHADOR

A ficha de avaliagdo das competéncias do trabalhador € uma ficha
na qual se registram as competéncias do trabalhador, apés a realizagéo de
provas, tendo em vista a sua certificagéo profissional. Como a certificagao é
feita por unidades de competéncia, pode-se utilizar uma ficha para cada
unidade de competéncia. Em seguida apresenta-se um exemplo desta ficha.

FICHA DE AVALIAGAO DAS COMPETENCIAS
DO TRABALHADOR

ida . Elementos de competéncia Competente | Ainda nao
Nomé%ﬁ%)effgiﬁaalhador.

competente
fsad) INSTITUIQa0>reparar a area de trabalho com os| Competente
Fendwigommento e devidos apetrechos e recolhé-los ao

é)dnaterlal final do expediente.
€ consamo.
ata:

e Solicitar as mercadorias necessarias | Competente
para a preparacdo dos diferentes

pratos.

e Efetuar a recepgao das mercadorias | Competente
solicitadas.

e Armazenar as mercadorias recebidas Ainda néo
de maneira que se mantenham em competente

perfeito estado de conservacao até a
sua utilizagao.

e Controlar o consumo de matérias- Ainda néo
primas segundo as normas competente
estabelecidas tendo em vista a
solicitagdo de novos pedidos.

Ficha elaborada para fins didaticos a partir de uma unidade de competéncia do
Referente Ocupacional de Cozinheiro. INEM - Espanha.
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No momento de comunicar o resultado da avaliagéo ao trabalhador
¢ importante felicitéd-lo pelas competéncias ja adquiridas e orienta-lo
sobre como pode prosseguir em sua formagao continua, buscando
alternativas para complementar a sua formacéo.

13.6 OUTRAS TECNICAS E INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO DE
COMPETENCIA PROFISSIONAL

As competéncias profissionais dos trabalhadores necessitam ser
comprovadas através da realizacéo de trabalhos praticos dentro de um
contexto de trabalho igual ou similar ao trabalho desenvolvido na area de
competéncia profissional. Entretanto, existem alguns instrumentos que podem
facilitar o trabalho de medigao e avaliagcdo dos conhecimentos, habilidades e
atitudes, fornecendo indicadores importantes sobre a competéncia
profissional do trabalhador. Entre eles se enumeram os seguintes:

13.6.1 Porta-félio

Como a propria palavra esta dizendo, porta-félio € uma pasta de
cartdo usada para guardar papéis, desenhos, estampas, etc. (Ver Novo
Dicionério Aurélio da Lingua Portuguesa). Como instrumento de avaliagéo, o
porta-félio € muito usado nos paises de lingua inglesa. No Brasil ainda nao
existe uma verdadeira cultura do porta-félio como instrumento Util para
evidenciar as competéncias do trabalhador. Neste sentido a carteira
profissional e o curriculum vitae com os seus anexos (diplomas, certificados
e declaracoes de estégios e experiéncia profissional) sdo instrumentos que
podem servir para fornecer indicadores sobre as competéncias dos
trabalhadores. Nos ultimos anos algumas empresas e instituigdes brasileiras
passaram a trabalhar com o porta-félio como instrumento Util para avaliar as
competéncias e o desempenho profissional de trabalhadores. E um
instrumento muito Util tanto para o avaliando como para o avaliador.

O avaliando poderé colocar nesta pasta todos os documentos que
véo compor o histoérico de sua vida profissional. Assim nesta pasta podem
ser incluidos comprovantes relacionados a estagios, certificados de cursos,
seminarios, palestras e fotografias de trabalhos realizados durante cursos e
estagios.

O avaliador podera usar o porta-félio como um excelente instrumento
para a obtencéo de indicadores das competéncias do trabalhador. Serd um
instrumento muito Gtil no momento da avaliagdo, mas por si so, o porta-félio
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nao € suficiente para reconhecer as competéncias profissionais. Cada
trabalhador, além das evidéncias apresentadas no porta-folio ou em outros
documentos, como, por exemplo, a carteira profissional, devera
comprovar, mediante a realizacdo do trabalho em um determinado
contexto e segundo uma norma de competéncia, que é realmente
competente.

13.6.2 AUTO-AVALIAGAO

A auto-avaliagéo é capaz de conduzir o trabalhador a estabelecer um
juizo de valor sobre toda a sua experiéncia profissional adquirida no local e
fora do local de trabalho. Para a avaliagdo das competéncias profissionais
do trabalhador é importante estimula-lo a analisar suas proprias aptidoes,
atitudes, comportamentos, pontos fortes, necessidades e éxitos na
consecugao de seus propositos e resultados.

Por meio da auto-avaliagéo se pode levar o trabalhador a assumir a
responsabilidade pelo que estd acontecendo com o seu trabalho e incentiva-
lo ao seu autodesenvolvimento. Quando o desejo de melhorar ocorre, como
decorréncia de suas percepgoes e julgamentos, estard em melhores condigbes
para se especializar e aperfeicoar.

Criar condigbes para ajudar o trabalhador a pensar sobre si mesmo
e 0 que tem realizado é prepara-lo para uma auto-avaliacdo de suas
competéncias profissionais e criar um ambiente favoravel para a sua formagao
continua.

A auto-avaliagdo somente poderé ter éxito quando existe um espirito
de confianga entre o avaliador e o trabalhador porque assim o trabalhador se
sentird seguro, confiante e manifestard a sua autenticidade, explicando
claramente em que unidades e elementos de competéncia ele se sente
competente ou ainda ndo competente.
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Recomenda-se que os resultados da auto-avaliagdo sejam
registigdas.pglg.proprio trabalhador numa ficha de avaliagdo, tendo em
\isiigresn megsmla@ao com a sua chefia imediata de oportunidades para a
-e:-- ' ainda

ea ocu§ ?Trl: . _ icha

qmaeapode ser_utilizada numa auto-avaliacao.

Unidad?s d.e FIGHW pEdeAU-I O_AQ?ﬂ[erﬂcAo Ainda néao competente

competéncia competencia

13.6.3 ENTREVISTAS COM SUPERVISORES E CHEFES
IMEDIATOS

A entrevista com supervisores e chefes imediatos € um outro
instrumento Gtil para medir e avaliar as competéncias profissionais do
trabalhador. Entretanto, para que a avaliagdo das competéncias profissionais
tenha confiabilidade e credibilidade ha necessidade de que as informagoes
obtidas através destas entrevistas sejam confirmadas por outras técnicas
de avaliacéo, tais como a observacéo direta do trabalho executado pelo
avaliando ou entéo através de provas tedricas e praticas. Ha necessidade
de comprovar as competéncias do trabalhador ndo somente mediante
testemunhos orais e escritos, mas também através da realizagdo de um
trabalho real ou simulado. Somente assim o avaliador teré dados suficientes
para avaliar o trabalhador.

13.6.4 SIMULAGOES

A simulagao € uma outra técnica que pode ser utilizada para medir
as competéncias profissionais dos trabalhadores. E usada principalmente
para avaliar o desempenho de trabalhadores em situacoes de trabalhos de
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alto risco ou em situacdes inusitadas.

A realizacdo de simulacdes de incéndio, primeiros socorros em
acidentes de trénsito e evacuagoes de prédios tendo em vista fendbmenos
inusitados da propria natureza sdo cada vez mais usados para ensinar os
procedimentos a seguir nestas situagbes de emergéncia. Da mesma forma,
a simulacdo pode ser considerada um instrumento para a avaliacdo de
comportamentos de trabalhadores em determinadas situacbes de
trabalho. A simulacdo mediante o uso de equipamentos em miniatura
também é utilizada em determinados casos, tendo em vista o alto custo
da realizagdo de provas em condigbes normais de trabalho.

13.7 BANCO DE PROVAS

A certificagdo baseada em competéncias requer o estabelecimento
de um banco de provas (questodes tedricas e provas préaticas) devidamente
classificadas segundo os requisitos de cada norma de competéncia
profissional.

A constituigdo de um banco de provas desta natureza permite dispor,
em um determinado momento, de itens ou questdes tedricas e provas praticas
que servem para medir conhecimentos, habilidades e atitudes, que possam
ser transferidos de uma norma a outra, segundo os diferentes perfis
profissionais.

O banco de provas € o conjunto de questdoes de conhecimentos e
exercicios praticos classificados por funcdes produtivas, elementos de
competéncia, contetdo tecnolégico e nivel de complexidade*. O banco de
provas deve conter perguntas ou itens de prova, tanto para avaliar os aspectos
tedricos como os praticos, e estes devem ser elaborados segundo os critérios
de desempenho especificados em cada um dos elementos da norma de
competéncia.

* ORGANIZAGAO

O conjunto de perguntas tedricas e exercicios praticos devem ser
elaborados e/ou selecionados para cada um dos elementos de competéncia
de uma ocupagéo e arquivados através de um sistema de cédigos, de tal
modo que facilmente possam ser localizados para a avaliagdo das
competéncias dos trabalhadores. A riqueza de um banco de provas depende
em grande parte da quantidade e qualidade de perguntas existentes no banco

4 CINTEFRFOR. Certificacion de competencias laborales — Aplicacion en Gastronomia.
Montevideo, 1998.

266



Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

de prova para cada elemento de competéncia a ser avaliado. Quanto
maior for o nimero de itens de prova similares ou equivalentes para
medir conhecimentos habilidades e atitudes para cada um dos elementos
de competéncia, maior serdo as possibilidades de montar em pouco tempo
novas provas para os trabalhadores, sem correr o risco de repeticédo de
perguntas j& usadas em provas anteriores. O Instituto de Hospitalidade
recomenda que se tenha até cinco itens de prova similares ou equivalentes
para cada prova individual, a fim de garantir a seguranga e a confiabilidade
do processo de avaliagdo®. Com o auxilio de programas informatizados,
hoje em dia fica relativamente féacil selecionar itens de prova, evitando
com que o trabalhador seja submetido a uma prova ja aplicada
anteriormente.

* ATUALIZAGAO

Com a finalidade de garantir a qualidade no processo de avaliagéo
das competéncias profissionais dos trabalhadores é necessario atualizar
constantemente o banco de provas. Sempre quando uma norma € atualizada,
o banco de provas também deve ser atualizado.

5 Instituto de Hospitalidade. Metodologia para a avaliagédo de candidatos & certificacéo,
Salvador, 2000.
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14.1 CONCEITO DE CERTIFICAGAO

Uma breve recapitulagdo etimoldgica do verbo certificar mostra suas
duas raizes latinas: certum=certo e facere =fazer o que permitia a Barbagelata
(1980) fechar a frase: agcéo e efeito de fazer certo.

Um conceito de certificacdo amplamente difundido foi elaborado a
instancias de um projeto de trabalho elaborado por CINTERFOR/OIT
en1979'. Essa definigao dizia: “reconhecimento formal das qualificagoes
ocupacionais dos trabalhadores independentemente da forma como tenham
sido adquiridas”.

Até o dia de hoje este conceito se manteve vigente; em uma reedigcdo
de 1999 uma publicagdo de CINTERFOR/QOIT? definiu assim a certificagdo
ocupacional: “é um processo mediante o qual se reconhecem formalmente
as qualificagdes dos trabalhadores, independentemente da forma como
tenham sido adquiridas. Tais qualificagbes podem ter sido adquiridas mediante
a assisténcia a cursos sistematicos de formacao profissional, ou como
resultado do exercicio de uma ocupacao sem uma formagéo prévia”.

A certificagdo é o resultado do processo de avaliagdo de
competéncias. Portanto, requer uma previa estandardizacado das
competéncias e sua avaliagdo. De fato para aceder ao processo de avaliagéo
devem-se abrir caminhos que ndo provenham somente dos programas de
educagao profissional. Também se adquirem competéncias néo sé pela
experiéncia profissional fora dos programas formativos, mas também no
exercicio diério da vida de um cidadao.?

Um conceito mais atualizado de certificagdo diria que é o
reconhecimento publico, formal e temporal sobre as competéncias
profissionais possuidas por um trabalhador, o qual é efetuado com base
em avaliagéo de seu desempenho e em forma independente dos processos
educativos.

O certificado nao diz que programas formativos foram cursados e
aprovados, se centra nos padroes ou normas para os quais se demonstrou
a competéncia do trabalhador. A certificagao é resultado do processo de
avaliacdo, no qual o trabalhador teve a oportunidade de deixar evidéncias
sobre seu desempenho a partir de um padrdo ou norma previamente
elaborado.

! Proyecto DOCREF/SEM 128/1. CINTERFOR/OIT. 1979.

2 Agudelo, Santiago. Certificagdo Ocupacional. Manual Didatico. CINTERFOR/OIT. Montevidéu.
1999.

3 Lembre-se que nas NVQ se podem certificar competéncias que foram adquiridas pela
participagao em organizagbes comunitérias ou pela execugéo de atividades recreativas, membros
em grupos de interesse, etc.

271



Certificagéo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliacéo e Certificagéo

Pode-se afirmar que a avaliagcdo de competéncias utiliza o
componente técnico da demonstragao do nivel de competéncia do trabalhador
e a certificacdo utiliza o problema institucional e politico da mesma.

14.2 CARACTERISTICAS DO CERTIFICADO DE COMPETENCIA
PROFISSIONAL

O certificado de competéncia profissional deve ter significado,
validez, produzir-se em um sistema transparente e atualizar-se
periodicamente.

Significéncia

O certificado tem um alto significado para sua aplicagao profissional.
Nao indica que contetidos académicos ou do conhecimento foram avaliados;
refere-se a competéncias profissionais incluidas em um padrdo ou norma e
conhecidas por empresérios e trabalhadores. Seu significado explica o capital
humano, ou seja, “o conhecimento que os individuos adquirem durante sua
vida e que empregam para produzir...”* possuido pelo trabalhador.

Validez

Deve ser expedido em um contexto institucional reconhecido e
legitimo. O reconhecimento faz alusdo a existéncia de organismos
legitimamente constituidos e de visibilidade publica, que estejam encarregados
de garantir a qualidade e transparéncia na expedicéo dos certificados.

Transparéncia

O modelo institucional e o processo de certificagdo devem ser abertos
para todos os interessados. Deve gozar da credibilidade de empresérios e
trabalhadores. Do contrario o valor atribuido ao certificado seré escasso ou
nulo.

Atualizagao

Os certificados devem refletir as competéncias realmente possuidas
por seus portadores. Uma vez que estas competéncias implicam capacidades
de fazer, de ser e de aprender continuamente, o certificado deve ser
periodicamente atualizado (segundo o estabeleca o padrao ou norma.

14.3 ESTRUTURA DA CERTIFICAGAO DIRETA

Tradicionalmente, no &mbito da educagao profissional, os certificados
de aptidao profissional se outorgaram ao finalizar os processos de formacgéo.
Requeriam superar uma série de provas tedricas e praticas, ainda em

4 Tomamos a definicao de capital humano de Bjorndvold, Jens. Uma questéo de fé? As metodologias
e os sistemas para avaliar aprendizagens nao formais. Em: Revista Européia de Formacao. N°. 12.
CEDEFOP. 2000
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empresas; entretanto, eram as instituicbes de formacao as que os
outorgavam. Esta certificagdo pode ser chamada como de primeiro
estdgio devido ao fato de ser efetuada diretamente pela instituicao
formadora.

Um modelo de certificagdo de segundo estagio seriam as atuais.
certificagdes académicas, da educacéo formal, da qual o Estado ou alguma
dependéncia governamental participam, reservando-se o direito de emitir o
certificado depois de a instituicdo educativa atestar a concluséo satisfatéria
dos estudos.

J& um modelo de certificacéo direta se apdia nas disposigoes
estabelecidas nos padrées ou normas de competéncia que servem de base
para a elaboragao dos programas de formacéo. Logo que o aluno cursa o
programa e passa satisfatoriamente pelas provas tedricas e praticas, lhe é
concedida a certificagao. Ao certificado se pode chegar por duas vias: ou
pela formagao como se descreveu; ou mediante um procedimento de validagédo
de competéncias previamente adquiridas. A primeira opcéo é conhecida
como processo de certificagdo da aprendizagem; e a segunda como processo
de certificagao ocupacional.

Em ambos os casos parte-se da elaboragdo da andlise ocupacional
para estabelecer as competéncias inerentes as ocupagdes que serao
certificadas. O perfil de competéncias assim estabelecido serve de base
para elaborar os programas de formacéo; assim, logo depois de cursar a
acao formativa e de submeter-se a avaliagao correspondente, o aluno pode
ascender a certificagao (Agudelo, 1999).

De outro modo, o mesmo perfil de competéncias pode servir para
planejar as provas ocupacionais com as quais serdo avaliados os candidatos
(trabalhadores) a certificagdo ocupacional. Neste caso a avaliagdo é
considerada como um diagnéstico que permite detectar as necessidades
adicionais de formacéo, quando o trabalhador nado alcanca o nivel de
competéncia requerido no perfil (padrao ou norma).
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O gréfico seguinte mostra a comparacdo dos dois caminhos.

ENSINO-APRENDIZAGEM CERTIFICACAO OCUPACIONAL

ANALISE OCUPACIONAL

PROGRAMA REQUISITOS
DE MINIMOS
FORMACAO OCUPACIONAIS

APLICACAO DE
ACAO PROVAS
FORMATIVA OCUPACIONAIS
AVALIACAO DIAGNOSTICO
PERMANENTE OCUPACIONAL
INDIVIDUAL

ACAO

FORMATIVA
— | COMPLE

MENTAR

CERTIFICADO
OCUPACIONAL

EMPREGO

~———

Fonte: Agudelo (op. cit.)

14.4 ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DA CERTIFICAGAO DE TERCEIRA
PARTE

Os sistemas normalizados de formacédo e certificagdo de
competéncias introduziram novos elementos na identidade do certificado de
competéncia profissional. Varios desses elementos nascem dos seguintes
fatores:
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* 0s problemas tradicionais de acesso aos sistemas educativos
e de formacéo, que criam iniquidade e desigualdades na
qualidade e tipo de certificados expedidos;

* as maiores exigéncias do mundo empresarial por uma orientacéo
da formagao mais dirigida as necessidades de inovagdo do mundo
do trabalho;

* aparticipacdo de um maior nimero de atores na oferta de formacéo
e a preocupacgéo pela qualidade e a ndo discriminagéo no acesso;

* aexisténcia cada vez maior de diferentes fontes de financiamento
de acbes formativas;

* arevalorizagdo do trabalho humano, expressa na exigéncia de
uma mais profunda combinacdo de competéncias de ordem
conceitual, de atitude e de conduta; as quais devem ser
reconhecidas e valorizadas no mercado profissional.

Os certificados de competéncia profissional tém um grande efeito
hoje no conceito de trabalhador competente e podem incorporar aspetos do
conhecimento ou do “saber do trabalhador” que tradicionalmente nédo se
reconhece nas certificacbes académicas.

Os sistemas de certificagdo de competéncia profissional

Um sistema de certificagao de competéncia profissional € um arranjo
organizacional formalmente estabelecido, no qual se realiza o ciclo de
identificar, padronizar ou normalizar, formar e avaliar as competéncias dos
trabalhadores.

Este arranjo organizacional viabiliza a participagdo de todos os
“oferentes formativos” (contelidos programéticos de interesse das empresas
e/ou do mercado de trabalho), gera critérios de coordenacéo para valorizar
os certificados, cria mecanismos para assegurar a qualidade e convoca a
participagdo de empreséarios e trabalhadores na definicdo de seu
funcionamento e nas necessidades formativas.

A valorizagdao da certificagdo e a valorizagdo do
conhecimento

O certificado em um contexto profissional como o de hoje é um crédito
ao conhecimento do trabalhador, que o aplica eficientemente em suas
atividades profissionais. Cada vez se valoriza mais o conhecimento na
sociedade e se buscam mecanismos para sua incorporacdo nas

27



Certificagéo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliacéo e Certificagéo

valorizagoes dos ativos empresariais. Neste caso € um meio para valorizar
o capital humano em poder do trabalhador e representado nas
competéncias que o sistema padronizou.

Certificados com qualidade assegurada

Por ter um valor reconhecido na vinculagdo e mobilidade profissional
de seu portador, o certificado necessita ser expedido por um sistema no
qual se garanta sua qualidade. Os sistemas de certificacdo devem garantir
mecanismos para assegurar a qualidade como os que se analisaram na
avaliagéo (verificagdo externa e interna) no capitulo anterior.

14.5 PARTICIPAGAO DE ATORES SOCIAIS

Os sistemas de certificacdo necessitam de legitimidade que, em
boa parte, se ganha com a participagado de todos os comprometidos no
processo: empresérios, trabalhadores e governo. A legitimidade garante a
participagdo, a credibilidade do processo e a posterior e indispensével
valorizagado que deve ter o certificado na sociedade. Muito do valor do
certificado provém de sua legitimagéo social.

Quanto maior for a participagdo expressa na identificagdo das
competéncias com o aval dos empresarios e trabalhadores e na definigao de
desenhos institucionais que cumpram funcées de execugéo, normalizagao,
gestao ou diregao do sistema, tanto maior sera a legitimidade do sistema e
o valor social do certificado.

Os arranjos institucionais formados para os sistemas de certificacéo
de competéncia profissional usualmente tém varios niveis. Um nivel de diregéo
do sistema, um nivel intermediario executivo e um nivel operacional.

No gréfico seguinte se mostra um esquema geral de um sistema de
certificagcdo de competéncia profissional.

ﬁ@v PERFIL DE UM SISTEMA DE
awnreror  FORMAGAO E CERTIFICAGAO

N
Ry
[©]



Certificagdo de Competéncias Profissionais - Andlise Qualitativa do Trabalho, Avaliagéo e Certificagéo

14.6 CoMPONENTES INSTITUCIONAIS DE UM SISTEMA DE CERTIFICAGAO®

Um sistema de certificagédo pode ser composto por trés niveis basicos
na estrutura de um sistema: A Diregédo do Sistema, o Nivel Executivo Setorial
e o Nivel Operacional.

Diregéao do Sistema

A Direcao do Sistema é responséavel pelo processo de didlogo social
e acordo em torno da legitimidade e representatividade do sistema. O nivel
dirigente gera os acordos necessarios para estabelecer a estrutura
institucional e funcional do sistema. Tem a seu cargo a elaboracédo da base
institucional, isto é, as leis ou decretos que geram o contexto de
funcionamento.

O nivel de direcao estd formado pelos atores representativos do
setor profissional, empresarial e governamental. Eles se pdem de acordo
sobre o conceito de certificagdo a desenvolver, a forma de fazé-lo, quem e
como podem fazé-lo. Eventualmente a figura diretiva do sistema pode ser
de carater bipartite, com empresérios e trabalhadores, mas é necessério
que se tenha dado uma base prévia de apoio (as vezes juridico ou
programatico; as vezes financeiro) por parte do setor governo.

No nivel diretivo se estabelecem as “regras do jogo” do sistema.
Sua representatividade é fundamental. Dai que a intervencgao publica seja
altamente desejavel, mas com uma estratégia claramente definida.®

A criacao do nivel diretivo do sistema nao implica necessariamente a
criagao de novas instituicbes ou de mais processos burocréaticos. O sistema
de certificagdo tem um compromisso iniludivel com a equidade no acesso a
ele, de modo que se se estabelecem barreiras, tais como mais tramites ou
maiores custos para os trabalhadores ou empresérios; sua base de
credibilidade pode resultar afetada.

O nivel setorial

O nivel setorial é de carater executivo, estd formado
fundamentalmente por empresarios e trabalhadores de um setor
ocupacional especifico. Neste nivel realizam-se os processos de anélise

5 Esta parte estd desenvolvida sobre: Vargas, Fernando. Algumas apreciagées alternativas
para um sistema de certificagcdo ocupacional. Elaborado em CINTERFOR/OIT para o projeto
sobre Certificagdo Ocupacional e Diversidade. OIT Brasil-Ministério do Trabalho e Emprego
do Brasil. 1999.

6 Steedman, Hillary. Avaliagdo, Certificagdo e Reconhecimento das Destrezas e
Competéncias Profissionais. Em: Revista Européia de Formacao Profissional. No. 1.
CEDEFOP. Berlin. 1994.
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ocupacional e a elaboracéo dos padroes ou normas de desempenho sobre
as quais se certifica.

Os padrbes ou normas elaborados ficam contemplados dentro do
arranjo estrutural que se tenha conseguido realizar no nivel diretivo. Os
padroes ou normas podem adquirir o carater de bem publico e pbr-se ao
alcance de outras empresas, em outras regides, bem como dos aspirantes a
emprego para decidir-se por programas de formagao, e das entidades
formadoras para atualizar seus curriculos.

A elaboragdo de uma base de dados sistematizada que contenha os
padrdes ou normas de competéncia para a consulta publica é desejavel e
constitui um produto de alta utilidade para efeitos de orientagao dos programas
de formacéao e de orientagao ocupacional para os que buscam emprego.

No nivel setorial se podem organizar os processos de elaboragéo
das normas de competéncia com a participagéo das instituigbes de formacéao
e os atores sociais. As instituicdes que desenvolvem processos de
elaboracéo de perfis a base de competéncias podem garantir a
representatividade destes perfis, mediante consulta aos atores sociais e
determinar que tais perfis sejam adotados como padrées ou normas pelo
nivel setorial.

Neste nivel também se podem desenvolver funcbes para assegurar
a qualidade do sistema, mediante mecanismos como a realizacao freqliente
de avaliagdes de impacto da formacéo e a participagao na verificagao externa
nos processos de avaliagéo e certificagdo de competéncias.

Nivel operativo

Inclui as instituicbes dedicadas a formagao dos trabalhadores assim
como as que desempenham fungdes de avaliagdo e certificacao.

As instituigcoes formadoras desenvolvem seus curriculos a partir das
normas de desempenho estabelecidas e institucionalizadas. O nivel setorial
fornece o apoio de seus padrbes ou normas para o desenvolvimento dos
curriculos.

A elaboragéo dos padrdes ou normas de competéncia a cargo do
nivel setorial, serve como base para que no nivel operativo se desenvolvam
trés atividades fundamentais: a formacéo profissional, a avaliagdo de
competéncias e a certificagao.

Este manual assume as trés atividades como funcbes e ndo como
atividades a cargo de instituicbes diferentes.
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A fungao de formagédo é desenvolvida por todos as instituicoes
publicas e privadas e pelas empresas que executam programas formativos.
Uma das “funcbes” do sistema serd levar tais instituicoes a melhorar
globalmente a qualidade de seus produtos, ndo s6 ao ter acesso a perfis
atualizados de competéncia, mas também mediante a realizagdo de avaliagbes
de impacto e divulgagéo de seus resultados.

A fungéo de avaliagéo é realizada em centros avaliadores das
instituicdes formativas ou nas empresas, por avaliadores formados e
competentes. Esta fungéo é objeto de verificacao interna nos centros formativos
e empresas, assim como de verificacdo externa realizada no nivel setorial.

Nada impede que uma mesma instituicdo realize a funcéo de
formacéo e a fungéo de avaliagao; a separacéo institucional € um preceito do
modelo anglo-saxao de certificacdo e ndo é, necessariamente, a Unica via
para assegurar a qualidade e a transparéncia da avaliacéo e certificagéo.
Entretanto existe o risco de gerar mais instituicbes e mais custos para a
certificacao.

A fungéo de certificagdo garante o reconhecimento formal da
competéncia profissional logo depois de o candidato ter passado pelo
processo de avaliagao. Esta fungdo também pode estar a cargo de um centro
formador e avaliador sob 0 mesmo argumento desenvolvido no paragrafo
anterior. Para assegurar a qualidade e transparéncia do sistema se requer
separacéo funcional, mas nao separagao institucional.

Néao obstante, podem criar-se modelos institucionais onde estas
fungbes estejam desenvolvidas por diferentes instituigbes. Sob a légica das
normas ISO 9000, por exemplo, existem entidades certificadoras que ja se
interessaram por abranger, além da certificagdo de produtos e de empresas,
a certificacdo de trabalhadores.

O que resulta de todo desejavel é que as fungbes que se cumprem
no nivel operacional correspondam a idéia de sistema por dispor de uma
base de coesao e funcionamento articulado que gera um certo holismo ou
sinergia. Esse efeito se consegue articulando esforcos a partir do didlogo
social e reconhecendo as genuinas vantagens que podem aproveitar as
empresas e os trabalhadores da disposicdo de um arranjo que facilite a
transformacéo e valorizagdo do conhecimento aplicado no trabalho.
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14.7 CoMPONENTES TECNICOS DE UM SISTEMA DE CERTIFICAGAO

Ao falar de Certificacdo se devem evocar véarios momentos das
acbes necessarias para alcancar a melhoria do desempenho dos
trabalhadores. Em primeiro lugar é necessario atualizar os contetddos
ocupacionais. Neste sentido é necesséario dar uma nova perspectiva a
formacao ocupacional que j& ndo se centra em estreitos postos de
trabalho. Um bom trabalho dirigido de cooperacéo entre empresérios e
trabalhadores pode permitir estabelecer areas ocupacionais em setores
chaves para efetuar processos de certificagéo.

Na identificacdo de conteldos existem varias possibilidades
metodoldgicas. E necessario decidir-se por uma. A gama vai desde os
sistemas de analise de postos de grande conteudo taylorista até as novas
opgdes relacionadas com o enfoque de competéncia profissional que implicam
usar ferramentas de Andlise Funcional desenvolvidas no Reino Unido (National
Vocational Qualifications). Conta-se também com as metodologias centradas
no desenvolvimento curricular (DACUM) e com as que aperfeicoaram as
instituicoes de formagao como o SENAI.

Uma vez identificados os conteldos ocupacionais de acordo com a
opgao metodoldgica escolhida, formalizam-se as descrigdes de tais contetddos
em um sistema de padrées ou normas. Este processo permite armar um
banco de normas que resulta muito Util para exercicios posteriores em outros
setores.

Logo, na elaboragéo de curriculos se deve contar também com uma
perspectiva pedagogica que facilite a aplicagdo de critérios como a
modularizagéo, a formagao individualizada e flexivel, a utilizagdo dos novos
meios pedagdgicos (CDs, Internet, Televisao, programas, simuladores), como
também a utilizacéo de técnicas de aprendizagem baseadas na solucdo de
problemas e na pratica profissional.

A execucdo dos processos formativos baseados nas normas e
curriculos elaborados sera muito mais relevante para o processo ulterior de
certificagdo ocupacional. E neste momento que se estabelecem a base de
instrumentos de avaliagéo, a correspondéncia entre o desempenho profissional
do candidato ao certificado e a norma de desempenho (a competéncia)
estabelecida. A resultante serd um certificado expedido ou a prescrigdo de
acoes formativas de reforgo quando o candidato ainda ndo é competente.

Os certificados expedidos mostrarao as realizacoes profissionais nas
quais o portador é capaz de realizar um desempenho 6timo. Como tal lhe
podem garantir uma melhor mobilidade profissional ao descrever o que pode
alcangar com seu trabalho e ndo sé um titulo académico.
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COMPONENTES INSTITUCIONAL E TI::S)NICO DE UM
SISTEMA DE CERTIFICAGAO

IDENTIFICACAO E} NORMALIZACAO FORMACAO CERTIFICACAO

NIVEL DITA DITA DITA DITA
DIRIGENTE BASES BASES BASES BASES
NIVEL DEFINE ADOTA DEFINE
SETORIAL METODO NORMAS PROCESSO

NIVEL AVALIA E
CAPACITA CERTIFICA

OPERACIONAL

Uma opgao para analisar esta perspectiva também sob um enfoque
de matriz pode ser a de analisar as diferentes opgdes que existem para
organizar e executar cada uma das fases que se realizam no sistema.

Deste modo as possiveis alternativas vao desde a identificacéo de

métodos tradicionais até a anélise funcional. Da mesma forma, no caso da
formacao, pode ser tradicional e coletiva ou modular e individualizada.

ALTERNATIVAS METODOLOGICAS EM UM SISTEMA DE

IDENTIFICACAO I::) ESTANDARDIZAGAO E:) FORMACAO CERTIFICAGAO

.\ -
ALTERN. ANALISE DE NAO TRADICIONA DE PRIMEIRA
1 POSTOS UTILIZA L PARTE
ALTERN PR R MODULAR DE SEGUNDA
5 ANALISE ESTANDAR PARTE

FUNCIONAL COMPET.
-

~— N——

- A
ALTERN DACUM OU MATRIZ MODULAR DE TERCEIRA
n AMOD DACUM INDIVIDUAL PARTE

DESESCOLAR.
J N—

Aspectos criticos na definicdo do modelo de certificagao:

* A multiplicidade de atores e interesses desde diferentes insténcias
publicas e privadas o que cria dificuldades para formar uma visao
sistémica e somar diferentes esforgos.
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* O valor percebido da certificagdo pode nao resultar atrativo
ante a magnitude de problemas como o alto desemprego juvenil
e a baixa taxa de escolaridade da PEA.

* A participagdo dos atores que nao ultrapasse o mero compromisso
assisténcia para converter-se em dinamizadora e promotora das
inovacoes.

* Os esforcos de diadlogo para construir um sistema requerem de
bastante tempo; para discutir uma proposta requer desenhar-se
um esquema de sustentabilidade posterior.

* A multiplicidade de conceitos sobre o tema de competéncia
profissional e de modelos de certificagdo pode prolongar as
discussoes e alongar necessariamente a producéo de fatos.
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