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INTRODUCAO

O Projeto “Projeto Avanco Conceitual e Metodologico da Formagao
Profissional no Campo da Diversidade no Trabalho e da Certificagao
Profissional”, desenvolvido pela Organizagdo Internacional do Trabalho e
o Ministério do Trabalho e Emprego tem promovido a adocdo da
certificagdo no campo da educagéo profissional e conseqlientemente
incentiva sua colocagdo na agenda dos atores sociais, das entidades
governamentais e das instituigdes especializadas. Envolveu na discusséo
do tema um numero expressivo e diverso de pessoas interessadas, além
de profissionais e especialistas, tornando necessario consolidar o
entendimento sobre os conceitos vertidos e desenvolvidos no processo
de intercdmbio e implantacdo de experiéncias.

A elaboracédo de documentos técnicos destinados a facilitar a iniciagéo e
a realizagao de novos programas de certificagdo recomenda, igualmente,
como complemento, a preparagdo de um glossario que facilite a
compreensdo dos conceitos utilizados.

A iniciativa do INMETRO de estabelecer normas ligadas a certificagéo
de pessoas deu lugar a elaboragdo de um glossério sucinto - com o qual
colaborou o Projeto OIT/TEM - destinado especificamente a precisar o
sentido dos conceitos utilizados no documento normativo.

O presente Glossério destina-se a um campo didatico e instrumental que
condiciona sua configuragdo, estruturada de forma mais substantiva e
demonstrativa, propria a sua finalidade.

Como é natural, um glossério ndo tem propriamente uma autoria, é o
produto de todos os envolvidos na discussdo do tema e de outros
exercicios anteriores, também seguramente elaborados na conjugagéo
de contribuicbes amplas e difusas. A tarefa consiste em consolidar e
formatar de modo a servir efetivamente aos fins a que se destina, o que
esperamos seja alcangado com o Glossério que aqui se oferece.

Armand Pereira Joao Carlos Alexim
Diretor da OIT no Brasil Ex-Diretor da OIT no Brasi
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ANALISE COGNITIVA

E a abordagem surgida depois do rompimento com o behaviorismo, por
parte de um grupo de estudiosos. Em 1960, Jerome Bruner e George
Miller, fundaram o Centro de Estudos Cognitivos da Universidade de
Harvard. O Centro afastou-se do condutivismo classico e passou a
considerar no comportamento humano, os planos de agao (processos
hierarquicamente organizados), as imagens (todo o conhecimento
disponivel), os processos internos de raciocinio e outras concepcoes
mentalistas.

Em 1965, R. M. Gagné rompeu com a aprendizagem associacionista e
funcionalista que confundia sistema nervoso com mente. Para ele, a
diferenca na aprendizagem humana e sub-humana nao estava nos
mecanismos e sim na complexidade do processamento intelectual e da
estocagem dos dados da memdéria. Desse modo, haveria diferentes tipos
de aprendizagem, cada um requerendo um conjunto distinto de condigdes
para sua ocorréncia.

A andlise cognitiva agrupa os objetivos da aprendizagem em cinco
categorias: 1. Informacgao verbal, 2. Habilidades intelectuais, 3. Estratégias
cognitivas, 4. Atitudes e 5. Habilidades motoras.

ANALISE DE COMPETENCIAS

Analise do conjunto de conhecimentos e habilidades que permitem a um
trabalhador obter um desempenho considerado competente (ou seja, que
atende os critérios ou normas, geralmente estabelecidos por acordo ou
consenso de especialistas, trabalhadores e empregadores), dentro de
uma divisdo funcional da atividade produtiva.

ANALISE OCUPACIONAL

Levantamento analitico e sistematico de conhecimentos, habilidades,
atitudes e demais informagodes, considerados necessérios pelo mercado
de trabalho, referidos ao desempenho de uma pessoa, nas formas de
competéncias ou qualificagbes. (Exemplos: Anélise Funcional, DACUM).
As andlises tratam também de diferenciar entre o trabalho prescrito e o
desempenho real, onde pode ser observada a contribuigédo do trabalhador
para a solucéo de problemas que nédo estéo previstos no planejamento de
trabalho.
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A anélise ocupacional tradicional esté geralmente relacionada com o posto
de trabalho e a abordagem taylorista de racionalizagdo da producéo.
Prende-se muito na quantidade de trabalho, na magnitude dos esforcos,
no ambiente de trabalho, no nivel educativo, na complexidade das tarefas,
e menos na diregdo em que o esforgo se aplica e na qualidade dos
resultados obtidos. As metodologias mais atuais pretendem “corrigir”
essa alegada limitacgéo.

ANALISE FUNCIONAL

Metodologia de levantamento e organizacdo da informagao ocupacional
de uma empresa, de um setor econémico ou de uma area ocupacional,
ordenada em torno a uma fungao principal a ser desempenhada.

Com o enfoque de sistemas, a anélise funcional desagrega
sucessivamente a fungédo principal em fungbes-chave, seguindo a légica
de responder: “o que é preciso ser feito para que essa fungéo se logre?”
Esse é um processo interativo, sem a precisao de uma férmula matematica,
e sem receitas prévias para ser realizado. Ao completar o exercicio se
obtém um mapa funcional, isto é, um esquema das fungbes da empresa
que, inter-relacionadas, logram cumprir seus objetivos finais. Deve contar,
para sua realizagdo, com a participagéo de trabalhadores que conhegam
plenamente as &reas e as fungbes estudadas e de um facilitador, ou
assessor, que fique a cargo da coordenacéo geral do processo. O mapa é
construido a partir da estruturagdo de um grupo de trabalho que se retne
periodicamente até que ele seja completado. Em seguida o mapa deve
ser validado por um grupo de controle.

A analise funcional parte da definigdo da “missdo” de uma empresa, de
um negécio ou atividade produtiva e depois se subdivide em funcbes e
sub-fungbes até chegar as atividades que podem ser desempenhadas
por um trabalhador. Para cada atividade sado descritos os critérios de
desempenho, o campo de aplicagdo e as evidéncias de desempenho.

ANALISES QUALITATIVAS DO TRABALHO

Identificagdo dos contetdos do trabalho que fazem parte de uma ocupagao.
Existem diferentes metodologias, desde as anélises ocupacionais
tradicionais, aos modelos da familia DACUM (AMOD/SCID). Deve incluir
também levantamento sobre as condigdes e relacdes de trabalho. (Ver
Analise Ocupacional)
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DACUM

Método pragmatico de andlise ocupacional para o desenvolvimento de
competéncias, baseado nas técnicas de desenvolvimento curricular. Foi
desenvolvido nos anos 60 na Columbia Britanica, no Canada, como um
modelo de planejamento curricular.

O processo DACUM se inicia sob a forma de um Workshop que inclui
dois coordenadores e um minimo de 8 e ndo mais de 15 representantes
dos empregados, e parte da identificacdo das areas de competéncia. Em
seguida, cada categoria envolve um numero especifico de habilidades
gue contribuem para o desempenho do trabalho. Em resumo, o Workshop
inclui os seguintes passos: 1. Orientagao, 2. Estabelecimento do titulo
de abrangéncia da ocupacao, 3. ldentificacdo das areas gerais da
ocupagao. 4. Identificacdo das habilidades potenciais, 5. Revisao e
refinamento do mapa.

AMOD - Sigla que vem do inglés A Model (Um Modelo). E um
método de desenvolvimento curricular no qual se estabelece uma
sequéncia formativa tomando como base a matriz DACUM, apoiado em
oficinas com os trabalhadores, construindo uma matriz de fungbes e
elementos de competéncia, reforgando a vinculagao entre a identificagdo
de competéncias e a elaboracéo de curriculos.

O andamento inicial do AMOD é essencialmente o mesmo do DACUM,
no qual se planeja o processo, se organiza o painel de especialistas, se
usa a técnica da “chuva de idéias” consultando os cartdes que séo fixados
na parede. A partir dos cartbes, com o apoio de um facilitador, € possivel
filtrar as fungdes pouco claras ou as que estdo repetidas. Assim séo
estabelecidas as grandes fungbes e, a seguir, as tarefas que compdem
cada uma das fungoes. Essas tarefas séo, entéo, organizadas em estrutura
modular, iniciando-se pelas mais simples e avangando para as mais
complexas, e do mais tedrico ao mais pratico.

SCID - Systematic Curriculum and Instructional Development
(Curriculo Sistematico e Desenvolvimento Instrucional) - E um método
voltado para o desenvolvimento de um curriculo relevante. Parte de uma
anélise bastante detalhada das tarefas que séo identificadas a partir do
DACUM. Divide-se em 5 fases: Analise, Planejamento, Desenvolvimento
Instrucional, Operagéo e Avaliagéo.
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APTIDOES

Séo atributos inatos do individuo. Podem ser desenvolvidos no decorrer
da vida ou da formagéo. Como exemplo podemos citar a aptiddo musical,
a aptidéo da linguagem, a numérica e a espacial.

AVALIACAO DE COMPETENCIAS

Processo através do qual se verifica a capacidade de uma pessoa em
relagédo ao desempenho requerido, que pode ser traduzido em uma norma.
Pode ser efetuada mediante provas, testes praticos, observagédo ou exame
de evidéncias.

Processo de recolhimento de evidéncias sobre o desempenho laboral do
trabalhador, com o propésito de formar-se um conceito sobre sua
competéncia, a partir de referente padronizado (normas) e identificar
aquelas areas de desempenho que requerem ser fortalecidas mediante
capacitagdo para alcangar a competéncia.

AVALIACAO FORMATIVA

Destinada a determinar o grau no qual a pessoa conhece ou é capaz de
realizar uma tarefa de aprendizagem, e que identifica partes que nao foi
capaz de realizar e que requerem capacitacéo.

AVALIACAO SOMATIVA

Realiza-se apds a conclusdo de uma ou vérias unidades de estudo ou de
atividade especifica, para determinar o conhecimento e habilidades com
o fim de culminar o processo de aprendizagem.

BANCO DE PROVAS

Banco de dados que armazena diversos tipos de questdes e provas
teoricas e préaticas que ficam disponiveis para consulta das instituiges
credenciadas a efetuar a certificagdo. O banco de dados deve ter uma
classificagdo codificada segundo os requisitos de cada norma profissional
de competéncias, fungbes produtivas, elementos de competéncia,
conteldo tecnolégico e nivel de complexidade. As questbes devem
corresponder aos critérios de desempenho especificados em cada um
dos elementos das normas de competéncias.

18
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CAMPO DE APLICACAO

Descricdo das circunstancias, ambiente, materiais, maquinas e
instrumentos em relacdo com os quais se realiza o desempenho descrito
no elemento de competéncia.

CANDIDATO A CERTIFICACAO

Pessoa que postula sua certificagdo, e se submete a avaliagao de
competéncia em relagdo a um desempenho definido pela conformidade
com uma norma.

CAPACIDADES

Atributos adquiridos principalmente na primeira inféncia e posteriormente
desenvolvidos. Os adultos tém menos possibilidades de desenvolver
novas capacidades. Como exemplo podemos citar a capacidade de
aprender a andar de bicicleta, a capacidade de nadar ou de escrever ou
tocar um instrumento musical. As capacidades sdo uma extenséo do uso
das aptiddes.

CENTRO DE AVALIACAO

Orgao ou unidade de uma empresa ou instituigdo, capacitado, reconhecido
e credenciado para aplicar exames de avaliacdo em candidatos a
certificagao. (Centros de Exame)

CERTIFICACAO

Reconhecimento formal dos conhecimentos, habilidades, atitudes e
competéncias do trabalhador, requeridos pelo sistema produtivo e
definidos em termos de padroes ou normas acordadas,
independentemente da forma como tenham sido adquiridos.

Processo conduzido para o testemunho escrito da qualificagdo de uma
pessoa para desempenhar determinada ocupagdo, de acordo com os
requisitos da norma de certificacdo INMETRO).

A certificagao deve ter como objetivo principal reconhecer as
competéncias préticas individuais e sociais obtidas pelo trabalhador ao
longo da vida profissional e documentar e sinalizar as competéncias

19
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exigidas na realidade pratica do trabalho de modo a permitir a orientagéo
dos programas de formagéo, preparacado para o emprego, as estratégias
de negociagéo, a definigdo de normas de seguranga e desempenho no
trabalho e o exercicio da cidadania.

O conceito de certificagdo possui algumas variantes que necessitam ser
distinguidas para que nao haja interpretacdes equivocadas. Atualmente
podem constatar certificacbes de diversas naturezas que nao podem ser
confundidas com o diploma académico ou escolar.

A certificacdo pode ser considerada em dois sentidos: um sentido de
natureza técnica e outro de natureza politica e juridica. Um néo pode ser
implantado sem o outro. Enquanto no aspecto técnico a certificagéo
representa um processo avaliativo que termina com a concessdo de um
certificado validado e legitimado por 6rgao autorizado e credenciado, por
outro lado é considerado pelo aspecto que define as injuncdes
institucionais, juridicas, burocraticas e legais.

CERTIFICACAO DE COMPETENCIAS

Procedimento pelo qual se atesta a conformidade de uma pessoa a uma
norma de competéncia.

CERTIFICACAO DE COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Reconhecimento ou o atestado expedido por érgéo credenciado, da
competéncia do trabalhador nos conhecimentos, habilidades e atitudes,
em determinadas fungées profissionais, independentemente do fato de
ter, ou nédo, cursado um sistema regular de formagéo ou ter adquirido a
experiéncia na pratica do trabalho. Caracteriza-se por ser voluntaria,
realizada por organismos especializados, ou por uma empresa, segundo
enunciados padronizados e reconhecidos, assegurando imparcialidade e
acessibilidade, facilitando a mobilidade laboral através da eliminagao de
barreiras de ingresso ao mercado de trabalho. Deve ser centrada no que
o trabalhador deve saber fazer.

CERTIFICACAO OCUPACIONAL

Procedimento pelo qual se atesta a conformidade de uma pessoa a normas
correspondentes a uma ocupacgdo. E a reconhecimento ou o atestado
expedido por 6rgao reconhecido e credenciado, da aptiddo plena no
exercicio das tarefas e operagbes de uma ocupagdo para o trabalhador
experiente, mesmo que n&o tenha cursado um sistema regular de formacéo.

20
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CERTIFICACAO DE PESSOAS

Procedimento pelo qual uma terceira parte atesta publicamente que uma
pessoa atende aos requisitos de uma norma, independentemente da forma
como a tenha adquirido.

CERTIFICAGCAO PROFISSIONAL

Procedimento conduzido para o testemunho escrito da qualificagdo de
uma pessoa para desempenhar determinada ocupagdo correspondente a
uma posicdo regulamentada no mercado de trabalho, que corresponda a
um titulo profissional.

CERTIFICACAO DE PRIMEIRA PARTE

Séo os certificados de qualificagdo profissional que séo outorgados ao
final do processo de formagao, ou seja, é efetuada diretamente pela
instituicdo formadora.

CERTIFICACAO DE SEGUNDA PARTE

Séo as certificagdes académicas da educagéo formal nas quais o Estado
ou alguma instituigdo governamental participa emitindo o certificado apds
a instituicdo educativa considerar satisfatéria a conclusédo dos estudos.

CERTIFICACAO DE TERCEIRA PARTE

Ea certificagéo resultante de um processo avaliativo, realizado por uma
terceira pessoa ou instituicdo independente das partes interessadas,
credenciada e reconhecida como 6rgéo isento, confiavel e habilitado pelas
partes envolvidas na formagao e no trabalho.

CERTIFICADO

Documento que comprova o dominio de uma determinada competéncia
dentro de uma atividade, fungdo ou ocupacéo.
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CERTIFICADO DE COMPETENCIA

Documento emitido de acordo com as regras de um sistema de
certificagdo, que indica, com um nivel suficiente de confianga, que uma
pessoa € competente em relacéo aos requisitos estabelecidos na norma
respectiva.

COMPETENCIA

Capacidade de articular e mobilizar condigbes intelectuais e emocionais
em termos de conhecimentos, habilidades, atitudes e préticas, necessérios
para o desempenho de uma determinada fungéo ou atividade, de maneira
eficiente, eficaz e criativa, conforme a natureza do trabalho. Capacidade
produtiva de um individuo que se define e mede em termos de
desempenho real e demonstrado em determinado contexto de trabalho e
que resulta ndo apenas da instrugdo, mas em grande medida, da
experiéncia em situagdes concretas de exercicio ocupacional.

COMPETENCIAS BASICAS

Séo aquelas adquiridas no pré-escolar e no inicio da escola (até os 11 ou
12 anos). Compreendem a leitura, a escrita, as quatro operagdes, as
operagoes légico-formais, a geometria bésica, o uso do computador e
maquinas terminais bancdrias, a comunicagédo oral, o uso dos signos e
simbolos de sua cultura, as nocdes de ética e civismo e as relagdes
interpessoais.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Séo aquelas adquiridas na especializagdo profissional. Nao podem ser
transferiveis, a ndo ser indiretamente, pelas habilidades adquiridas que
possam ser readaptadas. Os conteldos, entretanto, sédo ligados
estritamente a uma especialidade definida.

COMPETENCIAS ESSENCIAIS

Também chamadas habilidades ou competéncias genéricas. Podem referir-
se a resolugdes de problemas, comunicacédo, atitudes pessoais,
competéncias aritméticas, uso da informagao tecnolégica e uso da
linguagem moderna.
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COMPETENCIAS GERAIS (GENERICAS)

Adquiridas no periodo escolar e na pratica do trabalho. Servem a qualquer
atividade profissional. Sdo apoiadas em bases cientificas e tecnoldgicas
e em atributos humanos, tais como criatividade, condigdes intelectuais e
capacidade de transferir conhecimentos a situagbes novas. Sao
competéncias genéricas a tomada de decisdo, iniciativa, a empatia e a
simpatia, a habilidade numérica e computacional, a habilidade verbal e
conversacional, etc.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Adquiridas no exercicio da experiéncia profissional. Um profissional é
competente quando é reconhecidamente bom em sua prética profissional.
Implica a aceitacédo de uma avaliagdo positiva por parte de seu entorno
social.

COMPETENCIAS TACITAS

Séo as competéncias adquiridas e exercidas na préatica do trabalho diério,
os chamados segredos do oficio, quer tenha resultado da aprendizagem
no sistema formal, quer se tenha obtido no ambiente de trabalho ou na
interagado das duas formas.

O conhecimento téacito (ou pratico) era denominado por Aristételes como
“phronesis” ou “juizo pratico”, em contraste com “episteme” ou
conhecimento cientifico e com “techne”, ou conhecimento artesanal.

O senso comum baseia-se no conhecimento téacito, ou seja, o saber
adquirido durante um longo processo de aculturagdo no oficio.

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS

Aquelas que sdo comuns a diversas atividades profissionais. Permitem a
transferibilidade de um perfil profissional a outro ou de um conjunto de
modulos curriculares a outros. Como exemplos podemos apresentar o
dominio de um processador de textos que serve para todas as profissdes
que necessitem a competéncia da escrita. Também as nogbdes da
estatistica fundamental sdo necesséarias a muitas profissdes. As nogoes
de vendas sdo importantes a um grande nimero de profissbes do setor
servicos. A leitura de pauta musical é indispensével aquelas profissdes
ligadas & musica.
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CONSELHO DE CERTIFICAGCAO

Unidade superior de regulagdo e administracdo de um sistema de
certificagdo, composta das partes interessadas, geralmente em
representacgédo de 6rgéos oficiais e dos agentes econémicos relacionados.

CREDENCIAMENTO DE ORGANISMOS CERTIFICADORES

Procedimento pelo qual uma entidade autorizada reconhece formalmente
gue um Orgédo ou pessoa é competente para desenvolver tarefas
especificas de certificagéo.

CRITERIOS DE DESEMPENHO

Caracteristicas dos resultados relacionados com o elemento de
competéncia mediante as quais se avalia uma pessoa. Referem-se aos
aspectos essenciais de uma competéncia, expressando as caracteristicas
dos resultados, relacionando-se com o alcance descrito no elemento de
competéncia, como base para avaliar se um trabalhador é ou néo
competente. Descrigdo dos requisitos de qualidade para o resultado obtido
no desempenho laboral, que permite estabelecer se o trabalhador alcanca,
ou néo, o resultado indicado no elemento de competéncia, Sustentam a
elaboragdo do material de avaliagdo e permitem precisar acerca do que
se fez e a qualidade com que foi realizado.

DIPLOMA

E o certificado obtido ao final da formagao escolar regular. E um atestado
de concluséo de curso de educagéo formal.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Conjunto minimo de agdes ou resultados que podem ser realizados por
uma pessoa. Deve ser definido em termos da qualidade a ser alcangada,
das evidéncias de desempenho, do campo de aplicagédo e dos
conhecimentos requeridos.

E a descricdo de uma realizagdo que deve ser lograda por uma pessoa no
ambito da sua ocupagdo. Refere-se a uma agdo, um comportamento ou
um resultado que o trabalhador deve demonstrar.

24



Glossério de Termos Técnicos - Certificagao e Avaliagdo de Competéncias

EMPREGABILIDADE

O conceito é tomado em diferentes sentidos. Por um lado é o
reconhecimento da capacidade de um trabalhador de atender a diversas
posicdes no mercado de trabalho, ou seja, de superar os limites de uma
ocupacéo ou campo circunscrito de trabalho, para transitar para outros
campos da mesma éarea profissional ou &reas afins. Supde polivaléncia.

Por outro lado, corresponde as oportunidades abertas pelo modelo
econémico e a legislagéo trabalhista. Seria a capacidade da economia e
das empresas para absorver o trabalhador que adquiriu novas habilidades
ou competéncias ou reciclou as ja dominadas, no sentido de ser
aproveitado ou reaproveitado dentro da demanda de emprego existente.
O movimento sindical recusa concepgdes que pretendam atribuir ao
trabalhador a responsabilidade unilateral pelos problemas do desemprego.

ENSINO BASEADO EM COMPETENCIAS

Movimento educacional surgido nos Estados Unidos no inicio dos anos
70, baseado em cinco principios:

1. Toda aprendizagem ¢ individual.

2. O individuo, como qualquer sistema, se orienta por metas a
serem atingidas.

3. O processo de aprendizagem é mais facil quando o aluno sabe
precisamente a performance que se espera dele.

4. O conhecimento preciso dos resultados a serem atingidos
favorece a aprendizagem.

5. E mais provavel que o aluno faga o que se espera dele e o que
deseja de si proprio se lhe é concedida responsabilidade nas
tarefas de aprendizagem.

O ensino para competéncias, dentro da concepgdo da época de
planejamento sistémico, serviu para introduzir na educagdo os conceitos
de modulacéo, anélise de conteldos e itinerarios de aprendizagem.

EQUIVALENCIA

Mecanismo comparativo que conduz ao reconhecimento de créditos que
possibilitem passar da educagdo formal para a ndo formal e vice-versa.
Deve atentar para dois cuidados especiais:
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e De um lado deve assegurar a obtengédo de equivaléncias sem
pré-julgar ou tornar rigida a forma de obtengao de conhecimentos.

e Por outro lado deve abster-se de estabelecer normas que
prejudiquem a flexibilidade necesséria ao trabalho das agéncias
de formacgao cuja légica de organizacéo e trabalho difira da légica
das instituicbes académicas, com as quais se procura a
equivaléncia.

EVIDENCIAS DE DESEMPENHO

Sao descrigcoes sobre as variaveis, condigbes ou informacoes que
permitem inferir se um desempenho foi efetivamente alcangado e que se
utiliza o conhecimento necessario. A evidéncia confirma ou prova que a
veracidade da atuagao profissional descrita no padrdo ou norma foi
realizada ou atendeu ao critério de desempenho. As evidéncias podem
ser diretas ou indiretas. As primeiras indicam a razdo do desempenho
real e se originam diretamente do exercicio profissional. As indiretas dao
informacdes adicionais sobre o desempenho. Podem ser referéncias,
fotografias, prémios ou reconhecimentos obtidos, cartas de apresentacéo,
registro de atividades e outros indicadores de desempenho real.

EXAME

Atividade de verificagdo e comprovagao dos conhecimentos, habilidades
e atitudes de um candidato a certificagdo (exame ou teste de competéncia
e exame ou teste de qualificacao).

EXAMINADOR

Pessoa qualificada responsavel pela realizagao de exames de comprovagéo
de competéncias de candidatos & certificagéo.

FORMAGCAO POR ALTERNANCIA

E a modalidade de educacgéo profissional que articula de diferentes
maneiras a formagdo em um centro educativo com a pratica no ambiente
de uma empresa. Estad muito identificada com a experiéncia alema. A idéia
essencial é que o trabalho contribua para a evolugédo da formagao e que
reciprocamente a formacéo faga evoluir o trabalho (formacéo dual).
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HABILIDADES BASICAS

Competéncias e conhecimentos gerais, essenciais para o mercado de
trabalho e para a construcéo da cidadania, como comunicagdo verbal e
escrita, leitura e compreenséo de textos, raciocinio, calculo e requisitos
similares. Sdo fundamentais para reconhecer e resolver problemas, pensar
estrategicamente e atuar preventivamente, avaliar resultados e
compreender as bases cientificas e tecnoldgicas do processo de produgédo
de bens e servigos (CODEFAT).

HABILIDADES ESPECIFICAS

Conhecimentos técnicos, atitudes e competéncias demandadas pelo
exercicio ocupacional no mercado de trabalho.

HABILIDADES GERAIS

Séo capacidades ou atributos relacionados com a percepgao, coordenagdo
motora, destreza manual ou capacidade intelectual, essenciais ao
desempenho de uma tarefa ou de uma competéncia. Sédo adquiridas com
a pratica diaria ou através de treinamento intensivo. As habilidades estao
estreitamente ligadas as aptidées. Como exemplos citam-se a habilidade
manual, a habilidade musical, a habilidade cinestésica (danca e esporte),
a habilidade de orientagdo espacial (dirigir automoével), a habilidade visual,
a auditiva ou vocal (desenhar ou cantar).

HABILIDADES DE GESTAO

Sao as habilidades referentes a capacidade de tomada de decisodes,
lideranga e geréncia.

IDENTIFICACAO DE COMPETENCIAS

O processo de reconhecimento formal de elementos de competéncia
demonstrados por uma pessoa para realizar uma atividade normalizada
de trabalho.
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ISO (NORMA 1SO ou PADRAO ISSO)

International Organization for Standardization - é uma federagdo com sede
em Genebra, Suiga, que reine mundialmente um escritério de padrées
nacionais de cada 130 paises membros. E uma organizagdo néo-
governamental fundada em 1947. A padronizagédo internacional comegou
com a IEC - International Electrotechnical Commission, criada em 1906.
Também a precedeu a ISA - International Federation of the National
Standardizing Associations, fundada em 1926, com énfase na engenharia
mecénica.

A missao da ISO é promover o desenvolvimento da padronizagédo e de
atividades relacionadas no mundo, com vista a facilitar a troca internacional
de bens e servigos e incrementar a cooperagédo nas esferas intelectual,
cientifica, tecnoldgica e econdmica. O trabalho da ISO resulta em acordos
internacionais que sdo publicados como padrées internacionais.

O escopo da ISO nao ¢é limitado a nenhum ramo em particular; ela cobre
todos os campos, com a Unica excecédo a engenharia elétrica e eletronica,
cuja responsabilidade é da IEC. O trabalho no campo da tecnologia da
informagéo é conduzido pela juncdo ISO/IEC Technical Commitee.

Os padroes ISO sao desenvolvidos de acordo com trés principios:

0 consenso — tem em conta a visdo de todos os interesses envolvidos no
ramo, como fabricantes, vendedores, usuérios, grupos de consumidores
e organizagOes de pesquisa; 0 conjunto das industrias - solucdes globais
para satisfazer as indlstrias e os consumidores em todo o mundo; e o
voluntarismo — a padronizagdo internacional é dirigida ao mercado e,
portanto, baseada no envolvimento voluntario de todos os interessados
na colocagdo no mercado.

Os processos de desenvolvimento de padroes ISO compreendem trés
fases principais:

12 fase — envolve a definigdo do escopo técnico do futuro padrao. Essa
fase é comumente conduzida em grupos de trabalho que contam com
especialistas dos paises interessados no assunto.

22 fase — uma vez se atinge um acordo em que os aspectos técnicos sdo
contemplados nos padroes, entra-se na segunda fase que consiste na
negociagado do detalhamento das especificagdes dentro do padrdo. Essa
fase é construida em consenso.

3? fase — compreende a aprovagao formal do primeiro texto do padréo
internacional. O critério de aceitacéo estipula a aprovagao por dois tergos
dos membros da ISO que participaram ativamente no processo de
desenvolvimento do padréo e aprovado por 75% de todos os membros
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votantes. Em seguida o texto é publicado como um Padrao ISO
Internacional.

MODULACAO

E a técnica de desenvolvimento curricular que estabelece etapas de
aprendizagem, que permitem a mudanca de percurso formativo no decorrer
do processo de aprendizagem. A modulagdo também possibilita ao
aprendiz refazer os moédulos em que nio foi possivel adquirir uma
aprendizagem significativa.

MUDANGCA DE PARADIGMA DA PRODUCAO

E a tese defendida por muitos economistas, segundo a qual as
transformagoes do modelo de produgdo ocorrem principalmente nos
setores de ponta exportadores, particularmente no setor automobilistico,
mas tendendo a se generalizar, havendo uma influéncia crescente na
mudanga de outros setores, estabelecendo-se reformas as vezes amplas,
as vezes parciais no modelo tradicional de produgdo de base fordista-
taylorista.

Tais mudangas, que elevaram a produtividade da forga de trabalho, se
resumem basicamente:

*na eliminagdo das linhas intermedidrias atribuidas aos supervisores,
engenheiros e especialistas;

* na maior concentracéo de responsabilidades nos trabalhadores de linha;

* na diluigao do trabalho anteriormente fragmentado e ultra-especializado,
em trabalho de equipe e rodizio de postos (flexibilidade), eliminando a
indispensabilidade de determinadas fungdes e envolvendo os
empregados na tomada de decisbes;

*na introducéo dos circulos de controle de qualidade (CCQ) com equipes
auténomas ou semi-auténomas que assumem as fungbes da supervisdo
direta;

*no treinamento cruzado permitindo que dentro de cada equipe todos
aprendam as demais fungoes;

* na substituicdo dos trabalhos repetitivos e monétonos e mecénicos pela
introdugdo de ferramentas tecnolégicas automatizadas que requerem
mais elevados niveis de qualificagdo e resulta em economia de trabalho
bracal e incremento de conhecimento intensivo;

*na introducéo de elementos compensatorios e politicas de incentivos a
produtividade para obter maior adesado, motivacédo e identificagdo do
trabalhador com a producgéo; entre essas esté a participagdo nos lucros,
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remuneragao proporcional ao desempenho, flexibilidade de horarios e
férias, incremento de beneficios, aumento da vida social dentro da
empresa, treinamento e informagao sobre o processo de produgdo como
um todo e transparéncia nos objetivos da empresa, melhora do
relacionamento interpessoal, comunicacéo e lazer entre os empregados;
e

*na necessidade de incrementar as habilidades bésicas, de gestdo, os
conhecimentos transferiveis e a capacidade de aprender sempre para
um meio ambiente de constante inovagao.

NEGOCIACAO DE COMPETENCIAS

Processo segundo o qual empregados e empregadores discutem com a
ajuda dos especialistas, e acordam os limites de vigéncia das normas de
competéncias e das condigdes de trabalho que implicam.

NIVEIS DE COMPETENCIA

Graus diferenciados de complexidade, autonomia, responsabilidade, uso
de conhecimentos, habilidades e atitudes dentro de uma estratificagdo
ocupacional (Niveis de Qualificagéo).

NORMA

Documento estabelecido por acordo ou consenso e aprovado por uma
instituigdo reconhecida que fornece, para uso comum e repetido, regras,
diretrizes ou caracteristicas para atividades ou seus resultados, visando
obtengédo de um desempenho padronizado. As normas devem explicitar
titulos ocupacionais identificaveis pelo mercado de trabalho (Norma de
Competéncia).

NORMA DE COMPETENCIA

E um conjunto padronizado de elementos de competéncia, resultante da
negociagéo entre as diversas partes envolvidas na definigdo funcional e
regulamentagao das condigoes de trabalho de uma ocupagéo ou profisséo.
Descreve os conhecimentos, as habilidades e operagdes que um individuo
deve ser capaz de desempenhar e aplicar em distintas situagdes de
trabalho. As normas estdo associadas a atributos gerais que facilitam o
desempenho, atributos especificos para o trato de situacdes contingentes
e comportamentos e conhecimentos relacionados com as tarefas. Existem
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normas de reconhecimento nacional, regionais, minimas, compreensivas,
uniformes e auto-reguladas. As normas de carater nacional sdo mais
igualitarias e servem para evitar dispersédo e possibilitar a transitividade.
As normas minimas permitem uma preparacéo inicial, facilitando a transigéo
da escola para o mercado ou a mobilidade de trabalhadores.

NORMALIZACAO

Procedimento destinado a padronizagdo de um conjunto de elementos de
competéncia, resultante de estudos e da negociacdo entre as partes
interessadas na definicédo funcional de uma ocupagéo e na regulamentagéo
de suas condigdes de trabalho. Processo pelo qual se institucionaliza uma
norma (Normatizagéo).

OCUPACAO

Atividade diferenciada, condicionada ao tipo de estratificagao social e ao
grau de divisdo do trabalho alcangado por uma determinada sociedade,
caracterizada por um conjunto articulado de fungoes, tarefas e operagoes,
que constituem as obrigagdes atribuidas ao trabalhador, destinadas a
obtencéo de produtos ou prestagdo de servigos.

ORGANISMO DE CERTIFICAGCAO

Organismo autorizado que realiza certificagdo de conformidade a uma ou
mais normas.

PARADIGMA

Sistema de referéncia ou padrao segundo o qual se compara ou analisa
algum fenémeno.

PORTAFOLIO

Pasta ou carteira que reltne a memoria ou o curriculum vitae das
experiéncias vividas pelo trabalhador. E um instrumento muito importante
no processo de avaliagao qualitativa.Junto com a carteira profissional e a
comprovagdo do desempenho nas normas de competéncia (certificagdo),
constitui a documentagéo necessaria para avaliar a condigdo do trabalhador.
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POSTO DE TRABALHO

Cada unidade de trabalho disponivel ou satisfeita em uma estrutura
funcional ou ocupacional, constituindo-se de tarefas, obrigagbes e
responsabilidades atribuidas a cada trabalhador.

QUALIFICACAO

Qualidade comprovada e documentada segundo procedimentos formais,
gue atestam que uma pessoa estd capacitada para o desempenho de
atividades de trabalho previamente definidas.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Exigéncias consideradas necessérias ao desempenho de uma competéncia
estabelecida em uma norma e que devem ser verificadas no processo de
certificagao.

SIMULACAO

E a técnica que reproduz o ambiente de trabalho, seja através da criagéo
de salas ou espagos especiais, onde se reproduz com a maior realidade
possivel uma situagdo-problema de trabalho. Um simulador pode ser feito
por um sistema ou “software” de computagao que reproduza virtualmente
situacbes praticas.

SISTEMA DE CERTIFICAGCAO

Mecanismo dotado de regras préprias de procedimentos e de gestao,
destinado a efetuar certificagdo de conformidade a uma ou mais normas.

TRANSFERIBILIDADE

Ea possibilidade do aproveitamento de determinadas competéncias
(basicas, genéricas ou especificas) na formagao de outros itinerarios
formativos opcionais. Sao conteldos ou créditos, que podem ser
transferidos de um curso para outro.
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TRANSVERSALIDADE

E a possibilidade de determinadas competéncias (basicas ou genéricas)
permitirem a abertura do leque de alternativas de aplicagdes em diversos
tipos de formagdo. A transversalidade permite aumentar o potencial de
empregabilidade do trabalhador.

UNIDADE DE COMPETENCIA

Conjunto de elementos de competéncia afins que representam uma
realizagdo concreta, revestindo-se de um significado claro e de valor
reconhecido no processo produtivo. A unidade ndo somente se refere as
fungoes diretamente relacionadas ao objetivo do emprego, mas incluem
qualquer requerimento ligado a saude, a seguranga, a qualidade e as
relagdes de trabalho.

VALIDACAO

Processo em que se assegura que os conteldos ou evidéncias de
desempenho correspondem ao trabalho real, ou seja, que os elementos
ou tarefas levantadas estao de acordo com os padroes do setor produtivo
ou das normas de competéncia estabelecidas.

VERIFICACAO

E o processo de confirmacéo e supervisdo da avaliagdo. Nele se da a
revisdo do processo avaliador que examina cada avaliagdo efetuada
por seus avaliadores e procura assegurar a confiabilidade e
transparéncia.



Glossério de Termos Técnicos - Certificaglo e Avaliagcdo de Competéncias




Glossério de Termos Técnicos - Certificagcdo e Avaliagdo de Competéncias

REFERENCIA

w
a]
<
w
4
o
o)
a
(1]
(11




Glossério de Termos Técnicos - Certificaglo e Avaliagcdo de Competéncias




Glossério de Termos Técnicos - Certificagao e Avaliagdo de Competéncias

1 - Conceptos Bésicos de Competencias Laborales Vargas, F. Ed.
Cinterfor 2000 (disponivel na Internet)

2 - Competencia Laboral: Sistemas, Surgimiento y Modelos Mertens,
Leonard Ed. Cinterfor 1996

3 - Educacéo Profissional, um Projeto para o Desenvolvimento
Sustentado
Ed. MTE/SEFOR/PLANFOR 1995

4 - El Enfoque del Analisis Funcional Ed. CONOCER México 1998
(mimeografado)

5 - Parecer 16/99 do Conselho Nacional de Educacédo Ed. MEC 1999
(mimeografado)

6 - Projeto sobre o Avango Conceitual e Metodolégico da Formacéo
Profissional no Campo da Diversidade e da Certificagdo Profissional
Documentos do Projeto OIT/MTE Ed. OIT 1998-2001

7 - Referéncias Conceituais para a Organizacdo do Sistema de
Certificagdo de Competéncias/Profae Ed. Ministério da Saude 2000
(mimeografado)

8 - Resolugédo no. 02/97 do Conselho Nacional de Metrologia,
Normalizagdo e Qualidade Industrial

9 - Dicionario da Educacéao Profissional, Nucleo de Estudos sobre
Trabalho e Educagéo Minas Gerais Ed. Fidalgo & Machado 2000



