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O Ministério do Trabalho e Previdéncia So-
cial (MTPS) foi criado em outubro de 2015,
resultado da fusao dos ministérios do Tra-
balho e Emprego e da Previdéncia Social.
Sua responsabilidade fundamental é orga-
nizar as relacoes de trabalho no Brasil e
zelar pela estabilidade do sistema de apo-
sentadorias e previdéncia social.

O novo ministério agrega uma agenda de
grande importancia para a sociedade. Seus
programas estao presentes diretamente na
vida dos brasileiros, desde quando ingres-
sam no mercado de trabalho até a saida, por
meio da aposentadoria. E essa conex3o e in-
terdependéncia entre o sistema de relacoes
de trabalho e o sistema de aposentadorias
que fundamentou a ideia de fusao. Por isso,
a busca pela formalizacao nas relacoes de
trabalho é fundamental para que se forta-
leca a contribuicao previdenciaria, e isso,

por sua vez, é essencial para a sustentabi-
lidade do sistema de aposentadoria publica

ao longo do tempo.

Entre as atribuicoes mais importantes do
MTPS, estao a elaboracdao e implemen-
tacao de politicas publicas de geracao de
emprego e renda; a modernizacao, a hu-
manizacao e a fiscalizacao das relacoes de
trabalho e o fortalecimento do sistema pu-
blico de previdéncia, que garante protecao
ao trabalhador e a sua familia. Além disso,
o Ministério do Trabalho e Previdéncia So-
cial é um articulador, por meio dos fundos
que gere, de investimentos em habitacao e
saneamento em todo o pais. Assim, o Mi-
nistério estd inserido tanto na formulacao
e execucao de politicas sociais, quanto nas
areas economicas e de infraestrutura, com
politicas de incentivo ao desenvolvimento.
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o0 desenvolvi-

para os atendentes do

2definicao da logomarca da Rede,

0 apoio para o desenvolvimento de uma
nova identidade visual, o estabelecimento
de indicadores de desempenho, a definicao

de critérios para a instalacao das unidades

de atendimento do SINE e a criacao de vi-
deos de orientacao profissional.




l. INTRODUCAO

/

Esta cartilha apresenta instrucoes basicas
para guiar a prestacao do servico de orien-
tacao profissional nos postos de atendi-
mento do SINE. As atividades de orientacao
profissional detalhadas nesta cartilha vém
somar-se aos servicos basicos a serem im-
plementados pela Rede SINE, constituidos
pela intermediacao de mao-de-obra, qua-
lificacao profissional e pelo beneficio do
seguro-desemprego.

A cartilha surge em momento oportuno ao
se verificar a necessidade de aperfeicoar
as técnicas de orientacao profissional para
fortalecer a (relinsercdo dos trabalhadores
ao mercado de trabalho. Ela busca provi-
denciar ferramentas para permitir um diag-
nostico mais preciso do perfil do trabalhador
brasileiro e, portanto, poder guia-lo melhor
na procura de emprego.

| P10
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Em termos gerais, a presente cartilha traz,
como premissa, o mapeamento das com-
peténcias e habilidades dos trabalhadores
através do: i) autoconhecimento do candi-
dato e seus valores profissionais; ii] iden-
tificacao das competéncias profissionais;
i) formulacdo de um projeto profissional
e/ou escolar; iv] técnicas e instrumentos
de busca de emprego; v) portfélio pesso-
al e profissional; vi) transferéncia de com-
peténcias para outras areas; e, por ultimo,
vii] identificar novos postos de trabalho

nao identificados anteriormente.

Mais especificamente, essa Iniciativa com-
plementa os servicos ja disponibilizados
pela Rede na medida em que orienta os tra-

balhadores sobre:



r'\ r'\

A identificacao de interesses, valores e aptidoes. Instrumentos para captar esses aspectos do
candidato é o ponto de partida para sua orientacao profissional.

A trajetoria profissional adequada ao seu perfil. Trabalhadores com objetivos de vida e metas
definidas para alcanca-los sao compensados com melhores empregos.

As profissoes mais demandadas. Mais informacdes sobre as demandas do setor produtivo

orientam trabalhadores em suas decisoes sobre cursos profissionalizantes.

A elaboracao de curriculos. Curriculos bem elaborados atraem o empregador e aumentam as

possibilidades de convocacao para entrevistas de emprego.

A identificacao de habilidades e o aumento de autoestima. Palestras motivacionais ajudam os
trabalhadores a identificarem seus pontos fortes e aumentarem sua autoestima.

O comportamento ideal em entrevistas de emprego. Trabalhadores com boa conduta e roupas
apropriadas apresentam maiores possibilidades de conseguir o emprego.

O Ministério do Trabalho e da Previdéncia So- e Empatia e ética profissional.

cial [MTPS) ainda néo executa, na sua nte- o Estar atualizado no contexto de mercado
gra, nos postos do SINE, servicos de orienta- de trabalho.

cao profissional. Portanto, essa cartilha visa, Capacidade de owvir o seu interlocutor e de

também, a preencher essa lacuna no sentido relacionamento interpessoal.

de oferecer um alinhamento no servico dos . : :
e Aptidao para reorientar o candidato que

profissionais da Rede que possam exercer o _ J
optou por emprego incompativel com

papel de orientador profissional.

seu perfil.
Sendo assim, sugerimos que esses profis- e Dominio dos instrumentos mencionados
sionais, passem, primeiramente, por um na cartilha.

fi€inamento especifico para estarem aptos Dessa forma, a orientacao profissional tem o

a multiplicar essa iuncao. Neste sentido, o potencial de aumentar a efetividade dos en-

profissional da Rede SINE devera apresen- caminhamentos realizados e, consequente-

tar, como minimo, as seguintes qualidades mente, contribuir para que maior proporcao

B seu perfil: das vagas oferecidas seja preenchida.

A orientacao profissional tem o potencial de mudar a
trajetoria profissional de um trabalhador. Dedique-se a isso!




Il. DEFINICAO
DE ORIENTACAO
PROFISSIONAL

A orientacdo consiste em um “ato ou

arte de orientar (-se)” (Ferreira, 1986,

p. 1232) sugerindo, assim, a possibi-

lidade de a pessoa ser orientada por
profissionais qualificados, bem como
a possibilidade da propria pessoa se
orientar. Por sua parte, a profissao é
um processo que se desenvolve ao lon-

go de toda a vida das pessoas®.

3 Donald Super (1910-1994) no livro de Career Counseling
sobre Orientacdao Profissional ou Aconselhamento de

carreira.

Deste modo, orientacdo profissional consiste em auxiliar uma pessoa com vistas a solucao
de problemas relacionados a escolha de uma profissao ou ao progresso profissional, levando
em consideracao as possibilidades de emprego no mercado de trabalho. Dada a amplitude da
definicao de orientacao profissional, é necessario distinguir orientacao profissional das demais

expressoes ligadas a orientacdo. Sao elas:

Orientacao Vocacional: diz respeito a vocacao, que é derivada do latim vocacione, e

significa ato de escolha, talento ou aptidao.

Orientacao Ocupacional: refere-se a ocupacao ou oficio, definido como “um conjunto
articulado de funcoes, tarefas e operacoes destinadas a obtencao de produtos ou ser-
vicos” (Brasil, 1994, p.13).

Orientacao Educacional: decorre de um processo intencional com vistas a promover o

desenvolvimento intelectual




I1l. IMPORTANCIA DE
PROMOVER A ORIENTACAO
PROFISSIONAL NO SINE

A populacdo que procura os postos de atendimento do Sistema Nacional de Emprego (SINE] ¢,
em geral, mais vulneravel com relacdo a escolaridade méaxima atingida, as experiéncias pro-
fissionais obtidas e aos contatos profissionais que possuem. Por exemplo, o QUADRO 1 mostra

que cerca de 45,0% dos inscritos apresentam até ensino médio incompleto.

Quadro 1: Escolaridade dos trabalhadores inscritos no SINE?

- Especializacdo, Mestrado ou Doutorado

- ES completo ou ES incompleto

EM completo

EF completo ou EM incompleto

- Analfabeto ou EF incompleto

Fonte: Base de Gestao, 2014.

3 EF: Ensino Fundamental. EM: Ensino Médio. ES: Ensino Superior.



Esse publico também enfrenta barreiras que se reforcam e podem dificultar a permanéncia

ou implicar a exclusdo do mercado de trabalho (QUADRO 2).

Quadro 2: Barreiras que implicam exclusdo do mercado de trabalho

Fonte: Banco Mundial, 2015.

Assim sendo, a orientacao profissional deve
ter a capacidade de ajudar esses trabalha-
dores a superar as barreiras existentes, dado

que os auxilia para que consigam:

Entender a importancia da educacao para
obter melhores oportunidades profissio-
nais e melhores rendimentos.

Escolher a melhor trajetoria profissional.
Escolher cursos de qualificacao adequados
a trajetéria profissional desejada.
Melhorar sua autoestima.

Esclarecer as formas de insercao no mer-
cado de trabalho.

Entender a importancia de permanecer no

setor formal.




V. EXPERIENCIAS
COM ORIENTACAO
PROFISSIONAL

Este capitulo apresenta exemplos de progra-

mas de orientacao profissional ja implanta-
dos por alguns estados, municipios e paises.

O objetivo é proporcionar auxilio para que

iniciativas semelhantes sejam desenvolvidas.




5.1. Programa de Orientacao Profissional
e Vocacional ao Jovem Trabalhador
Curitibano (POP)

O Programa realizado pela prefeitura de
Curitiba foi implantado em abril de 2014.
Nesse mesmo ano, foram realizadas 12 pa-

lestras com a participacao de 701 jovens.

PusLico ALvo

= Jovens entre 15 e 29 anos que procuram
o primeiro trabalho ou que procuram o
SINE para a emissao da CTPS.

OBJETIVOS

= Orientar a escolha profissional dos jo-
vens e conscientiza-los de que eles sao
os autores do seu futuro.

= Analisar a vocacao, as habilidades e as
preferéncias dos jovens.

= Promover a reflexao sobre o contexto so-
cial e politico e as condicdoes econdmicas
do mundo do trabalho.

= Darsugestoes sobre comportamento nas

entrevistas de emprego.

DEescricAo

O Programa promove um encontro de 1 hora
e 45 minutos, nos Portais do Futuro de Curi-

tiba® ou nas Ruas da Cidadania da Cidade’:

1. Em primeiro lugar, é apresentado um vi-

deo motivacional.

8 Os Portais do Futuro sao locais criados pela Prefeitura de
Curitiba para fortalecer a trajetéria juvenil. Esses locais oferecem
esportes, cursos, acesso a biblioteca, entre outras atividades.

9 As Ruas da Cidadania sao locais de atendimento da Prefeitura
em bairros de Curitiba. Esses locais oferecem a populacao servicos

municipais, estaduais e federais, além de pontos de comércio e lazer.

P.16

2. Em segundo lugar, é realizada uma pa-

lestra que aborda os seguintes temas:

= Como se comportar em uma entrevis-
ta de emprego?

= Como elaborar um curriculo?

» Quais sao suas habilidades e prefe-
réncias?

= Qual é o contexto econémico em que
estamos vivendo?

» Como vocé manifesta e como deveria
manifestar suas opinides nas redes
sociais?

= Qual é o conceito de trabalho decente?

3. Por fim, é realizado um teste vocacional.
Apos o término do encontro, é entregue ao
jovem um folder com os enderecos dos pos-
tos do SINE, local em que eles podem solici-
tar a carteira de trabalho e buscar o primei-
ro emprego. Quando possivel, a prefeitura
de Curitiba promove o encaminhamento de
uma unidade do SINE mével ao local da pa-

lestra para que os interessados solicitem a

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS).




5.2. Programa de Orientacao Profissional
(POP) do Parana

O Programa promovido pelo Governo do Parana
foi implantado em 2013 nas Agéncias do Traba-

lhador do Parana.

PuBLico-ALvo

= Trabalhadores com dificuldade de insercao
no mercado de trabalho ou que buscam
aperfeicoamento profissional.

= Jovens em busca do primeiro emprego.

= Mulheres que sao chefes de familia.

= Trabalhadores em processo de aposentado-

ria ou ja aposentados.

OBJETIVO

= Facilitar o ingresso e a permanéncia no
mercado de trabalho de trabalhadores com

dificuldades de insercao.

DEescricAo

O Programa promove Oficinas de Melhorias de
Competéncias do Trabalhador. Nessas oficinas
sao disponibilizados, por exemplo, cursos de
informatica basica e de direitos e deveres dos
trabalhadores. As aulas sao transmitidas uma
vez por semana, com duracao de trés horas e
meia, ao vivo nas Telessalas dos Trabalhadores.
O programa também disponibiliza palestras
sobre empregabilidade nas Agéncias do Traba-

lhador e testes de orientacao profissional.

O QUADRQO 6 apresenta o conteudo da Cartilha
de Orientacao para o Trabalho distribuida aos

participantes do programa.
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Quadro 6: Conteudo da cartilha de orientacao para o trabalho distribuida pelo POP

Conhecer a si mesmo é fundamental no momento de se procurar um
novo emprego.

Reflita sobre:

o )
Faca a sua autoavaliacio Quem voce e
Quais sao os seus valores?

Quais sao as suas metas pessoais e profissionais?
Quais sao seus pontos positivos?

No que vocé precisa melhorar?

Quais sao suas habilidades e competéncias?

O seu curriculo é o seu primeiro contato com uma empresa. Portanto,
elabore-o de maneira adequada e com as seguintes informacaes:

= Dados Pessoais (nome, endereco, telefone de contato, e-mail).
Elabore o seu curriculo U Objetivo (o cargo que deseja ocupar].

Formacao Académica (a escolaridade méaxima atingida).
Experiéncia Profissional (as trés ultimas).

Cursos (capacitacao ou qualificacdo profissional).

Coloque o contato de uma referéncia (opcionall.

Treine para entrevista. Repasse os principais pontos do seu curriculo
em frente ao espelho. Isso dard mais confianca para falar com o sele-
cionador. E nao se esqueca de:

= Informar-se sobre a empresa que esté oferecendo a vaga, o que aju-
daréa na escolha da roupa, do vocabulério e do comportamento a ser
adotado.
Chegar com antecedéncia ao local da entrevista e desligar o celular.
Apresentar-se ao chegar e aguardar que o selecionador inicie a con-
versa.
Responder as perguntas de forma clara.
Valorizar os pontos positivos do seu curriculo.
Demonstrar interesse pela empresa e pela funcao.

Prepare-se para o diada
entrevista

A Dinamica de Grupo é a forma mais rapida de selecionar varias pes-
soas ao mesmo tempo. O seu objetivo é avaliar o candidato por meio
de uma atividade recreativa que simule uma situacao real de trabalho.
Dessa forma:

E se for umadinamicade

Seja vocé mesmo.
grupo?

Saiba ouvir e falar na hora certa.

Preste atencao as palavras e aos gestos do selecionador.
Participe das atividades.

Demonstre que é solidario e democratico.

Evite assuntos polémicos.

Fonte: Cartilha de orientacao profissional do POP.




5.3. Programa de orientacao profissional do SINE Bahia

PuBLico-ALvo

= Jovens entre 18 e 29 anos com nivel médio completo que estejam desempregados, em

busca de recolocacao profissional ou em busca do primeiro emprego.

OBJETIVOS

= Conscientizar os trabalhadores sobre suas motivacoes, esperancas e seus temores.

= Auxiliar o autoconhecimento grupal e individual. Os trabalhadores devem ser capazes de
refletir sobre si mesmos, analisar as suas caracteristicas, explorar a sua personalidade e
aprender a lidar com situacodes conflitivas.

= Desenvolver a capacidade de reflexao e a maturidade suficiente para aceitar criticas, su-
perar impasses e desanimos.

= Ajudar os trabalhadores a fazer escolhas mais assertivas no mercado de trabalho, por
meio da criacao de uma consciéncia de que € necessario fazer o planejamento da traje-

toria profissional.

DEescricAo

O programa trabalha com grupos de 30 pessoas’ em seis encontros de quatro horas cada'.

A orientacao proporcionada ¢ dividida em quatro partes:

1. Informacoes sobre o mercado de trabalho e as suas possibilidades.

2. Aspectos pessoais que embasam a escolha profissional.

3. Processo decisdrio e de autoconhecimento.

4. Como caracteristicas do mercado de trabalho e contetdo dos cursos de qualificacao in-

fluenciam a escolha profissional?

O programa promove: (A] o trabalho em grupo para integrar os trabalhadores presentes;
(B) a exibicdo de trechos de filmes para instigar discussoes; (C) a leitura de textos, jornais e

pesquisas; e (D) exercicios e testes psicoldgicos.

Apos o término de cada aula, a psicéloga responsavel pela conducao do grupo avalia os tra-
balhadores participantes de acordo com sua participacao, interesse, criatividade e colabora-
cao com o grupo. Ao final do curso, os participantes também tém oportunidade de avaliar a

experiéncia do projeto por meio de sugestoes ou criticas.

10 No minimo 20 pessoas.

11 Sé&o trés encontros por semana, realizados na parte da tarde.



5.4. Programa Orienta do Centro de
Solidariedade ao Trabalhador em Sao Paulo

Em abril de 2013, o extinto Centro de Solidarie-
dade ao Trabalhador (CST)"? implantou o Pro-
grama Orienta. O programa consistia na reali-
zacao de uma série de oficinas com o objetivo
de aumentar a probabilidade de insercao dos
trabalhadores no mercado de trabalho.

PuBLIco-ALvo

= Todo trabalhador que procurava os servicos
do CST. O Programa exigia pelo menos 18
anos de idade, carteira de trabalho e cadas-
tro no CST. Jovens, trabalhadores com difi-
culdades em processos seletivos, trabalha-
dores com alta rotatividade entre os postos
de trabalho eram incentivados a participar
das oficinas promovidas pelo programa.

OBJETIVO

= Proporcionar ao trabalhador informacoes
sobre postura, atitude, mercado de trabalho,
comunicacao verbal e escrita, raciocinio l6-
gico, informatica e empreendedorismo com
o0 intuito de facilitar a sua insercao no mer-
cado de trabalho.

DEescricAo

As agéncias do CST possuiam um espaco de
acolhimento, local em que a equipe do Orien-
ta'® atendia aos trabalhadores encaminhados
ao programa de orientacao profissional. Por
meio de entrevista, a equipe do projeto avaliava
o perfil do trabalhador para fazer a inscricao
na oficina mais adequada ao seu perfil. O Qua-

dro 7 apresenta as cinco oficinas do Programa.

12 0O Convénio para a operacao dos Centros de Solidariedade ao
Trabalhador foi suspenso em abril de 2014.

13 Os entrevistadores eram, em sua maioria, psicélogos.
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Quadro 7: Oficinas Promovidas pelo
Programa Orienta

ORIENTA
RACIOCiNIO LOGICO

Oficina para
promover
conhecimentos em
Matematica Basica e
Financeira.

ORIENTA
COMUNICACAO

Oficina com
informacoes para
aprimorar oratoria e
conhecimentos de
Lingua Portuguesa.

ORIENTA

EMPREENDEDORISMO

Oficina para ajudar
pessoas que possuem
habilidades que podem
gerar renda prépria.

ORIENTA
INFORMATICA

Oficina para ajudar os
trabalhadores a
utilizar mais e
melhor as
ferramentas de
informatica, a
internet e as suas
redes sociais.

Fonte: Dados do Centro de Solidariedade ao
Trabalhador, 2014.



As oficinas tinham curta duracao para estimular a participacao do trabalhador e diminuir
os gastos com alimentacao e transporte. O Orienta Atitude tinha duracao de trés horas, por
exemplo. Enquanto os trabalhadores participavam das oficinas, os atendentes do CST eram
responsaveis por manter os respectivos cadastros atualizados e procurar oportunidades de

trabalho para encaminha-los.

Por meio das oficinas promovidas pelo programa, o trabalhador tinha a oportunidade de re-
conhecer suas deficiéncias e entender melhor os motivos que impediram sua contratacao ou
sua permanéncia no emprego. O programa proporcionava subsidios para que o trabalhador
pudesse superar as dificuldades enfrentadas e para que fosse encaminhado as oportunida-

des de emprego mais adequadas ao seu perfil.
5.5. Experiéncia da Unidade de Atendimento ao Trabalhador em Minas Gerais

Embora nao seja um programa de orientacao profissional propriamente dito, a Unidade de
Atendimento ao Trabalhador de Belo Horizonte tem trés questionarios a serem respondidos
pelos trabalhadores que procuram o posto. O primeiro questionario aplicado esta apresenta-
do no Quadro 8 e tem o objetivo de identificar se o trabalhador tem perfil de empreendedor

ou de empregado.

: ?_II‘
N

A




Suponha que vocé tenha a
oportunidade de abrir uma
empresa. Quanto vocé esta
disposto a abrir mao de um
emprego fixo por esta
oportunidade?

Se existe uma tarefa a
ser feita, vocé:

Se voce for (ou foi) demitido
do emprego, 0 que vocé
faria (ou fez):

Vocé consegue convencer
as pessoas com suas ideias:

Caso vocé abrisse um negodcio,
quanto vocé estaria disposto a
abrir mao dos seus finais de

semana e momentos de lazer?

P.22

Quadro 8: Questionario Geral

e Muito disposto. Empreendedor.
e Disposto. Empreendedor.

e Pouco disposto. Empregado.

e Nada disposto. Empregado.

e Faz o que lhe pedem. Empregado.
¢ Toma a inciativa e realiza a tarefa. Empreendedor.

e Aceito a situacao com facilidade e aproveito para
tirar umas férias. Empregado.

e Procuro um emprego somente na area que sempre
trabalhei. Empregado.

e Busco alternativas para ganhar dinheiro, mesmo
que fuja um pouco daquilo que estou acostumado a
trabalhar. Empreendedor.

e Sempre. Empreendedor.

e Frequentemente. Empreendedor.
e As vezes. Empregado.

¢ Nunca. Empregado.

¢ Muito disposto. Empreendedor.
e Disposto. Empreendedor.

e Pouco disposto. Empregado.

e Nada disposto. Empregado.

Fonte: SEDESE - Minas Gerais.



Se o numero de alternativas com o perfil de empregado superar o nimero de alternativas

com o perfil de empreendedor, o trabalhador é orientado a responder ao questionario apre-

sentado no Quabro 9.

Quadro 9: Questionario para o Perfil de empregado

Vocé procura oportunidade
de trabalho por meio de:

Vocé considera que seu
nivel de escolaridade é
suficiente para procurar
um emprego?

Vocé sabe elaborar um
curriculo e se sente
preparado para uma
entrevista de emprego?

E em um ambiente de
trabalho vocé sabe como deve
se comportar?

e Internet, jornais, revistas. Suficiente.

e |[ndicacdes de amigos e familiares ou grupos
que frequenta. Suficiente.

e Todas as alternativas. Suficiente.

e Nenhuma das alternativas. Insuficiente.

* Sim. Suficiente.
* N3o. Insuficiente

e Sim. Suficiente.
e N3o. Insuficiente

Fonte: SEDESE - Minas Gerais.

As respostas do trabalhador ao Quadro 9 auxiliam o atendente do SINE a identificar a em-

pregabilidade do trabalhador: a depender do nimero de respostas especificadas como in-

suficiente ou suficiente, o trabalhador é classificado como sendo de baixa, média ou alta

empregabilidade (Quadro 10J.



Quadro 10: Empregabilidade do Trabalhador

Perfil Numero de respostas Numero de respostas
erfi
suficientes insuficientes

Baixa empregabilidade

Média empregabilidade 1 ou 2 respostas
Alta empregabilidade 3 0

Fonte: SEDESE - Minas Gerais.

1 ou 2 respostas

As respostas também auxiliam a identificar para qual tipo de programa o trabalhador deve

ser encaminhado, conforme especificado no Quabro 11.

Quadro 11: Melhor Encaminhamento para o Trabalhador com Perfil Empregado

Resposta suficiente Resposta insuficiente

Encaminhamento para

Primeira pergunta Sem encaminhamento MO

Encaminhamento para
Segunda pergunta Sem encaminhamento QP: PRONATEC, EJA ou

Educacao Regular.

Encaminhamento
Terceira pergunta Sem encaminhamento para o Competéncias

Profissionais'

Fonte: SEDESE - Minas Gerais.

14 Competéncias Profissionais é um programa criado para ser desenvolvido na Unidade de Atendimento ao Trabalhador. O Programa

da dicas de elaboracdo de curriculo, de comportamento e de preparacao para processos seletivos e entrevistas.
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Por outro lado, se o niUmero de alternativas com o perfil de empreendedor superar o nimero

de alternativas com o perfil de empregado, o trabalhador é orientado a responder ao ques-

tionario apresentado no Quadro 12.

Quadro 12: Questionario para o Perfil Empreendedor

Se tivesse a oportunidade de
abrir uma empresa ou trabalhar
por conta propria ,onde
procuraria as informacoes

para desenvolver este negdcio:

Com que frequéncia vocé busca
aperfeicoar seus conhecimentos
sobre a atividade em que atua
ou quer atuar?

Sobre a possibilidade atual de
um negocio proprio, ou trabalho
autonomo, qual alternativa mais
combina com vocé?

Imaginando que vocé queira se
desenvolver como empresario
ou trabalhador autonomo, qual

situacao melhor corresponde
ao seu estagio atual?

e Na Internet, em jornais ou revistas especializadas.
Suficiente.

e Procuraria conversar com pessoas que conhecam
a area. Suficiente.

e Todas as alternativas. Suficiente.

e Nenhuma das alternativas. Insuficiente.

* Nunca. Insuficiente.

e Raramente. Insuficiente.

e Frequentemente. Suficiente.
e Sempre. Suficiente.

e Tenho interesse, mas sinto que me falta orientacao.
Insuficiente.

e Tenho interesse, mas nao tenho necessidade de
orientacao. Suficiente.

e N3o tenho interesse. Suficiente.

® Preciso de um suporte financeiro. Insuficiente.
e Nao preciso de suporte financeiro. Suficiente.

Fonte: SEDESE - Minas Gerais.
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As respostas ao questionario apresentado permitem ao atendente do SINE identificar o em-

preendedor em questdo e orientd-lo aos programas disponibilizados (Quadro 13).

Quadro 13: Melhor Encaminhamento para o Trabalhador com Perfil Empreendedor

Numero de Ndmero de Encaminhamento
respostas respostas

suficientes insuficientes

Competéncias Profissionais

Ciclo completo ErrareendadeT

Encaminhamento as
palestras: Planejamento a
abertura da sua empresa: por

onde comecar?
Ciclo Descoberta 2 2 Hoje é terca.
Como montar?

A hora da verdade: vocé esta
preparado?

PRONATEC
OCEMG

3 1 ME]
Clinica Tecnoldgica
Oficina SEI

Ciclo de
Especializacao

Clinica Tecnoldgica
Consultoria de Gestao
Ciclo de Oficina SEI

Emancipacao Microcrédito Produtivo
Orientado

Servicos financeiros

Fonte: SEDESE - Minas Gerais.
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5.6. Experiéncia do Emploi Québec,
No Canada

No Emploi-Québec, dérgdo governamental
de empregabilidade da provincia do Quebec,
no Canada, o candidato passa por uma for-
macao de duas semanas intensivas a fim de
se familiarizar com os instrumentos facili-
tadores e necessarios que irao auxiliad-lo no
processo de insercao profissional. Essa for-

macao segue cinco etapas:

1. Elaborar um Cartao de Visita: O orienta-
dor profissional é encarregado de ajudar
o candidato a identificar suas habilidades
em sua primeira consulta para a con-
feccdo de seu cartdo de visita (ANEXO
6). Modelos de diagramacao serao ana-
lisados de acordo com as caracteristicas
pessoais e comportamentais do candida-
to. Esse cartdo de visita devera ser utili-
zado no momento de contato prévio junto
a empresa.

2. Elaborar CV apropriado e carta de apre-
sentacao: Esses sao os dois documentos
iniciais formais e imprescindiveis de en-
caminhamento ao emprego. E importan-
te lembrar que o orientador profissional
deve enfatizar ao candidato que a carta
de apresentacao reforca e formaliza o pe-
dido de apreciacao do candidato para a

vaga pretendida.

. Apresentar empresas potenciais do ban-

co de dados: O orientador apresenta a
base de dados das empresas, que estao
catalogadas e ordenadas por areas de
trabalho para possivel preenchimento de
vagas de acordo com a area do candidato.
O orientador profissional deve lembrar ao
candidato que esse procedimento propor-
ciona maior agilidade na busca da vaga

pretendida.

. Selecionar empresas potenciais: Ao se-

lecionar as empresas potenciais, o orien-
tador deve auxiliar o candidato a se co-
municar com os responsaveis técnicos da
empresa via telefone seguindo padroes
éticos, técnicos e morais do relaciona-
mento humano nas organizacoes. O con-
tato telefdnico tem por objetivo principal a
possibilidade de agendamento de quinze
minutos de contato informal para a apre-
sentacao de interesses profissionais de

engajamento no quadro funcional.

. Treinamento para a entrevista de em-

prego: Nesse treinamento, o orientador
detecta os pontos positivos e negativos
do comportamento inicial do candidato e
considera as suas eventuais indagacoes
nesse processo. O orientador dispde de vi-
deos ilustrativos de como se portar numa
entrevista e de como se orientar profissio-

nalmente no mercado de trabalho.



IV. COMPONENTES
DE UM PROGRAMA
DE ORIENTACAO
PROFISSIONAL

Este capitulo apresenta os componentes de um programa

de orientacao profissional para guiar a implantacao dessa

Iniciativa em um posto de atendimento.

Foto: Edson Lopes Jr - A2AD - FOTOS PUBLICAS




4.1 Questionamentos que devem ser esclarecidos

O QUADRO 3 apresenta exemplos de questionamentos que
devem ser esclarecidos pelos postos de atendimento em um
programa de orientacao profissional. A disponibilizacao des-
sas informacodes contribui para que os trabalhadores tomem
melhores decisdes na sua trajetdria profissional, proporcio-
nando melhores rendimentos e maior satisfacao.

Quadro 3: Questionamentos que podem ser esclarecidos pela
orientacao profissional

RECURSOS PARA AUTOCONHECIMENTO

Quais sao as minhas habilidades e preferéncias? O que eu gosto de
estudar? Que tipo de tarefas me deixam mais feliz? Qual o ambiente
de trabalho que é mais adequado para mim?

INFORMACOES SOBRE 0 MERCADO DE TRABALHO

Qual o contexto econémico que o pais vive e como ele afeta a empre-
gabilidade? Qual ¢ a taxa de desemprego e de informalidade? Qual é
a relacdo entre educacao (técnica) e salario?

ATUALIZACOES SOBRE MUDANCAS TECNOLOGICAS E
MUDANCAS NAS CONDICOES DE TRABALHO

Como as mudancas tecnologias afetam a demanda por profissionais?
Quais profissoes provavelmente serao extintas devido as mudancas
tecnolégicas? Quais serdo criadas?

Fonte: Elaboracao Prépria.
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Existem varios instrumentos para ajudar a

conhecer melhor o trabalhador:

1. Linha da Vida (ANEXO 1)*: Tem por objeti-

vo a analise dos acontecimentos positivos
e negativos do candidato que, durante seu
ciclo de vida, influenciaram as decisoes
sobre a sua escolha profissional. A partir
de uma escala representando a idade do
candidato e variando de cinco em cinco
anos, o candidato deverd mencionar as
suas experiéncias de acordo com cada pe-
riodo marcante de sua vida. Em seguida, o
profissional da rede auxiliard o candidato
na identificacao de quatro acontecimen-
tos significativos de sua histéria escolar,
profissional e pessoal. Apds essa etapa,
o orientador ira facilitar a identificacao do
acontecimento que mais marcou sua vida

dentre os quatro j& destacados.

2. Listas de Interesses, Valores e Aptidoes

(ANEXO 2). Nessas listas, o candidato de-
verd destacar os interesses, os valores e
as aptidoes de acordo com cada periodo de
suavida. Essas listas sao o ponto de partida

de um autoconhecimento mais profundo.

3. Apropriacao e Integracao de Aconselha-

mento de Carreira* (ANEXO 3]:

a. ldentificacao dos recursos pessoais:
A partir da lista de interesses, valores
e aptidoes, o orientador ajuda o candi-
dato a melhor compreender o caminho
para a descoberta de seus proprios
recursos pessoais. Esse exercicio per-
mitird ao candidato conhecer melhor
0S recursos pessoais que possui e que
pode oferecer ao empregador.

b. Clarificacao de seus interesses: Tam-
bém a partir da lista do item 2, o can-
didato escolhera dois interesses mais
importantes. Em seguida, é feita uma
analise desses interesses segundo a
sua vivéncia afetiva, cognitiva, compor-
tamental e relacional.

c. Clarificacao de seus proprios valo-
res: O candidato também deveré fazer
a classificacao de cada um de seus
valores numa escala de 1 a 5, apon-
tando, de trés em trés, os valores
mais relevantes para o candidato. Em
seguida, o candidato deve destacar
seus trés principais valores dentro do

contexto de sua vivéncia.

Vale ressaltar que cada instrumento proposto
nessa cartilha deve ser aplicado, consecutiva-
mente, através da expressao verbal, evitando-

se, portanto, o uso da escrita, tendo em vista a

possibilidade de um publico vulneravel.

4 Elaborado por Réginald Savard, professor e Julie Morissette,

professora substituta da Universidade de Sherbrooke, Canada.
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4.2 Beneficiarios e equipe responsavel

Existe um amplo grupo de possiveis bene-
ficiarios de um servico de orientacao pro-
fissional: trabalhadores desempregados,
trabalhadores informais ou com baixos
rendimentos e jovens em busca do primeiro
emprego. Para aumentar a aderéncia as ini-
ciativas de orientacao, uma estratégia que

pode ser adotada pelo SINE é divulga-las

nas escolas de Ensino Médio, nos CRAS?,
CREAS? e postos do SINE movel.

O ideal é que, pelo menos, as agéncias de
grande porte tenham uma equipe de pro-
fissionals capacitados para desenvolver um

5 Centro de Referéncia de Assisténcia Social.

6 Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social

programa de orientacao profissional. A equi-
pe pode ser formada por psicologos, esta-
giarios de Psicologia e demais profissionais
com experiéncia em processos seletivos.

Portanto, é importante a viabilidade de um

trabalho junto as universidades:

a. Uma parceria junto a essas instituicoes
com os formandos em Psicologia para que

possam realizar estagios na Rede SINE;

Um treinamento especifico ministrado por
um profissional da Rede que exercera o
papel de orientador profissional para que

eles possam ser agentes multiplicadores.

Durante o atendimento ao trabalhador (Quabro 4):

Quadro 4: Fluxo de atendimento de orientacao profissional

4° O trabalhador retorna ao
atendimento para atualizar o seu
cadastro e procura oportunidades de
trabalho podendo, também, contactar a
equipe de RH da empresa na qual ele

pretende ocupar uma vaga. _.

3°. Com os resultados da entrevista,
o trabalhador é encaminhado para o
servico adequado.

2° Apés um treinamento especifico, o
técnico do SINE aplica os instrumentos
dessa cartilha e entrevista o
trabalhador para conhecer o seu perfil
e as suas necessidades.

1° O atendente encaminha
o trabalhador para
programa de orientacao
profissional.

Fonte: Elaboracao propria.




1. E de responsabilidade do atendente do SINE incentivar o trabalhador a participar do pro-
grama de orientacao profissional promovido pelo posto.

2. Apds o encaminhamento do trabalhador, é responsabilidade da equipe de orientacao pro-
fissional entrevista-lo para identificar o seu perfil e as suas maiores necessidades.

3. Com essas informacoes, o trabalhador serd encaminhado ao servico mais adequado, por
exemplo, uma palestra sobre as tendéncias do mercado de trabalho atual ou uma oficina
que aborde a melhor forma de elaborar um curriculo (QUADRO 5).

4. Depois de participar do programa, o trabalhador retorna ao atendimento para verificar se

ha oportunidades de emprego adequadas ao seu perfil.

QUADRO 5: Tipos de CV

- CV POR COMPETENCIAS CV CRONOLOGICO
N S I TE—

Apresenta a informacao de maneira a extrair ; .
o o o Caracteriza-se pelas experiéncias de trabalho
as realizacoes ou competéncias adquiridas o o
_ o adquiridas em um mesmo setor de atividade
pelo candidato ao longo de experiéncias , _ )
) , ou numa mesma area de atuacao. O candidato
e passadas, enfatizando aquilo que ele tem a
Descricao , deve enumerar os empregos ocupados
oferecer. O candidato deve descrever suas o }
L segundo uma ordem cronologica invertida, ou
competéncias comecando por aguelas em ) )
, o i seja, comecando pelo mais recente.
perfeita consonancia com o perfil da vaga que

ele deseja postular.

e Se o candidato nunca trabalhou ou
trabalhou pouco;

e 0 candidato passou por varios empregos ) :

o R e Seocandidato deseja obter emprego no

cujas areas sao distintas; ,
_ L mesmo setor ou na mesma area;

e Seocandidato deseja insistir em o ~

. ~ _ e Aexperiéncia de trabalho ou formacao do

Recomendado habilidades nao enfatizadas num i i .

i candidato deixa explicito que houve certa

determinado emprego; B
_ ) _ evolucao.

e Se o candidato deseja enfatizar

competéncias que podem ser transferidas
a um dominio profissional que nao esteja

ligado as suas experiéncias passadas.

e 0 percurso do candidato apresenta

periodos sem emprego ou mudancas
) } o frequentes de emprego;
- e 0 candidato desejar colocar em evidéncia a ) ~ ; ;
Nao recomendado _ e Quando o candidato ndo quiser dar muita
progressao dos cargos ocupados. _ L o

importancia ao Ultimo emprego ocupado;

e 0O eloentre as antigas experiéncias de
trabalho e o atual objetivo profissional do

candidato fica dificil de ser estabelecido.
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4.3 Eixos de um programa de orientacao profissional bem-sucedido

O ideal é que o programa apresente varios eixos para atender as diferentes realidades en-

frentadas pelos trabalhadores (Quadro 5).

Quadro 5: Eixos de um programa de orientacao profissional

A entrevista com o trabalhador permite conhecé-lo
melhor e identificar um pouco o seu perfil. O
entrevistador deve identificar seus pontos fortes e
fracos para poder direciona-lo as iniciativas do
programa que sejam mais adequadas.

TESTE VOCACIONAL

Com o teste vocacional, a equipe do programa pode
encaminhar o trabalhador ao curso de qualificacao
mais adequado as suas habilidades e vocacoes.

&
AA

PALESTRAS MOTIVACIONAIS -

As palestras motivacionais sao essenciais
especialmente para o publico que procura a rede SINE.
Grande parte dos inscritos sofre com a baixa autoestima
e essas palestras podem mostrar experiéncias bem
sucedidas de trabalhadores que se qualificaram e
conseguiram melhores oportunidades profissonais.

i

aaaS& OFICINAS

0 SINE pode promover oficinas em diversos temas
como: Lingua Portuguesa, Matematica Basica,
Informatica Bésica, Elaboracao de Curriculos,
Empreendedorismo, Postura e Atitude,
Atendimento ao Cliente, entre outros temas que
forem relevantes para o contexto local.

Fonte: Elaboracao propria.



Muitos temas podem ser abordados nas pa- = Concluir o ensino médio. Ha escolas pu-

lestras motivacionais promovidas pelo posto blicas que disponibilizam Educacao de

de atendimento, entre eles a importancia de: Jovens e Adultos (EJA), de modo que pes-

soas fora da idade escolar conseguem
= Voltar ao mercado trabalho formal. O g

: terminar o ensino fundamental e 0 médio
emprego com carteira de trabalho as-

. .. . em um periodo menor de tempo. Traba-
sinada garante beneficios trabalhistas, P P

o L. L. lhadores mais escolarizados tém acesso
como 13° salario, férias e pagamento de

. : a melhores oportunidades profissionais e
horas extras bem como beneficios previ-

L . . acompanham melhor o contetdo de cur-
denciarios, como aposentadoria, auxilio-

doenca e licenca-maternidade. s0s de qualificaco.
= De receber o beneficio do seguro-de-
semprego somente quando nao for pos-
sivel reinsercao no mercado de trabalho.
O trabalhador tem o direito de se aposen-
tar por tempo de contribuicao, 35 anos

para homens e 30 anos para mulheres, ou

A maior escolaridade esta associada

por idade. Para os trabalhadores que vao
se aposentar por idade, sao necessarios,

no minimo, quinze anos de contribuicao

: - . a menor informalidade e ao maior
previdenciaria. Durante o recebimento do

beneficio do sequro-desemprego, o tra- rendimento

balhador ndo contribui para a previdéncia . Estudos indicam que trabalhadores

e, consequentemente, posterga o seu di-

que chegaram ao ensino médio tém

reito de se aposentar.

0 beneficio do seguro-desemprego

posterga o direito do trabalhador

de se aposentar

taxa de formalizacao cerca de 60,0%
superior a de trabalhadores com ensi-
no fundamental.

. A proporcao de trabalhadores com

rendimento inferior a um salario mi-

U trabalhador que recebeu o seguro- nimo € duas vezes maior entre traba-

desemprego quatro vezes, quatro par- lhadores que chegaram até o ensino

fundamental, quando comparados

celas cada vez, terd que permanecer 16

meses a mais no mercado de trabalho aos trabalhadores que chegaram ao

ensino médio.

formal para compensar o periodo em que

ficou afastado.

Fonte: Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios de 2013.
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Participar de aulas de reforco em Portu-
gués, Matematica ou Redacao que sejam
eventualmente promovidas pelo posto.
Nesse caso, consideramos importante
oficinas com conteludo programatico e
professores qualificados.

Fazer cursos técnicos ou de qualificacao
profissional. O trabalhador que tem cur-
sos técnicos ou de qualificacdo se destaca
com relacao aos demais. Pesquisas re-
centes indicam que profissionais que con-
cluiram a educacao regular e fizeram um
curso técnico tém rendimento cerca de
10% superior a profissionais que conclui-
ram apenas a educacao regular’.

Ser atendido pelo psicologo do posto,
quando houver, e de participar de ini-
ciativas de orientacao profissional. Em

tais iniciativas, é possivel realizar testes

7 Retornos da Educacdo Profissional e Técnica no Brasil. Rita

Almeida; Leandrio Anazawa; Naércio Menezes; e Ligia Vasconcellos.

2014. Avaliacao Econdmica do Ensino Médio Profissional. Fernanda

Costa, Julia Guerra e Ligia Vasconcellos. 2010.

vocacionais e disponibilizar dicas sobre
como elaborar curriculos ou sobre como
se comportar em entrevistas de empre-
gos. Caso nao haja psicélogo no posto de
atendimento SINE, o profissional da rede
que exercerd o papel de orientador pro-
fissional e que passou pelo treinamento
proposto por essa cartilha sera capaz de
colocar em pratica os instrumentos ade-
quados apresentados nesse manual.
Estar sempre atualizado. E importante
estimular a leitura de jornais para acom-
panhar a conjuntura econdmica e politica
da regiao em que o trabalhador vive e do
Brasil em geral. Para esse item, o profis-
sional da rede podera fazer, mensalmen-
te, uma enquete quantitativa de leitura
de jornais, revistas, livros e pesquisa via
Internet.

Participar de iniciativas de intermediacao
de autonomos, se disponiveis no posto. Es-
ses trabalhadores precisam ser orientados
sobre o comportamento ideal quando se
deslocam para a prestacao dos servicos;
sobre a vestimenta mais apropriada e so-

bre planejamento financeiro.



Ilustracao: freepik
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1. Linha da vida

MINHA LINHA DA VIDA: as escolhas e os eventos significativos
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Fonte: Savard e Morissette, 2009
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2. Lista de Interesses, Aptidoes e Valores

INTERESSES

ESPONTANEAMENTE

Ooo0oooo0o0o000 0 O oOoo0oooo0 ooooooooaoaO

PRINCIPAIS

O OO O O0OO0OO0OO0OO0O O OO O0OO0OOLOoLbOoO OO0 O oo oo oo

Geografia
Eletrénica
Matematica
Historia
Quimica
Automovel
Almoxarifado
Audiovisual

Consertos
Falar em publico

Administrar

Fazer pesquisas
Literatura

Desenhar

Trabalhar em usina
Conhecer novas pessoas

Area da salde

Encontrar solucoes para velhos
problemas

Vida militar

Colecionar

Fazer arranjos de flores

Manter seus pertences em ordem
Questionar-se

Filosofia

Administracao

Teatro

Politica

ESPONTANEAMENTE

Ooo0oooo0o0o000 0 ODoboo0oocoo0 o oooooooaoaO

PRINCIPAIS

O OO OO O0OO0OO0OO0O O OO 0O O0OO0OO0ODO0O OO OO OoOOoOOoOOoOOoo

Meio hospitalar
Trabalhar ao ar livre
Organizar

Trabalhar em laboratério
Fisica

Negocios

Vendas

Lidar com ndmeros
Biologia

Convencer e influenciar as
pessoas

Realizar trabalho bracal
Desenhar planilhas/planos
Escrever

Gosta de detalhes

Fazer transacao comercial

Ler obras ou revistas cientificas

Aventuras

Utilizar seus conhecimentos para
ter novas ideias

Trabalhar com decoracao
Trabalhar em construcao
Plantas

Estética

Mecanica

Cozinha

Educacao Fisica

ldiomas

Cinema
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2. Lista de Interesses, Aptidoes e Valores

INTERESSES continuacao...

O

O

oo o0 oo o0oooooo o oo o oooao g
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O o0 O O O O o OO0 Oo 0O oo o oo oo o

Psicologia

Mdusica

Desmontar, montar e consertar
motores

Realizar um trabalho abstrato ou
criativo

Comunicacao nas midias
(televisao, radio)

Montar ou desmontar aparelhos
Aspectos juridicos

Ensino

Animacao de grupo

Ser informado sobre varios
assuntos

Sair a noite

Praticar esportes

Encontrar solucoes praticas
Dirigir maquinas

Artes

Trabalhos de escritorios

Manipular aparelhos
Expressao e comunicacao escritas

Trabalhar com comissao

Ajudar as pessoas a melhorar sua
técnica

Ter responsabilidade
Representar um grupo em publico

Ajudar as pessoas individualmente

Sociologia

O

OO0 o0 o0Oo0oOoQoOoqoO oooo ooo o oooaga O

@)

O o0 O 0o O o O 00 oo O oo 0O oo oo o

Economia

Trocar ideias

Analisar pensamentos,
sentimentos e comportamentos

Criar objetos

Encontrar novos meios de uso
para antigos materiais

Consertar e verificar maquinarios
Trabalhos caseiros
Esportes (acompanhar)

Ambiente externo
Gosta de classificar material

Trabalho manual

Vestir uniforme

Fazer atividades préaticas e
ordenadas

Ajudar os outros com novas ideias
Relacdes humanas
Trabalhos burocraticos

Expressao e comunicacao orais

Seguir um plano rigoroso sem
modifica-lo

Trabalhar com criancas
Trabalhar com idosos

Trabalhar com adolescentes

Trabalhar com pessoas
desfavorecidas

Fotografia

Informatica



2. Lista de Interesses, Aptidoes e Valores

APTIDOES

L
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Capaz de consultar
Compreender o sentido das
palavras

Trabalhar com ndimeros

Planejar e gerar um orcamento

Perceber intuitivamente
sentimentos e emocoes
Trabalhar em obras (construcao
civil)

Compreender rapidamente coisas
novas

Trabalhar em equipe

Trabalhar com calculadora,
fotocopiadora

Capaz de solucionar problemas

Capaz de se comunicar sem
dificuldade

Cuidar de plantas
Dinamismo
Saber ouvir

Gostar de ajudar os outros

Competéncia nas suas relacoes
interpessoais

Redigir cartas, relatorios.
Geografia

Biologia

Historia

Capacidade de motivar as pessoas
Ter iniciativa

Disponibilidade

Receber ordens

o Ooo o O ESPONTANEAMENTE

O

Oo0ooooooO0OO0D O oooo oo o 0o 0O

O O O O O PRINCIPAIS

O

O 0000000 O OO0 o 0O o o o o

Obter confianca das outras
pessoas

Expressar suas ideias

Fazer leitura de mapas

Manipular pequenos objetos

Cozinhar

Capaz de aceitar diferentes
opinioes

Relacionar-se bem com as outras
pessoas

Lideranca

Saber “se virar”

Transmitir ideias e informacoes
Autocontrole

Organizacao
Calma
Atencao

Limpeza e organizacao
Atuacao em pecas teatrais

Portugués

Matematica

Quimica

Responsabilidade

Gosta de cuidar das pessoas
Gosta de perfeicao
Compreensao

Dar ordens
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2. Lista de Interesses, Aptidoes e Valores

APTIDOES continuacio...

OoOooooooOo g o
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O OO0OO0OO0OO0OO0OO0oO O O

Concentracao
Pesquisar

Autodisciplina
Perseveranca
Polidez/Educacao
Coragem
Compromisso
Organizacao do tempo
Diplomacia

Habilidade em gerenciar conflitos

OooooooooOo g ad

O OO0OO0OO0OO0OO0OO0oO O O

Espirito de observacao

Capaz de avaliar critérios objetivos
e mensuraveis

Estabilidade

Tolerancia

Dedicacao

Imaginacao

Logica, racionalidade e coeréncia
Capaz de tomar iniciativa

Ser cortés

Ter ideias criativas e inovadoras



2. Lista de Interesses, Aptidoes e Valores

VALORES

ESPONTANEAMENTE

O OO OO O0OO0OO0OO0OO0OO0ODO0ODOOLOLOLLOL OO OO O OO O OO

AMBICAQ (querer vencer)

AMOR (afeicao para com os outros]
AMIZADE VERDADEIRA
APARENCIA (gostar de se cuidar)
DINHEIRO (ter um bom orcamento
AUTONOMIA

DESENVOLVER-SE NA CARREIRA
COMUNICACAQ

COMPETENCIA (eficiéncia)
COMPETICAO (fazer algo audacioso)
CONFORTO (bem-estar]

CONHECIMENTO (estar bem informado)
CONSIDERACAQ (ser admirado, respeitado)
CORAGEM (saber decidir apesar das dificuldades)

CRIATIVIDADE
DISCIPLINA

IGUALDADE (chances iguais para todos)
DEVOCAQO (estar atento as necessidades dos outros)

ESTETICA(ser sensivel a beleza da arte e da natureza)

ETICA

FAZER ALGO IMPORTANTE
FAMILIA

HONESTIDADE
INDULGENCIA

INFLUENCIA (autoridade sobre as pessoas

INICIATIVA
JUSTICA

MAIS IMPORTANTE

O OO OO O0OO0OO0OO0OO0LOOO0ODOOOLOL OO OO OO O O O O OO

PRIORIDADES
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2. Lista de Interesses, Aptidoes e Valores

VALORES continuacao...

LIBERDADE
LOGICA

LAZER

AUTODOMINIO
OBEDIENCIA
ABERTURA DE ESPIRITO
PAZ

PERFECCIONISTA
PERSERVERANCA
DISTRAIR-SE

POLIDEZ

GOSTAR DE CUIDAR DOS OUTROS
PRESTIGIO
PROSPERIDADE
RACIONALIDADE
REALIZACAQ
PESQUISA
CONHECIMENTO
RELIGIAQ
RESPONSABILIDADE
SABEDORIA

SAUDE EMOCIONAL
SAUDE FisICA
SEGURANCA
SATISFACAO
SERVIABILIDADE
SINCERIDADE
ESTABILIDADE
TERNURA

TRABALHO EM GRUPO
TRABALHO INDIVIDUAL

O OO O OO0OO0OO0OO0OCO0OOLOLOLODOLOOLOLOLOLOLOOLOL O OO O OO OO OO
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3. Identificacao dos recursos pessoais através da propria analise pessoal

a. Lista dos Recursos Pessoais (I.V.A.) Modelo

RECURSOS PESSOAIS

INTERESSES VALORES APTIDOES

Psicologia

Literatura

Desenho

Conhecer novas pessoas

Expressao e comunicacao
escritas

Biologia

Ler obras ou revistas cientificas

Colecionar

Manter minhas coisas pessoais
em ordem

Questionar-se
Filosofia

Utilizar meus conhecimentos
para encontrar novas ideias

Lingua

MUsica

Trocar ideias

Analisar pensamentos,
sentimentos e comportamentos
Ensinar

Acompanhar esportes

Estar informado sobre varios
assuntos

Sair pra balada
Praticar esportes (voleibol)

Explicar as ideias as outras
pessoas

Ajudar as pessoas

Ambicao (querer vencer)
Amizade verdadeira
Amor

Aparéncia
Autonomia
Vontade de evoluir/crescer

Comunicacao
Coragem
Disciplina
Devocao

Trabalho em grupo

Familia

Respeito
Responsabilidade
Obediéncia

Liberdade

Paz
Honestidade

Polidez

Ternura

Perserveranca
Serviabilidade
Religiao

Abertura de espirito

Expressar minhas ideia
Ser capaz de consultar
Saber me virar

Obter a confianca dos outros

Perceber intuitivamente os
sentimentos e as emocoes

Habil no voleibol

Bom relacionamento com
outras pessoas

Ser capaz de aceitar diferentes
opinioes

Compreender rapidamente as
coisas novas

Saber ouvir

Competéncia nas minhas
relacdes interpessoais

Senso de responsabilidade

Senso de organizacao
Compreensao
Disponibilidade

Comprometimento

Perserveranca
Flexibilidade

Tomar decisoes

Intuicao

Autodisciplina
Entusiasmo-otimista

Francés

Trabalhar em equipe
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b. Valores relacionados com as necessidades e sua hierarquia

CLASSIFICACAO DE CADA UM DOS MEUS VALORES EM FUNCAO DE UMA TIPOLOGIA DE NECESSIDADES

Necessidade de
bem-estar

Coragem (1)

Familia (1)

Religido (1)

Amor (2)

Honestidade (2)
Sinceridade (2)
Amizade Verdadeira (3)
Polidez (3)
Serviabilidade (3)
Comunicacdo (4)
Devogdo (4)

Liberdade (4)

Paz (4)

Abertura de espirito (4)
Iniciativa (5)

Aparéncia (5)

Trabalho em grupo (5)

Necessidade
de seguranca
material

Responsabilidade (1)
Obediéncia (4)

Necessidade de
consideracao

Familia (1)

Religido (1)

Amor (2)

Respeito (2)
Honestidade (2)
Sinceridade (2)
Amizade verdadeira (2)
Polidez (3)
Serviabilidade (3)
Reconhecimento (3)
Comunicacao (4)
Liberdade (4)
Ternura (5)

Trabalho em grupo (5)

Necessidade de competéncia

Coragem (1)
Responsabilidade (1)
Perseveranca (1)
Ambicdo (vontade de vencer) (2)
Disciplina (3)
Serviabilidade (3)
Devogdo (4)
Obediéncia (4)
Abertura de espirito (4)
Iniciativa (5)
Autonomia (5)

Vontade de evoluir/crescer (5)

Necessidade de coeréncia

Perseveranga (1)

Ambicdo (vontade de vencer) (2)
Respeito (2)

Obediéncia (4)

Devogdo (4)

Trabalho em grupo (5)

Vontade de evoluir/crescer (5)
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4. CV POR COMPETENCIA

SOFIA BANDEIRA
Rua Padre Guerra, 1671
Parquelandia
60.455.360 - Fortaleza-Ce
(085) 4011 34 56
Email: sofia_bandeiraldgmail.com

COMPETENCIAS

ldiomas: inglés e espanhol (basico)

Informatica: Word, Excel, PowerPoint

Auxiliar de contabilidade

Gera lancamentos contabeis

Auxilia na apuracao de impostos

Concilia contas e preenchimento de guias de recolhimento

EXPERIENCIAS DE TRABALHO

. 2004-2010  Adjunto administrativo
Empresa ABC. enr., Fortaleza (Ce)

. 2003-2004  Secretaria de vendas
Ferroplac Ltda, Juazeiro do Norte (Ce)

o 2002 Assistente de contabilidade
C&Z Escritdrio Contabil, CaucaialCe)

FORMACAO

1995-1998  Curso de Técnico em Contabilidade
Instituto Monitor, Fortaleza (Ce])
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CURRICULUM VITAE - SOFIA BANDEIRA

FORMACAO

1995-1998  Curso de Técnico em Contabilidade
Instituto Monitor, Fortaleza (Ce)

APERFEICOAMENTO

2003 Contabilidade de custos
Apoena Cursos Técnicos, Fortaleza (Ce)

1998 - 1999 Cursos de Inglés e Espanhol

Casas de Cultura Britanica e Espanhola
Fortaleza (Ce)

ATIVIDADES COMPLEMENTARES
2008 - 2009 Trabalho voluntario no Hospital Mira Y Lopes
2006 - 2008 Membro do conselho de administracao da pequena infancia

2002 - 2006 Secretaria - tesoureira do Clube Iparana

Fonte: Elaboracdo Prépria.
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5. CV CRONOLOGICO

SOFIA BANDEIRA
Rua Padre Guerra, 1671
Parquelandia
60.455.360 - Fortaleza-Ce
(085) 4011 34 56
Email: sofia_bandeiraldgmail.com

Idiomas: inglés e espanhol (basico)
Informatica: Word, Excel, PowerPoint

EXPERIENCIA DE TRABALHO:

2004 - 2010 Adjunto administrativo
Empresa ABC. enr., Fortaleza (Ce)

e Efetuar a contabilidade geral: conta cliente, conta
fornecedor, folha de pagamento, faturamento

e Preparar e analisar o balanco financeiro mensal e anual
e Redigir e encaminhar correspondéncia

2003 - 2004 Secretaria de vendas
Ferroplac Ltda, Juazeiro do Norte (Ce)

e Compilar vendas e redigir relatérios
e Preencher contratos de venda
e (alcular as comissoes dos representantes
e Gerarinventario de mercadoria
2002 Assistente de pagamento

C&Z Escritério Contabil, CaucaialCe)
e Preparar e verificar as folhas de pagamento dos
empregados
e Efetuar os pagamentos em cheques ou deposito
bancario eletronico
e Compilar relatorios estatisticos e encargos sociais
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CURRICULUM VITAE - SOFIA BANDEIRA

1998 - 2001 Assistente de Contabilidade

C&Z Escritério Contabil, CaucaialCe)
e [nformatizar diferentes dados contabeis
e [Efetuar diferentes tarefas relacionadas ao trabalho
burocratico: recepcao, agendamento de compromissos,
redigir correspondéncias
e Prestar atendimento ao cliente

FORMACAO

1995-1998  Curso de Técnico em Contabilidade
Instituto Monitor, Fortaleza (Ce)

APERFEICOAMENTO

2003 Contabilidade de custos
Apoena Cursos Técnicos, Fortaleza (Ce)

1998 - 1999 Cursos de Inglés e Espanhol

Casas de Cultura Britanica e Espanhola
Fortaleza (Ce)

ATIVIDADES COMPLEMENTARES
2008 - 2009 Trabalho voluntario no Hospital Mira Y Lopes
2006 - 2008 Membro do conselho de administracao da pequena infancia

2002 - 2006 Secretaria - tesoureira do Clube Iparana

Fonte: Elaboracdo Prépria.



6. CARTAO DE VISITA

Fonte: Elaboracao Prépria.

P. 51



ORIENTANDO

TRABALHADORES

PARA 0 MERCADO
DE TRABALHO

Cartilha para a Orientacao Profissional nos Postos
de Atendimento do SINE

Esta Cartilha apresenta orienta-

coes para a execucao dos servi-

cos de intermediacao de mao de

obra, requerimento do seguro-
desemprego e encaminhamento
para qualificacao profissional. O
objetivo é capacitar a equipe dos
postos de atendimento do SINE
para que todos disponibilizem os
servicos de uma forma padrao,
com qualidade e na maior brevi-

dade possivel.




