ASSOCIAGAO RECREATIVA DE COLINA
Rua José Fabri, n° 82, Jardim do Lago — Colina/SP
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PLANO DE TRABALHO

Execucao do Servico de Aprendizagem Profissional

Programa ARCO APRENDIZ

Colina/SP — 2023 — 12 Edicdo
Técnico Responsavel: Naiara Reis de Aquino Lima (Coordenadora)
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1 - DADOS DE IDENTIFICAGAO

1.1 - Nome do Programa:

Programa de Aprendizagem ARCO APRENDIZ (Gestdo, Qualidade, Atendimento e Servigos)
Nome: Associacdo Recreativa de Colina — ARCO
CNPJ: 06.138.920/0001-57

Endereco: Rua José Fabri, 82, Jd do Lago
Municipio: Colina/SP

CEP: 14770-000

UF: SP

Fone: (17) 9 9130-3588

E-mail: nucleoarco@yahoo.com.br

Vigéncia: Agosto de 2023 até Dezembro de 2024.

1.2 - Identificacdo do representante legal da Organizacdo Proponente:
Nome: Rafael Rissi Aguiar

CPF: 199.528.928-02

RG: 25261020-9 SSP/SP

Profissdo: Consultor e Musico

Cargo: Presidente

Estado Civil: Divorciado

Fone: (17) 9 9118-0611

E-mail: rafaelrissi@msn.com

Vigéncia do Mandato: 06 de margo de 2023 a 24 de maio de 2026

Certificados dos Conselhos Municipais: CMDCA No. IV = CMAS No. IV

2 - INTRODUGAO

A Associacdo Recreativa de Colina — ARCO é uma entidade sem fins lucrativos, qualificadora, uma
Organizacdo da Sociedade Civil, regularmente constituida, que tem por objetivo a defesa dos
direitos sociais, e assisténcia social ao adolescente de Colina, além da educagdo profissional,
cadastrada no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional — CONAP, parceira de grandes
instituicdes do municipio como Rede Tome Leve, Prefeitura Municipal de Colina, e outras
empresas, para quem oferta seu Programa de Aprendizagem Profissional de acordo com as
legislagOes vigentes.

Tem como miss3o, contribuir para erradicar o trabalho infantil e assegurar a garantia constitucional
do direito do adolescente a profissionalizagdo, escolarizagdo e prote¢do no trabalho, inserindo-os
no mercado de trabalho, observando as condigdes de respeito a pessoa em desenvolvimento, e
assegurando uma formagdo de qualidade que proporcione o desenvolvimento integral do
individuo.

Tem como visdo ser uma instituicdo relevante para a sociedade Colinense, gerando alto impacto
social, e referéncia na execugdo de servigos, programas e projetos sociais.

Criada em 2004, j4 inseriu no mercado de trabalho mais de 2 mil adolescentes.
O Programa de Aprendizagem em Gest&o, Qualidade, Atendimento e Servicos, tem por finalidade o

cumprimento da politica publica voltada a promogdo da profissionalizagdo da juventude. E o seu
propdsito é contribuir para o desenvolvimento social e profissional dos adolescentes, me?a'nte
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atividades tedricas e praticas, desenvolvidas no ambiente de trabalho, oportunizando-lhes, assim,
sua primeira experiéncia profissional como jovem aprendiz. Com isso, 0s jovens tém a oportunidade
de adquirir competencias pessoais, relacionais, produtivas e cognitivas indispensdveis para o
mercado de trabalho, transformando-os em protagonistas de suas préprias historias, bem como
contribuirem com o mercado de trabalho. Por consequencia, o Programa contribui também com o
aumento da renda familiar do adolescente, e desperta nos jovens o interesse pela escola e a inclusao
social.

3 — DESCRIGCOES DO SERVICO:

O curso de Aprendizagem proporciona aos aprendizes a formacdo inicial visando & qualificagdo
basica, a fim de favorecer o desenvolvimento de competencias pessoais e profissionais dos
aprendizes que trabalham nas diversas dreas e departamentos administrativos, atuando no apoio aos
setores administrativos, financeiros, recursos humanos, contabilidade, e secretarias em geral.

Os jovens sdo inseridos na condigdo de aprendiz na empresa parceira para atividade pratica
remunerada no mercado de trabalho, com todos os direitos trabalhistas garantidos, e de acordo com
a area que estd matriculado no curso. Consequentemente sjo inseridos em atividades tedricas e

praticas concomitantes. O Curso Aprendiz ARCO ¢ devidamente registrado e aprovado pelo
Ministério do Trabalho.

As atividades tedricas s3o desenvolvidas pela entidade qualificadora (ARCO). No local da atividade
pratica, o jovem realiza atividades praticas orientadas por um monitor do setor que estara alocado.
Durante este processo o jovem passard a ter algumas responsabilidades enquanto aprendiz, onde o
estimulardo a valorizar o estudo, a busca pelo conhecimento constante e 0 acesso a educagao
formal. Para se manter aprendiz é necessdrio que o adolescente cumpra as condicionalidades:
frequentar escola regularmente, realizar curso tedrico e atividade prética, desempenhando suas
acBes com responsabilidade, comprometimento e disciplina.

A equipe técnica da ARCO realiza atendimentos, baseando-se no acompanhamento mensal das
atividades, através de relatérios e avaliagSes de desempenho tedrico, pratico e semestralmente
escolar. Nesse periodo buscamos incentivar a consciéncia critica, enquando cidaddo de direitos e
transformadores da realidade.

A grade do curso ofertado visa & preparagdo do jovem para desempenhar as atividades praticas na
area administrativa, compreendendo todas as rotinas e possibilitando atuar em diferentes setores.
Através de disciplinas basicas e especificas, que possibilitam auxilid-los no processo de crescimento
pessoal e profissional. Buscamos oportunizar, estimular a busca pelo conhecimento, e a qualificagdo
para o mercado de trabalho.

4 - OBJETIVO

4.1 - Objetivo Geral:
O curso de Aprendizagem ARCO Aprendiz proporciona aos aprendizes a formagéo inicial visando a
qualificagdo basica a fim de favorecer o desenvolvimento de competencias pessoais e profissionalis
dos mesmos que trabalham nas diversas dreas e departamentos, para atuarem no apoio aos setores
adiministrativos, financeiros, recursos humanos, contabilidade e secretarias em geral. Garantindo o
direito ao permanente desenvolvimento de aptiddes para a vida social e profissional.
Proporcionando situagdes de vivéncia pratica por meio de metodologia ativa que proporcionard a
aquisi¢do de competencias pessoais, relacionais, produtivas e cognitivas. ;
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4.2 — Objetivos Especificos:

- Desenvolver a¢des que aprimorem atitudes e habilidades para inser¢do e permanéncia no mercado
de trabalho;

- Oportunizar aos adolescentes e jovens o autoconhecimento, despertando suas potencialidades,
habilidades e interesses;

- Possibilitar melhorias no processo de ensino aprendizagem, construindo conhecimento e
preparando de forma contextualizada e significativa, respeitando o tempo dos jovens, ainda ndo
inseridos no mercado de trabalho;

- Realizar acompanhamento do desempenho dos jovens, no que couber, com énfase na qualidade
pedagdgica, ha manutengdo do vinculo dos adolescentes, orientando de acordo com as demandas
existentes;

- Possibilitar o reconhecimento do trabalho e da educagdo como direitos de cidadania e desenvolver
conhecimentos sobre o mercado de trabalho e competencias especificas bésicas.

5 — PUBLICO ALVO:

O projeto visa atender prioritariamente adolescentes e jovens, de ambos os sexos, na faixa de 14 a
24 anos incompletos. S30 22 vagas para aprendizes com carga hordria de atividade pratica de 4h/dia,
e 11 vagas para aprendizes com carga horaria de atividade prética de 8h/dia, totalizando 33 vagas.

6 — ESTRUTURA FiSICA

Quantidade Espaco Fisico Atividade
01 Sala Secretaria — Escritorio
01 Sala Coordenagao
01 Sala Atendimento/Apoio
01 Saldo Aula/Multimidia
01 Sala Laboratério Informatica
01 Cozinha Refeigdo
01 Sala Almoxarifado
01 Sala Recepgao
02 Banheiros Higiene
01 Area Externa Atividades Livres

7 — MATERIAIS PERMANENTES

Em nossos espacos de treinamento, contamos com computadores, impressora, TV Smart, projetor,

mesas, cadeiras e armarios.

8 — RECURSOS HUMANOS

Quant Formagado Fungdo Horas/Semana Vinculo

01 Ensino Superior Coordenadora 40h Prestacdo Servigo

01 Ensino Superior Orientadora Social 30h Prestagdo Servico

01 Ensino Superior Assistente Social 20h Prestagdo Servigo
(RPA)

01 Ensino Superior Psicélogo 16h Prestacgdo Servigo
(RPA)

01 Ensino Médio Secretdria 30h CLT

01 Ensino Superior Professor 12h Voluntario |
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9 — JUSTIFICATIVA

O projeto baseia-se essencialmente em uma proposta que tem como principios um processo
educativo, que pressup8e uma agdo efetiva, e que proporciona ao jovem seu pleno desenvolvimento
fisico, cognitivo e social, permitindo-lhe a integragdo a sociedade, onde vivencia os desafios de criar
sua prépria identidade pessoal, buscando uma qualificagdo profissional que facilite o acesso ao
mercado de trabalho, inteirando-o ao convivio social, resgatando sua autoestima, enquanto cidaddo
e trabalhador.

A preocupacdo precipua recai sobre os jovens oriundos das familias menos favorecidas, que por sua
vez, acabam n3o tendo a oportunidade de priorizar os estudos, dedicando-se em primeiro plano ao
trabalho, geralmente informal e mal remunerado, mas que acaba fazendo com que a familia
dependa do jovem que por este motivo passa automaticamente da fase da infancia para a fase
adulta.

Outro agravante é deixar este jovem muito vulnerdvel aos grupos de risco, como a violéncia,
desestruturacdo familiar, falta de perspectivas e o assédio a promessas do mundo das drogas, por
isso o entendimento de que n3o se trata apenas de abertura de vagas de trabalho, mas sim de
oferecer oportunidades reais, construir sentidos e viabilizar projetos para as novas geragoes.

N3o oferecer essa oportunidade custa caro para a sociedade, é o custo da violéncia, da discriminagdo
e da inseguranga social, cuja sociedade brasileira pode e deve reverter. Nesta perspectiva, uma
preocupagdo constante é a garantia dos direitos previstos no ECA, principalmente os constantes no
capitulo V — Do Direito a Profissionalizagdo e Protegdo no Trabalho.

E considerado esta questdo que devemos ter a preocupagdo de buscar solugBes eficientes, como a
construcdo de competencias ao aprendiz, através deste programa de qualificagdo profissional, onde
a ARCO se prop&e, com o intuito de buscar reverter algumas das problematicas identificads, de uma
forma social inovadora e consistente, baseada em principios que privilegiam o jovem, a inseri-los nos
contextos sociais e produtivos da atualidade.

10 — PERFIL DO USUARIO

Para a inser¢do no programa de aprendizagem, o jovem deve estar devidamente matriculado nos
sistemas regulares de ensino fundamental ou médio, completo ou em andamento, e que se
submetam aos critérios e/ou processos de selegdo, estipulados em conjunto com a organizagao
cedente, seguindo prazos, normas e documentagdes legais determinadas.

11 - FORMAS DE ACESSO AO SERVICO
Abertas a populagdo de Colina, através de prévia inscrigéo e procedimento de selegdo.

12 - METAS DO SERVICO

- Realizar o atendimento a 33 adolescentes e jovens, com idade entre 14 a 24 anos, do municipio de
Colina/SP;

- Melhoria na qualidade de vida dos adolescentes e jovens através do aumento da autoestima,
prevenindo a ocorrencia de riscos sociais, seu agravamento ou reincidencia;

- Acompanhamento do desenvolvimento do adolescente e jovem, no ambiente de atividade prética
(trabalho);

- Qualificar o adolescente e jovem, ao mercado de trabalho, através do oferecimento de formagao
técnico-profissional metddica;

- A jornada da atividade prética (trabalho) do aprendiz deverd ser de 4 horas diarias ou de 8 horas
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didrias, em consonancia com a atividade tedrica;
- Aprendizes com contrato de aprendizagem em vigor, conforme o cronograma do curso de
aprendizagem, permanecerdo ativos até a data prevista do término do contrato.

13 - METODOLOGIA

A fim de adquirir ndo sé uma qualificagdo profissional, mas, de uma maneira mais abrangente,
desenvolver as competencias que tornam o individuo apto a enfrentar numerosas situacdes, atuar
produtivamente e trabalharem em equipe, facilitando o ingresso e permanencia no munto do
trabalho, a ARCO acompanharé os aprendizes, através de sua equipe multidisciplinar, de acordo com
as seguintes atividades:

- Acolhida: porta de entrada do adolescente e seus familiares ao Programa ARCO APRENDIZ, onde,
nesta ocasido, o processo é claramente explicado para o adolescente e seus pais (ou responsavel
legal), que assinam o contrato e tomam conhecimento de todas as cldusulas, exigencias,
responsabilidades e direitos, durante sua participagdo no programa;

- Acompanhamento: disponibilizado aos aprendizes, com o intuito de verificar o aproveitamento
escolar, frequencia dos aprendizes no ensino regular e nas atividades tedricas, e realizar inser¢des
quando necessério, bem como acompanhamento do desenvolvimento das atividades, durante o
contrato;

- Servigo de Orientagdo Psicolégica: disponibilizado aos aprendizes que buscam orientagdes de apoio
(ndo possuindo carater de atendimento clinico), em situagbes vivenciadas, situagbes que tire o
equilibrio momenténeo, e que necessitam de uma agdo interventiva orientativa. Através de
entrevistas iniciais, sob demanda, o psicélogo reune informagdes sobre os adolescentes atendidos,
analisando suas necessidades e encaminhamentos para outros servigos.

- Servico de Orientag&o Social: disponibilizado aos aprendizes que buscam orientacOes de apoio, para
questdes sociais e de violagdes de direitos. Realizado por um assistente social, sob demanda, onde é
analisado a necessidade, e o possivel encaminhamento para outros servigos ou 6rgaos.

A ARCO realiza reunies periddicas com sua equipe, onde sdo tratados os casos que demandam
acompanhamento socioassistencial, ou intervencdes. O acompanhamento das atividades préticas
s30 realizados por meio de relatérios de avaliagdo, realizado pelo Coordenador do programa. Estes
preveem a assiduidade, pontualidade, participagdo, regras, organizagdo, iniciativa, interesse,
adaptacgdo, entre outros.

E, portanto, com base nesses registros que o professor, ao longo do processo de ensino e
aprendizagem, acompanha o desenvolvimento dos aprendizes e fornece informacdes a eles sobre
seus desempenhos, promovendo oportunidades e autoavaliagéo dos aprendizes.

A formagdo tedrica é ministrada por meio de aulas expositivas, presencialmente, utilizando-se de
metodologias ativas, simulagdes, debates, encenagbes, palestras, visitas in loco, etc.

Os conteudos bésicos e especificos do curso ARCO APRENDIZ, buscam a formagdo humana-cientifica
dos jovens aprendizes. Desse modo, as atividades tedricas e praticas articulam-se para promover a
complexidade progressiva, indo ao encontro de uma aprendizagem eficaz. As atividades praticas
estio de acordo com o conteldo tedrico, envolvendo tarefas organizadas conforme o que sera
desempenhado pelo adolescente e jovem no ambiente de trabalho.
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As atividade tedricas sdo organizadas e distribuidas, com aprovagdo do Ministério do Trabalho e
Previdéncia, através do protocolo numero 276368.1644769/2022, da seguinte forma:

Ementério e componentes curriculares da Formacdo Geral — Matérias Bdsicas

Direitos trabalhistas e previdenciarios — 8 horas

Admissdo e registro, duragdo do trabalho, horas extras, intervalo para repouso e alimentacgo, férias, saldrio
e 139 salario, FGT, INSS, seguro desemprego, seguranca e saudo do trabalhador, PAT — Progra- ma de
Alimentag&o do Trabalhador, Vale transporte, trabalho do menor de 16 anos, a Lei da aprendi- zagem, tipos de
contrato de trabalho, contrato de aprendizagem, Lista TIP (Decreto 6.481/2008), ho- mologagéo e rescisdo do
contrato de trabalho, auxilio doenca, licenga maternidade, DSR — descanso semanal remunerado, acidente de
trabalho, relagBes coletivas do trabalho, contribui¢do previdencié- ria, aposentadoria.

Direitos Humanos, orientagio sexual, raga, etnia, idade, religiosidade e opinido publica — 8 horas

A histéria dos Direitos Humanos; Questdes éticas; Declaragdo Universal dos Direitos Humanos, Princi- pio da
dignidade da pessoa humana; A origem e a evolu¢do dos direitos da crianga e do adolescente; OEstado e a
protecdo dos direitos humanos; O Direito Internacional dos Direitos Humanos. Documentos internacionais.
Mecanismos internacionais de protecdo dos Direitos Humanos. Direitos Sociais e Politi- cos; Novos Direitos
Humanos — A¢Bes Afirmativas e Transformativas - Direitos de Nacionalidade; Direi- tos do Meio Ambiente;
Direitos das Mulheres; ECA — Estatuto da Crianga e do Adolescente. Direitos Sexuais e Reprodutivos; Direitos
dos povos indigenas; Direitos dos afro-brasileiros; Direitos dos defici- entes; Direitos dos idosos; Direito a
liberdade de expressado e crenca.

Educacdo fiscal — 8 horas
A histéria dos tributos; A fun¢do social dos tributos; Tipos de tributos; Documentos fiscais; Carga tribu-taria;
Quanto pagamos de impostos; Impostémetro e Sonegdmetro; Sonegagao fiscal.

Formas alternativas de geragéo de trabalho e renda com enfoque na juventude - 8 horas
Programa ID Jovem, Programa Universidade para todos, Programa Universidade para todos, FIES, eco- nomia
solidaria, empreendedorismo social, agricultura familiar, orientacdo vocacional e Planejamento de carreira.

Educagdo para o consumo — 8 horas

Consumo X Consumismo; Consumo consciente; Sustentabilidade: Preservagdo do equilibrio ambiental,
reciclagem; 8 R da sustentabilidade; A influéncia do marketing sobre o consumo; Desperdicio; Efeito estufa;
Marketing verde; Tecnologias verdes; Economia verde; Nogdes de economia; Oferta e procura;
Sustentabilidade e consumo responsavel; Reflexdo sobre o ato de consumir e sobre como o papel do
consumidor na sociedade de consumo; O que é relagdo de consumo, quais 0s 6rgdos que o consumi- dor pode
recorrer; A importancia de registrar a reclamag&o nos oérgdos de defesa do consumidor e os meios para solugdo
de problemas de consumo; como utilizar o Cédigo de Defesa do Consumidor nas situagBes cotidianas de
consumo, O que fazer e aonde recorrer quando o seu direito for desrespeita- do, publicidade e consumo;
Oneomania. Dicas para administrar o salario e consumir com moderagao.

Informagdes sobre o mercado de trabalho e trabalho em equipe - 8 horas

As mudancas no mercado de trabalho, as exigéncias do novo mercado de trabalho, CHA: conhecimen- tos,
habilidade e atitudes, competéncia intelectuais, competéncias comunicacionais, competéncias so- ciais,
competéncias comportamentais e competéncias organizacionais, o profissional do novo milénio, cooperagao
ou competigdo, trabalho em equipe, lideranga, relacdes de trabalho, empregado, funcio- nario, colaborador ou
associado, networking.

Uso indevido de &lcool, tabaco e outras substancias psicoativas — 8 horas

Drogas: classificagdo e efeitos no organismo; Drogas licitas e ilicitas; Formas de prevengdo; Fatores de risco e
fatores de protegdo; Experimentagdo, uso, abuso e dependéncia de drogas; O uso de drogas psicotrépicas no
Brasil; Complicagdes clinicas e psiquidtricas do uso do alcool; Prevengdo; Alcool e re- ducdo de danos no
ambiente de trabalho; O uso de tabaco; A influéncia do uso de drogas sobre o sis- tema de saude; Tratamento
X Prevencao. -~

-
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Saude sexual, direitos sexuais e reprodutivos, relagdes de género — 8 horas

Sexo, sexualidade; Relagdes de género; Prevengdo a DST — Doencas Sexualmente Transmissiveis; Mé- todos
contraceptivos; Homofobia; Direitos sexuais e direitos reprodutivos; Rela¢des de género; Sexua- lidade na
adolescéncia; Gravidez na adolescéncia; Quanto custa ter um filho; Igualdade de género; Vio-léncia sexual;
Feminicidio; Orientagdo sexual.

Seguranga Publica — 4 horas

Seguranca é dever do Estado e direito dos cidaddos; Politicas de Seguranca Publica no Brasil; Pronasci; Policia
Federal, Militar, Civil, Rodovidria, Comunitaria e Corpo de Bombeiro; Departamento Estadual de Transito —
DETRAN. Orgdos de defesa e protegdo a crianga e ao adolescente; Delegacia de Defesa da mulher, Lei Maria da
Penha; Organismos internacionais.

Preservagdao Ambiental — 4 horas

Conceitos de meio ambiente e sua composicdo. O papel do homem no meio ambiente: relagdes de in-
terdependéncia. Poluigdo do ar, do solo e da agua. Prevengdo e reparagdo do dano ambiental. Crimes
ambientais Gestdo dos recursos ambientais. Responsabilidade socioambiental e ética empresarial Sus-
tentabilidade, Recursos Energéticos, Escassez da dgua, Recursos naturais renovaveis e ndo renovaveis, Residuos
Sélidos: Desafios e Solugdes.

Saude e seguranga do trabalho — 16 horas

Salde e a qualidade de vida do trabalhador. A seguranga no ambiente de trabalho. A preservagdo do meio
ambiente e a legislagdo. A andlise dos riscos das atividades laborais e suas consequéncias para a satde do
trabalhador. Estudos dos conceitos, causas e efeitos dos acidentes de trabalho. Os riscos no local de trabalho e
a importancia da informagdo e conscientizagdo na prevengdo de acidentes, doengas ocupacionais e danos ao
meio ambiente.

Abordagem Filoséfica da ética e do direito do trabalho — 32 horas

A centralidade do trabalho na producdo e reprodugdo da vida. O trabalho a partir dos sujeitos sociais. A
integragdo, trabalho, vida, conhecimento e sociedade. Etica, trabalho e cidadania. O exercicio da profissdo e o
senso critico. Principios do direito do trabalho, do direito individual e di coletivo. Acordos instrumentos
nacionais e internacionais do direito do trabalho. Contrato e relagdo individual e coletiva de trabalho e relagdo
de emprego. Orientacdo profissional, plano de carreira. Consideragdes sociais da profissao.

Abordagem Sociolégica dos Processos e Organizagdo Social do Trabalho — 40 horas

0 Estado e o trabalho no Brasil. A divisdo social do Trabalho. A relagdo educagdo e trabalho no Brasil na
perspectiva de classe, género e etnicorracial. O modo e o processo de produgdo no sistema capita- lista, as
diversas formas de produgdo e o papel do trabalhador neste contexto. Organizagdo social do trabalho e
tecnologias sociais na sociedade industrial. Origem, conceito e perspectiva da economia so- lidaria. A
valorizagdo do ser humano. O cooperativismo, o associativismo e a autogestdo. O sindicalis- mo e as lutas dos
trabalhadores.

Comunicagdo verbal e escrita, leitura e compreensdo de textos — 28 horas

A lingua é uma pratica social, e se renova constantemente pelo seu uso e reflexdo, € um lugar de inte- ragdo
onde se constréi a linguagem com a produgao, circulagdo e recepgdo de textos. A compreensdo da linguagem
em suas multiplas linguagens (lingua falada, lingua escrita, musica, imagens, cores, sim- bolos) é essencial a
vida social e profissional, ampliando as possibilidades de participagdo plena na so- ciedade letrada. Os textos
selecionados e as atividades propostas visam favorecer a reflexdo critica,um pensamento mais elaborado e
abstrato, e o prazer com os usos artisticos da linguagem.

Raciocinio légico-matematico - 22 horas

O raciocinio légico-matemdtico é essencial, na sociedade atual, para a formagdo do pensamento e um
raciocinio agil, preparado para interpretacdo e solugdo de problemas, situagdes da vida cotidiana e atividades
do mundo do trabalho, e como apoio para a construcdo de conhecimentos em outras areas de conhecimento.
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Relagdes interpessoais no trabalho — 20 horas

As relagBes interpessoais em geral, e aquelas do dmbito do trabalho, estéo relacionadas com princi- pios éticos
que nascem da existéncia do outro e de necessidades individuais e coletivas em interacdo. Numa organizagao o
ambiente de trabalho constitui-se uma rede de relagdes tecidas por ideias, neces-sidades e sentimentos que
refletem como os individuos e grupos percebem e vivenciam a realidade daquele espago, e suas conexdes
externas. Educar para relagdes interpessoais no trabalho implica tra- zer a cena os conflitos oriundos de
interesses econdmicos, de carreira, de autoridade, que por vezes sechocam com principios éticos e de respeito
a direitos humanos, sociais e trabalhistas.

Introdugdo a informatica — 30 horas

Conceito de informacdes e dados. Evolugéo histérica dos computadores. A historia da Internet. Com- ponentes
de computador: processador, memdria, dispositivos de entrada e saida. Conceitos basicos de hardware e
software. NogBes de internet e pratica de navegagdo segura na web, crimes virtuais, Cyberbullying, edigdo de
texto, edi¢cdo de imagem, edigdo de videos, edicdo de planilhas eletronicas, edicdo de apresentagdo, uso de e-
mail.

Ementério e componentes curriculares da Formacdo Especifica — Matérias Especificas

Médulo Auxiliar Administrativo — 90 horas

Administrar é preciso, Planejamento: conceito, importéncia, principios, tipologia, etapas, instrumen- tos;
Organizagdo: conceito, principios, estruturas organizacionais, departamentalizag3o, graficos orga- nizacionais;
Diregdo: conceito, motivagdo e lideranga, processo decisdrio, comunicacdo, coordenagdo; Controle: conceito,
funcdo, etapas, instrumentos; Objetivos Organizacionais: Meta, Estratégia, Politica, Diretrizes Estratégicas,
Projetos, Programas e Planos; Responsabilidade Social das OrganizacBes; Niveisde Planejamento: Estratégico,
Operacional e Tatico; Novas Abordagens da Administracdo: Reengenha- ria, Terceirizagdo e Quarteirizagdo,
Sistemas e Modelos de administracdo japoneses: kaisen, Just in ti- me, kanban; Benchmarking; Gestdo da
Qualidade: Qualidade Total, Avaliagdo e Indicadores de De- sempenho, O Cliente e a qualidade no
atendimento, Eficiéncia no atendimento ao cliente, Erros e acertos no atendimento telefénico, Documentos e
correspondéncias comerciais, O Relacionamento com o cliente, NogBes de Sistemas de Gestdo da Qualidade,
Normaliza¢do técnica e as normas ISO 9000, Codigo de Defesa do Consumidor; Gestdo de Projetos: Tipos,
Etapas, Gerenciamento de Riscos; Gestdo por Resultados; Avaliagdo de Desempenho; Treinamento e
Desenvolvimento de Pessoas; Pla- nejamento de Compras.

Médulo Auxiliar Arquivador — 88 horas

Conceitos fundamentais e classificagdo dos arquivos e documentos, Gestdo de documentos e organi- zagdo do
arquivo, Arquivo corrente e Intermediario, Métodos de Arquivamento, Tabela de temporali- dade, Arquivo
Permanente, Conservagdo preventiva, Local de trabalho e equipamentos utilizados, o futuro do arquivo,
Legislagdo Arquivista, Técnicas de Trabalho, Arquivo e Protocolo de documentos, Tecnologias utilizadas nos
arquivos, Microfilmagem e Digitalizagdo de documentos, GED — Gestdo Ele- tronica de Documentos.

Médulo Almoxarife — 76 horas

O futuro do almoxarifado, Nogdes de administragdo de material, A organizagdo dos estoques, Fungdo do
armazenamento, Cuidados no armazenamento e estocagem de produtos, Planejamento dos esto- ques,
Controle dos estoques, Gestdo de almoxarifado, custos dos estoques, Manuseio e movimenta- ¢do de
materiais: equipamentos, seguranga no trabalho, Métodos de organizagdo de estoques. Siste- mas de Controle
de estoques. Registro e Controle de perdas de estoque. Técnicas de estocagem.

Médulo Office-boy/Office-girl — 38 horas

Comportamento no trabalho, A importéncia da comunicag3o no trabalho, A rotina de trabalho, O tra- balho em
equipe como fator de qualidade, O profissional do futuro, Quem é o cliente, O cliente cada vez mais exigente,
Transporte e guarda de documentos, Rotinas de recebimento de documentos e protocolo, Gestdo do tempo,
Planejamento de rota.

Além da aquisicio de conhecimentos técnicos especificos referentes a atividade administrativa, é
imprescindivel que os aprendizes sejam incentivados a propor solugdes para os probiemas que

<
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ocorrem dia-a-dia de um ambiente de trabalho, com foco em atividades e procedimentos
diretamente relacionadas aos processos administrativos.

Todos os conteddos aqui expostos tem o objetivo de desenvolver as competéncias pessoais e
profissionais dos aprendizes, e que permita-os a serem inseridos no mercado de trabalho, e nele
terem um desempenho satisfatério em diferentes situagdes. Assim espera-se que o aprendiz esteja
apto a exercitar, aplicar e sedimentar a teoria apreendida, e sobretudo, seja capaz de mobilizar os
conhecimentos, habilidades e atitudes em prol da resolugdo de problemas e a realizagdo de

atividades préticas administrativas tipicas.

METODOLOGIA | METODOLOGIA
META JUSTIFICATIVA PERIODO PERIODO IMPACTOS
TiPICO ATIPICO
Permitir ao
aprendiz o
desenvolvimento
As atividades cognitivo e
Proporcionar aos | praticas serao social,
adolescentes e realizadas nos permitindo-lhe a
jovens a setores da integragdo a
formacao inicial, | Prefeitura sociedade e
visando a Municipal de buscanco uma
qula.hflcag.ao Colina, Continuidade do qual‘lflc'a(;ao
Atender 33 basica, afim de cgnformg trabalho pro'f.lssmnal, que
Aidale peiiias favorecerp disponbilidade visando a ndo facilite o acesso
Jovens (14 a 24 desenvoIVImer.\to dg v.agas e, as IhtetripEas ha aos prqcessos
de competencias | atividades - produtivos do
anos) . . N execucdo do
pessoais e tedricas serdo . mercado de
profissionais dos | realizadas trabalho,
aprendizes para | presencialmente inteirando-o ao
trabalharem nas | nasede da convivio social,
diversas arease | ARCO, resgatando a sua
departamentos acompanhadas autoestima
administrativos. | de um professor enquanto
e orientador. cidaddo de
direito e
trabalhador.
14 - CRONOGRAMA MENSAL DE AC@ES
14.1 - Aulas Tedricas
ACAO ago/23 | set/23 | out/23 | nov/23 | dez/23 | jan/24
Atividade Tedrica - Turma 1 (terga-feira - 9h as 12h) X X X X X X
Atividade Tedrica - Turma 2 (terga-feira - 14h as 17h) X X X X X X
Atividade Tedrica - Turma 3 (segunda-feira - 9h as 12h) X X X X X X
Atividade Tedrica - Turma 4 (segunda-feira - 14h as 17h) X X X X X X
10
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fev/24 | mar/24 | abr/24 | mai/24 | jun/24

jul/24

ago/24

set/24 | out/24

nov/24

dez/24

X X X X X

X X X X X
X X X X X
X X X X X

xX | X | X

X | X | X

X | X | X
X [ X | X

X | 2€ ] X
X | X | X

15 — PREVISAO MENSAL DE DESTINACAO DO RECURSO

DESCRICAO

VALOR

RECURSOS HUMANOS - Aprendiz:
- Salarios;

- Férias;

- Rescisdes;

- 132 Saldrio;

- Impostos.

R$ 921.890,40

ITENS DE CONSUMO:

- Géneros alimenticios;

- Combustivel e lubrificantes automotivos;

- Materiais de Escritério;

- Materiais Escolares;

- Materiais de limpeza e higiene;

- Materiais educativos e esportivos;

- Materiais de informatica;

- Materiais para manutencgdo de bens moveis
e imdveis;

- Materiais elétricos, eletronicos e hidraulica;
- Aquisigdo de softwares;

- Materiais de consumo.

R$ 37.000,00

CONTRATACAO PESSOA JURIDICA:
- Prestadores de servigo;

- Empresa de capacitagdo;

- Manutengdo predial;

- Pequenos reparos e outros.

R$ 70.000,00

TOTAL

R$ 1.028.890,40

16 — CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

2023

ago

set

out

nov

dez

PROCEDENCIA MUNICIPAL
RS 56.934,53 | RS

56.934,53

RS

56.934,53 | RS

79.408,68 | RS

79.408,68

TOTAL RS 329.620,95

11
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b
PROCEDENCIA MUNICIPAL } Ll abr mai jun

RS 54.261,49 | RS 54.261,49 | RS 54.261,49 | RS 54.261,49 | RS 54.261,49 | RS 54.261,49
i 325.568,94

jul ago set out nov dez

PROCEDENCIA MUNICIPAL

RS 54.261,49 | RS 54.261,49 | RS 54.261,49 | RS 54.261,49 | RS 78.327,29 | RS 78.327,29
RS 373.700,54
[ RS 699.269,48 |

17 — INDICADORES DE AVALIACI\O E MONITORAMENTO

Os critérios de avaliagdo baseiam-se no desempenho ao longo do programa, sendo formativa e
somativa, possibilitando desta forma andlise sistemética e continua do processo de ensino-
aprendizagem, prevalecendo sempre os aspectos qualitativos sobre os quantitativos, e os resultados
obtidos ao longo desse processo.

Os critérios de avaliagdo, apto & conclusdo, ndo apto & conclusdo, serdo resultados de consenso,
sendo que esses critérios bem como as estatégias e praticas de avaliagdo serdo de pleno
conhecimento dos aprendizes, ressaltando, ainda, que devem ser reservados momentos para
autoavaliagdo.

Sera sempre levado em consideragdo, uma avaliagdo holistica, com base nas atividades tedricas,
atividades praticas, e relatos sociais e/ou psicoldgicos, quando houverem.

18 — REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

- Lei No. 10.097/2000 — Lei da Aprendizagem Profissional e suas alterag¢des;

- Manual da Aprendizagem MTE 42 edigdo — 2009;

- Lei No. 8.069/1993 — Estatuto da Crianca e do Adolescente, e suas alteragdes.

Colina/SP, 01 de agosto de 2023.

Associacdo Recreativa de Colina - ARCO

Rafael Rissi Aguiar
Presidente

{.

Associagdo Recreativa de Colina - ARCO
Naiara Reis de Aquino Lima
Coordenadora
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