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1. Caracterizag3o da Organizagdo da Sociedade Civil

A ARCO é uma entidade sem fins lucrativos qualificadora, legalmente constituida, que tem por objetivo a defe-
sa dos direitos sociais, assisténcia social ao adolescente e a educagio profissional registrada no Conselho Muni-
cipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente — CMDCA de Colina, sob o nimero 5 e 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 seus Programas de Aprendi- zagem
Profissional de acordo com as Legislagdes vigentes para todo o Estado de Sdo Paulo.

1.1 Missdo

Contribuir para erradicar o trabalho infantil e assegurar a garantia constitucional do direito do adoles-
cente 2 profissionalizagdo, escolarizagdo e protegdo no trabalho, observando as condicdes de respeito
a pessoa em desenvolvimento, e assegurando uma formagdo de qualidade que proporcione o desen-
volvimento integral do individuo.

1.2 Visao
Ser uma instituicdo relevante para a sociedade e referéncia na execucdo de servigos, programas e pro-
jetos sociais.

1.3 Finalidade Estatutdria
A ARCO tem por finalidades, em seus objetivos, as seguintes atribuigdes de aprendizagem:

- A formagdo metddica profissional de adolescentes e jovens, de ambos 0s sexos, em parceria com Or-
g3os governamentais e/ou a iniciativa privada, de acordo com a legislacdo trabalhista vigente, sendo
que na realizagdo de seus objetivos a organizagao podera celebrar convénios, contratos e acordos de
qualquer espécie com estabelecimentos de ensino de qualquer grau, entidade de classes e quaisquer
entes privados ou publicos;

- Promover outras acBes de incentivo a profissionalizagdo e insergdo no mercado de trabalho, tais co-
mo: promogao de estégios, promogdo de aprendizagem e promogao de cidadania em todo territdrio
nacional.

1.4 Capacidade de Atendimento
A ARCO atende hoje cerca de 63 adolescentes de Colina, de 16 4 18 anos, e 2 pessoas com deficiéncia.
Com capacidade total de atendimento de até 200 adolescentes e jovens.

1.5 Estrutura Fisica da Proponente

A sede da ARCO esta situada em um terreno de 360 m?, composto por um prédio amplo com 250 m?
de 4rea construida. Este possui 1 sala de aula ampla, climatizada, equipadas com carteiras, quadro
branco e recursos multimidia, além de uma sala para secretaria, uma sala de reunides, uma sala de as-

sisténcia social, uma recepgdo, refeitério e uma sala de arquivo. A drea externa possui um hall de en-
trada, quintal recreativo e uma garagem.
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Sala de aula:
A ARCO dispde de 1 sala de aula, com capacidade de atender até 70 adolescentes, climatizada e mul-
timidia.

Secretaria:

A secretaria conta com infraestrutura completa e materiais para oferecer todo suporte necessério pa-
ra a execugdo do sistema de aprendizagem e outros projetos.
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Recepg¢do e Acolhimento:

Banheiros e Acessibilidade:
A unidade possui um conjunto de 2 banheiros, masculino e feminino, equipados com vaso sanitario e

pia. Além de toda adaptagdo para pessoas com deficiéncia, destinada a pessoas com mobilidade redu-
zida. E 1 banheiro privativo da administragdo.

Refeitdrio:
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Area livre e de Convivéncia:
A ARCO possui rea livre propicia para atividades recreativas e de fortalecimento de vinculos.

Laboratério de Informatica:
A ARCO possui sala climatizada com computadores de ultima geragdo, que sdo disponibilizados para

seus alunos e comunidade local.
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Acdes de Fortalecimento de Vinculo (tipificada pela Secretaria Assisténcia Social e CMAS) e comuni-

2. Descri¢do da realidade

Considerando que a inclusdo e inser¢do dos adolescentes e jovens no mundo do trabalho € uma questdo crucial
para nossa sociedade, visto que o mercado de trabalho est4 cada vez mais restrito e competitivo, exigindo
qualificagdo cada vez mais elevada. E dessa forma, continua-se destinando aos jovens e adolescentes os piores
postos e formas de trabalho, o que pouco ou nada contribui para sua empregabilidade futura.

Considerando que a introdug&o precoce dos adolescentes no trabalho, influenciada pela situagdo econémica da
familia dos mesmos, podem ndo trazer os beneficios esperados, podendo ser extremamente danosa para o
desenvolvimento fisico, afetivo e cognitivo dos adolescentes trabalhadores, além de perpetuar a situagao de
desqualificagdo e pobreza.

Nesse contexto o Programa “Um passo para o Futuro”, de Qualificagdo Profissional, oferecido pela ARCO, que
concilia a formag3o empreendedora e prética de geragdo de renda, se apresenta como forma de garantir aos
adolescentes, conforme o art. 69 do ECA — Estatuto da Crianga e do Adolescente, o direito a profissionalizagao
e a protegdo no trabalho, assegurando o respeito a condigcdo peculiar de pessoa em desenvolvimento.

Assim, por meio do Programa de Aprendizagem, a ARCO procura minimizar os problemas sociais que afetam a
vida dos adolescentes, dentre eles: a) o acesso restrito a educagédo de qualidade; b) as frageis condi¢es para a
permanéncia no sistema escolar; c) a dificuldade de inser¢do no mercado de trabalho formal; d) a luta pelo
primeiro emprego; e) a inadequada qualificagdo profissional.

Tais dificuldades reforcam a necessidade urgente de ag¢des que visam a qualificagdo profissional, a participagdo
social, a garantia do primeiro emprego aos jovens e adolescentes de nossa comunidade.

3. Descrigao do Programa

0 Programa de Aprendizagem “Um passo para o Futuro” prevé a execugdo de atividades tedricas e praticas, sob
a orientagdo de entidade qualificada em formagdo profissional metddica, com registro no Conselho Muni- cipal
dos Direitos da Crianca e do Adolescente, com especificacdo do publico-alvo, contelidos programaticos a serem
ensinados, periodo de duragdo, carga hordria teérica e pratica, formas de acompanhamento, avaliagdo e
certificacdo do aprendizado, observados os pardmetros estabelecidos na Portaria MTE n? 723, de 23 abril de
2012, atualizada pela Portaria MTE n2 1005 de 12 de julho de 2013.

O programa tem por finalidade o cumprimento da politica publica voltada a promoc&o da profissionalizagdo da
juventude, atendendo ao chamado constitucional. O seu propdsito é contribuir para o desenvolvimento social
e profissional dos adolescentes, mediante atividades tedricas e préticas desenvolvidas no ambiente de traba-
lho, oportunizando-lhe, assim, sua primeira experiéncia profissional. Por consequéncia, o programa contribui
também com o aumento da renda familiar do adolescente, desperta nos jovens o interesse pela escola e a
inclusdo social.
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Nestas condicBes, a ARCO ird assumir a condi¢do de empregadora, nos termos do art. 431 da CLT e, assim,
cumprir com todas as obrigagdes trabalhistas e acompanhar o desenvolvimento fisico, psiquico, moral e social
do adolescente aprendiz, utilizando-se de locais e meios didaticos apropriados.

3.1 Descrigdo da Proposta Politico Pedagégica

A Proposta Politico Pedagdgica do programa de aprendizagem “Um passo para o Futuro” pressupdem
a formag&o técnico-profissional metédica, de adolescentes, compativel com seu desenvolvimento fisi-
co, moral, psicolégico e social, objetivando o desenvolvimento das seguintes competéncias articuladas
entre si:

e Competéncia Pessoal — Aprender a Ser:

Para desenvolver, o melhor possivel, a personalidade do individuo e torna-lo apto a agir com
capacidade auténoma, discernimento e responsabilidade pessoal, levando em consideragdo o
seu potencial, construindo sua identidade e formulando seu projeto de vida, conectado aos
desafios do tempo em que vive e as suas transformagdes.

o Competéncia Relacional — Aprender a Conviver:

Desenvolvendo a compreensdo do outro e a percepgdo das interdependéncias, estimular o
individuo a realizar projetos comuns e se preparar para gerenciar conflitos, respeitar os valo-
res plurais, de compreensdo mutua e da paz.

e Competéncia Cognitiva —Aprender a Conhecer:

Combinando uma cultura geral, suficientemente ampla, com a possibilidade de estudar, em
profundidade, um nimero reduzido de assuntos, ou seja, aprender a aprender, para se bene-
ficiar das oportunidades oferecidas pela educagdo ao longo da vida, desenvolvendo habilida-
des para buscar, repassar e produzir conhecimentos, utilizando-os para o bem comum.

e Competéncia Produtiva — Aprender a Fazer:

A fim de adquirir ndo sé uma qualificagdo profissional, mas, de uma maneira mais abrangen-
te, desenvolver as competéncias que tornam o individuo apto a enfrentar numerosas situa-
¢Bes, atuar produtivamente e trabalhar em equipe, facilitando o ingresso e permanéncia no
mundo do trabalho.

3.2 Acompanhamento dos adolescentes

O acompanhamento dos adolescentes é realizado por uma equipe multidisciplinar, de acordo com as
atividades abaixo.

¢ Acolhida: é a porta de entrada do adolescente e seus familiares ao Programa “Um passo para
o Futuro”, nessa ocasido o processo é claramente explicado para o adolescente e seus pais ou
responsaveis legais, que inclusive assinam o contrato e tomam conhecimento de todas as

cldusulas, exigéncias, responsabilidades e direitos do aprendiz durante sua participa¢do no
programa;

e Diagnéstico Socioecondmico: levantamento de informagSes bésicas sobre a composicdo
familiar, situacdo habitacional e influéncia de fatores de risco social dos adolescentes atendi-
dos pelo programa;

e Orientagdo Sociofamiliar: realizada de acordo com a demanda estabelecida;

« Cuidados pessoais: orientagdo quanto a organizagdo do lar, higiene pessoal e coletiva, ali-
mentagdo e nutrigdo, gestdo financeira do orgamento doméstico e demais orientagdes neces-
séarias a melhoria da qualidade de vida dos adolescentes e seus familiares;

e Apoio a familia: incentivo ao reconhecimento da importancia da familia no desenvolvimen-
to sociofamiliar, incentivo a responsabilidade;
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o Acompanhamento escolar: semestralmente é verificado o aproveitamento escolar e a fre-
quéncia dos aprendizes inseridos no programa de aprendizagem, e realizadas intervengdes
quando necessario;

« Servico de Assistente Social: tem por objetivo atender os adolescentes inseridos no pro-
grama e seus familiares em situagdo de risco pessoal e social orientando, encaminhando e as-
sistindo, quando necessério. O atendimento é realizado de forma presencial e também por
meio de diferentes canais de comunicagdo, e as principais atividades realizadas pela assisten-
te social sdo: entrevistas, atendimento e acompanhamento social, visitas domiciliares, inclu-
sdo em programas de complementagdo de renda, atendimentos emergenciais, orientacdo
familiar, promogdo de estratégias de acesso a moradia, ao trabalho, a saude, a educagdo e
outros encaminhamentos necessarios;

3.3 Adolescentes que demandam acompanhamento

A ARCO realiza reunides periédicas com seus professores responsaveis pelas atividades tedricas, com 0s
orientadores que supervisionam as atividades praticas do aprendiz, e toda equipe multidisciplinarda
instituicdo, onde sdo tratados os casos que demandam acompanhamento socioassistencial.

0 acompanhamento das atividades préticas é realizado, com a participagdo do orientador e do moni-
tor pratico, levando em consideragdo os seguintes itens:
o Assiduidade;

¢ Pontualidade;

e Participagao;

e Cumprimento as ordens;

e Organizagao;

e |niciativa;

¢ Interesse;

* Responsabilidade profissional;

¢ Capacidade de diregao;

¢ Adaptagdo ao trabalho;

e Disciplina;

e Relagbes Humanas;

e Conhecimento Técnico;

e Dominio das técnicas de trabalho.

3.4 Carga Hordria do Programa

A carga hordria do Programa de Aprendizagem segue as defini¢Oes validadas e divulgadas no CONAP -
Catalogo Nacional de Programas de Aprendizagem 2022 e compreende um total de 1840 horas, inclu-
indo 552 horas destinadas a formagdo tedrica e 1288 horas destinadas a formacdo pratica. A duragdo
dos contratos de aprendizagem com os jovens e adolescentes terd duragdo maxima de 24 meses.

3.5 Matérias Basicas e Especificas

Do total de horas previsto para a capacitagdo tedrica, ou 552 horas, o programa contemplaréd 260 ho-
ras de Matérias Basicas que objetiva o desenvolvimento de conhecimentos especificos, valores e habi-
lidades no campo do mundo do trabalho, organizagdo social, ética, direito, saude, seguranca do traba-
Iho e orientagdo profissional dialogando com os conhecimentos, valores; e habilidades das Matérias

_E.ipeciﬂcgs. Além de 292 horas de matéria especifica denominada que integram os conhecimentos que
irdo qualificar o aprendiz para o exercicio de sua ocupagao profissional.

CargaF: 2§rger1nt;)tal do Carga horéria tedrica Carga horaria préatica
552 horas
Matérias Basicas 260
1840 horas horas 1288 horas
Matérias Especificas 292
horas
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3.5 Distribui¢do das horas destinadas a prética laboral e formacgdo tedrica

As atividades praticas compreenderdo de 4 horas ou 6 horas por dia, de 20 horas ou 30 horas sema-
nais; e as atividades tedricas realizadas na ARCO, no minimo 4 horas semanais, cumpridas de forma
presencial e/ou a distancia e/ou hibrida. Havendo necessidade de mais dias para a complementagdo da
carga horéria tedrica minima, exigida pelo programa, estas serdo cumpridas em encontros extras,
programados aos sabados.

3.6 Ementério e componentes curriculares da Formagdo Geral — Matérias Basicas

Direitos trabalhistas e previdenciarios — 8 horas

Admissdo e registro, duragdo do trabalho, horas extras, intervalo para repouso e alimentagdo, férias,
saldrio e 132 saldrio, FGT, INSS, seguro desemprego, seguranga e saudo do trabalhador, PAT — Progra-
ma de Alimentagdo 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-
mologagdo e rescisdo do contrato de trabalho, auxilio doenga, licenga maternidade, DSR — descanso
semanal remunerado, acidente de trabalho, relagdes coletivas do trabalho, contribuigdo previdencia-
ria, aposentadoria.

Direitos Humanos, orientagdo sexual, raca, etnia, idade, religiosidade e opinido

publica - 8 horas

A histdria dos Direitos Humanos; Questdes éticas; Declaracdo Universal dos Direitos Humanos, Princi-
pio da dignidade da pessoa humana; A origem e a evolugdo dos direitos da crianga e do adolescente; O
Estado e a protegdo 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 — Agdes 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 expresséo e crenca.

Educacdo fiscal - 8 horas
A histéria dos tributos; A fungéo social dos tributos; Tipos de tributos; Documentos fiscais; Carga tribu-
taria; Quanto pagamos de impostos; Impostémetro e Sonegdmetro; Sonegacio fiscal.

Formas alternativas de geragdo de trabalho e renda com enfoque na juventude - 8 horas
Programa ID Jovem, Programa Universidade para todos, Programa Universidade para todos, FIES, eco-

nomia soliddria, empreendedorismo social, agricultura familiar, orientagdo 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 responsével; Reflexdo sobre o ato de consumir e sobre como o papel do
consumidor na sociedade de consumo; O que é relagdo de consumo, quais os érgdos que o consumi-
dor pode recorrer; A importancia de registrar a reclamagio nos érgios de defesa do consumidor e os
meios para solugdo de problemas de consumo; como utilizar o Cédigo de Defesa do Consumidor nas

situagdes cotidianas de consumo, O que fazer e aonde recorrer quando o seu direito for desrespeita-
do, publicidade e consumo; Oneomania. Dicas para administrar o saldrio e consumir com moderag3o.

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

As mudangas 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,
cooperagdo ou competicdo, trabalho em equipe, lideranga, relagdes de trabalho, empregado, funcio-
nario, colaborador ou associado, networking.
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Uso indevido de alcool, tabaco e outras substancias psicoativas — 8 horas

Drogas: classificagdo e efeitos no organismo; Drogas licitas e ilicitas; Formas de prevencdo; Fatores de
risco e fatores de protecdo; Experimentagdo, uso, abuso e dependéncia de drogas; O uso de drogas
psicotrépicas no Brasil; Complicagdes clinicas e psiquidtricas do uso do dlcool; Prevencio; Alcool e re-
dugdo de danos no ambiente de trabalho; O uso de tabaco; A influéncia do uso de drogas sobre 0 sis-
tema de satde; Tratamento X Prevengdo.

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

Sexo, sexualidade; Relagdes de género; Prevencdo a DST — Doengas Sexualmente Transmissiveis; Mé-
todos contraceptivos; Homofobia; Direitos sexuais e direitos reprodutivos; Relagdes 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 cidadios; Politicas de Seguranga 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.

Preservacio Ambiental — 4 horas

Conceitos de meio ambiente e sua composigdo. O papel do homem no meio ambiente: relagdes de in-
terdependéncia. Poluigdo do ar, do solo e da agua. Prevencdo e repara¢do do dano ambiental. Crimes
ambientais Gest3o 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

Saude 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
satide do trabalhador. Estudos dos conceitos, causas e efeitos dos acidentes de trabalho. Os riscos no
local de trabalho e a importéncia da informag&o e conscientizagéo na prevencédo 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 produg#o e reprodugdo da vida. O trabalho a partir dos sujeitos sociais.
A integracdo, 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. Orientagdo profissional, plano de carreira. Consideragdes sociais da
profissdo.

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 educacgdo e trabalho no Brasilna
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

valorizacdo do ser humano. O cooperativismo, o associativismo e a autogestdo. O sindicalis- mo e as
lutas dos trabalhadores.

Comunicago 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, é um lugar de inte-
ragdo onde se constréi a linguagem com a produgdo, circulagdo e recepgdo de textos. A compreensdo
da linguagem em suas mdltiplas linguagens (lingua falada, lingua escrita, musica, imagens, cores, sim-
bolos) é essencial & 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 0s usos artisticos da linguagem.
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Raciocinio l6gico-matemdtico - 22 horas

O raciocinio légico-matematico é essencial, na sociedade atual, para a formagdo do pensamento € um
raciocinio agil, preparado para interpretagdo e solugdo de problemas, situagdes da vida cotidiana e
atividades do mundo do trabalho, e como apoio para a construgdo de conhecimentos em outras areas
de conhecimento.

Relages interpessoais no trabalho — 20 horas

As relagBes interpessoais em geral, e aquelas do ambito do trabalho, est3o relacionadas com princi- pios
éticos que nascem da existéncia do outro e de necessidades individuais e coletivas em interagdo. Numa
organizagdo 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. Evolugdo histdrica dos computadores. A histdéria da Internet. Com-
ponentes de computador: processador, memoria, dispositivos de entrada e saida. Conceitos basicos de
hardware e software. Nogdes de internet e pratica de navegag¢do segura na web, crimes virtuais,
Cyberbullying, edi¢do de texto, edi¢do de imagem, edicdo de videos, edi¢do de planilhas eletrénicas,
edi¢do de apresentagdo, uso de e-mail.

3.7 Ementério e componentes curriculares da Formagdo Especifica — Matérias Especificas

Médulo Auxiliar Administrativo — 90 horas

Administrar é preciso, Planejamento: conceito, importéncia, principios, tipologia, etapas, instrumen-
tos; Organizagdo: conceito, principios, estruturas organizacionais, departamentalizacdo, graficos orga-
nizacionais; Diregdo: conceito, motivagdo e lideranga, processo decisdrio, comunicag¢do, coordenagao;
Controle: conceito, fungdo, etapas, instrumentos; Objetivos Organizacionais: Meta, Estratégia, Politica,
Diretrizes Estratégicas, Projetos, Programas e Planos; Responsabilidade Social das Organizagdes; Niveis
de Planejamento: Estratégico, Operacional e Tético; Novas Abordagens da Administra¢do: Reengenha-
ria, Terceirizagdo e Quarteirizagdo, Sistemas e Modelos de administragdo 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, Nocdes de Sistemas de Gestdo da Qualidade, Normalizagdo técnica e as normas ISO 9000,
Cédigo de Defesa do Consumidor; Gestdo de Projetos: Tipos, Etapas, Gerenciamento de Riscos; Gestao

por Resultados; Avaliagdo de Desempenho; Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas; Pla- nejamento
de Compras.

Médulo Auxiliar Arquivador — 88 horas

Conceitos fundamentais e classificacdo dos arquivos e documentos, Gestdo de documentos e organi-
zacdo do arquivo, Arquivo corrente e Intermedidrio, 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, Nog¢des 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- ¢ao
de materiais: equipamentos, seguranga no trabalho, Métodos de organizacdo 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 importancia da comunicagdo 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
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vez mais exigente, Transporte e guarda de documentos, Rotinas de recebimento de documentos e
protocolo, Gestdo do tempo, Planejamento de rota.

3.8 Identificacio/Nome do Programa
Programa “Um passo para o Futuro” — Arco Ocupacional: Administragdo No 358 CONAP 2022 — Curso
Auxiliar Administrativo; CBO 415105, 414105, 411005, 412205.

3.9 Usudrio ) '
Coerentemente com sua histéria e missdo institucional, a ARCO procura concentrar suas agoes assis-
tenciais e educativas no atendimento as necessidades sociais do publico infanto-juvenil, principalmen-
te adolescentes oriundos de familias com renda que n&o ultrapasse trés saldrios minimos e em situa-
¢do de vulnerabilidade social.

3.10 Critérios para selegdo dos usudrios

A selegdo dos aprendizes é realizada observando o principio constitucional da igualdade, sem qualquer
tipo de discriminagdo atentatéria aos direitos e liberdades fundamentais do adolescente, na faixa eta-
ria entre 14 e 24 anos, além das diretrizes préprias e as especificidades de cada programa de aprendi-
zagem, considerando os critérios abaixo:

- A faixa etéria do candidato, preferencial para alunos da rede publica de ensino, de 14 a 18 anos;

- Situagdo socioeconémica do candidato, priorizando os de renda de até trés saldrios minimos por fa-
milia;

- Escolaridade compativel com as especificagdes de cada programa;

- Estar matriculado e frequentando a escola, caso ndo tenha concluido o ensino médio.

Os aprendizes interessados em participarem dos programas de aprendizagem da ARCO, poderdo efe-
tuar seu cadastro através do formuldrio de cadastro de vaga reserva disponivel no site da instituigdo.

3.11 Objetivo Geral

Proporcionar uma formagdo dentro dos conceitos de aprendizagem profissional, com contetdos tedri-
cos e praticos que promovam o desenvolvimento pessoal e profissional do adolescente, possibilitando
o ingresso no mercado formal de trabalho, sem prejuizo de seus estudos, na condigdo de aprendiz, fa-
vorecendo a sua promogdo e integragdo social.

3.12 Meta de Atendimento
Atender 100% das vagas ofertadas pela comunidade de Colina/SP e assegurar a qualidade dos servigos

prestados, além da certificagdo dos usudrios que concluirem os respectivos mddulos previstos pelo
programa.

3.13 Operacionalizagdo

O Programa de Aprendizagem “Um passo para o Futuro” é uma das agdes desenvolvidas pela ARCO,
visando a promogado e inclusdo social de jovens e adolescentes no mundo do Trabalho de forma prote-
gida, que visa evitar prejuizos em seu desenvolvimento tanto fisico, quanto psicoldgico, e devido ao
momento de formag3o sensivel vivenciado por esse publico.

Os usudrios participam de Oficinas de Aprendizagem e vivéncias praticas, que possibilitam o desenvol-
vimento de competéncias pessoais (aprender a ser), relacionais (aprender a conviver), cognitivas
(aprender a conhecer) e produtivas (aprender a fazer). As atividades tedricas sdo desenvolvidas na se-
de da ARCO, através de encontros semanais, de acordo com planejamento pedagdgico da instituicdo.
Esses encontros ocorrerdo 4 vezes ao més, com atividades extras. Todos esses encontros terdo dura-
¢do de até 4 horas e serdo realizados sob a orientagdo e supervisao de uma equipe multidisciplinar. As
atividades praticas ocorrerdo nas dependéncias das empresas parceiras ou prefeitura municipal, e sdo
acompanhadas por um monitor que orientard e supervisionara todas as atividades laborais do adoles-
cente, nos demais dias Uteis de segunda a sexta-feira. Essas atividades possuem duragdo de 4 horas ou
6 horas por dia. O foco do Programa é o reconhecimento do trabalho e da educagdo como direito de
cidadania e desenvolvimento de conhecimentos sobre o mundo do trabalho e de competéncias relaci-
onadas anteriormente. O contetido programético que totaliza 552 horas, serd aplicado com frequéncia
de 4 encontros por més, com duragdo de 4 (quatro) horas, e mais 2 atividades extras (realizada de forma
hibrida ou online).
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3.14 Trabalho Social

- Busca ativa de usudrios e de parcerias para a execugdo do Programa;

- Acolhida dos usudrios e integragdo da turma;

- Visita domiciliar;

- Orientagdes e encaminhamentos dos usuérios e de seus familiares a rede da assisténcia social;
- Organizagdo de campanhas socioeducativas;

- Mobilizagdo para o exercicio da cidadania;

- Acompanhamento do desenvolvimento escolar dos usudrios;

- Estimulo aos usudrios no acesso ao mundo do trabalho;

- Elaboragdo de relatérios e de prontudrios para o acompanhamento;

3.15 Aquisi¢des dos usudrios

- Conhecer seus direitos e deveres e saber buscar a defesa de seus direitos quando estes forem nega-
dos ou privados;

- Fortalecimento dos vinculos familiares e comunitérios;

- Desenvolvimento da autonomia;

- Desenvolvimentos de competéncias pessoais e humanas exigida pelo mundo do trabalho;
- Melhoria da autoestima;

- Construgdo de projeto de vida;

- Melhoramento da qualidade de vida;

- Reconhecimento da capacidade e das potencialidades;

- Autonomia.

3.16 Descrigdo das atividades

Tipo de Atendimento ou Atividade Responsavel
ReuniBes de Planejamento Coordenagao, I;l;)c::fieaszor, Assistente

Secretaria e

Cadastro e Inscricdo de Candidatos

Assistente Social

Entrevista Social

Assistente Social

Atividades Tedricas Professor
Simulagdes e Apresentagdes Professor
Avaliacdo Tedrica Professor
Avaliagdo de Desempenho Asslstentesaclal &
Professor

Orientagdes, Acompanhamentos e Encaminhamentos

Coordenagdo, Professor e
Assistente Social

Encontro e Reunides com Familiares

Coordenacdo, Professor e
Assistente Social

Eventos Ludicos e Culturais

Professor e
Assistente Social

Avaliagdo do Rendimento Escolar

Coordenagao e
Assistente Social

Reunido de Planejamento Docente

Coordenagao, Professor e
Assistente Social

3.17 Impacto Social Esperado
- Melhoria da autoestima dos usuarios;

- Estabelecimento e fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

- Potencializagdo da participacdo cidada;

- Elaboragdo de projetos individuais e coletivos, visando futura geragdo de renda e aprimoramento das
relagbes pessoais;

- Ampliagdo do acesso ao universo artistico e cultural;

- Superagdo de situagdo de vulnerabilidades sociais;

- Melhoria na qualidade de vida.
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4. Cronograma/ Prazo de Execugdo das Atividades

MES
ATIVIDADE
jan | fev | mar | abr | mai | jun | jul | ago | set | out | nov dez

Reunido Planejamento X X X
Reunido Avaliagdo X X X X
Cadastro e Inscrigdes X X X | X X X
Entrevista Social X X X | X X X
Encaminhamentos X X X | X X X
Acolhida dos Usuarios X X

Reunido Técnica X X X
Formagdo Basica X X | X X X
Formacao Especifica X X X X
Eventos X X
Confraternizagdo X

4.1 Definigdo dos parametros a serem utilizados para a aferigdo do cumprimento das metas

Tipo de Atendimento ou
Atividade

o In's,trui{hén'tds'_U‘tili‘iaéo‘s’, ol

Objetivos Pedagdgicos

Professor/Orientador
Social

Aulas expositivas, palestras, debates e discussdes em
grupo, rodas de conversa, dindmicas de grupos,
entrevistas individuais, filmes, entrevistas, etc.

SimulagOes e apresentacdes

Professor/Orientador
Social

Ensaios, demonstragdes, situagdes problema, etc.

Avaliagdo Tedrica

Professor/Orientador
Social

Provas e Portfélio de aprendizagem, depoimento e
observagdo e lista de frequencia.

Avaliagdo de desempenho

Professor/Orientador
Social

Relatdrios e formularios de avaliagdo e prontuarios.

Orientagoes,
acompanhamentos e
encaminhamentos

Psicélogo/Assistente
Social

Entrevistas sociais, relatérios, formularios, depoimentos
e prontuarios.

Avaliagdo do rendimento
escolar

Psicélogo/Assistente
Social

Boletim Escolar

Reunido de planejamento
técnico docente e
coordenagdo

Equipe técnica de apoio
e equipe multidisciplinar

Reunides
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5- Equipe Profissional para atendimento Psicossocial e Pedagdgico/Orientador Social

A fim de garantir a boa gestdo do programa e assegurar aos aprendizes o acompanhamento sistematico, a ARCO
disponibilizard uma equipe multidisciplinar, composta por profissionais com formagdo em servico social e
pedagogia. Cujas fungdes principais estdo descritas a seguir:

5.1 - Descric3o das atividades atribuidas ao Orientador Social:
¢ Produgdo de contelidos educacionais;

e Planejamento de atividades pedagdgicas;

e Criagdo de cursos;

e Elaboragdo de planos de trabalho;

¢ Elaboragdo de provas e avaliagdes;

* Acompanhar dificuldades de aprendizado;

e Fazer intervengdes pedagdgicas;

e Ministrar aulas.

5.2 - Descri¢do das atividades atribuidas a Assistente Social:
¢ OrientagBes e encaminhamentos;

e Atendimento assistencial;

e Elaboragdo de relatério de atendimento;

e Acompanhamento das atividades praticas;

e Acompanhamento do desempenho escolar.

5.3 — Descricdo das atividades atribuidas a Equipe Técnica:

e Gerenciamento do contrato de aprendizagem;

e Articulagdo com os servidores que atuardo em contato direto com o aprendiz para verificagdo do seu
desempenho nas atividades praticas;

e Aplicagdo de adverténcias e orientagdes aos aprendizes;

» Feedback da participagdo do aprendiz no Programa aos familiares e responsaveis;

e Reunides com a equipe técnica.

5.4 — Descricdo das atividades do Professor/Orientador matérias bésicas:

* Preparar e ministrar aulas tedricas e praticas de acordo com programa e atividade do curso;

e Executar seu plano de ensino, adequando-o, as necessidades dos aprendizes, bem como as caracte-
risticas e exigéncias da realidade conjuntural;

e Preparar, aplicar e corrigir os exercicios e provas;

* Divulgar aos aprendizes os resultados das avaliagdes, bem como dar-lhes ciéncia de trabalhos, pro-
vas e dirimir duvidas por ventura existentes;

* Seguir as orienta¢bes do Servigo de Coordenagdo Técnico-Pedagdgica, colaborando para o bom de-
sempenho do Programa;

* Operar com eficacia equipamentos de informatica e de comunicagdo, bem como manipular aplicati-
vos e sistemas informatizados.

5.5 — Descrigdo das atividades do Professor/Orientador matérias especificas:

* Preparar e ministrar aulas tedricas e praticas de acordo com programa e atividade do curso;

e Executar seu plano de ensino, adequando-o, as necessidades dos aprendizes, bem como &s caracte-
risticas e exigéncias da realidade conjuntural;

* Preparar, aplicar e corrigir os exercicios e provas;

* Divulgar aos aprendizes os resultados das avaliagdes, bem como dar-lhes ciéncia de trabalhos, pro-
vas e dirimir dividas por ventura existentes;

* Seguir as orientagdes do Servico de Coordenagdo Técnico-Pedagdgica, colaborando para o bom de-
sempenho do Programa;

* Operar com eficécia equipamentos de informatica e de comunicagdo, bem como manipular aplicati-
vos e sistemas informatizados;

5.6 — Descri¢do das atividades de Secretdria:

e Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo dos aprendizes;

¢ Fazer o controle da frequéncia e das auséncias dos aprendizes em suas atividades praticas e tedricas;
e Prestam atendimento telefonico;



?R CO ASSOCIACAO RECREATIVA DE COLINA
Rua José Fabri, n° 82, Jardim do Lago — Colina/SP
Tel. (17) 9 9130-3588 - CNPJ — 06.138.920/0001-57

e Controlar entrada e saida de equipamentos e visitantes;
o Imprimir relatdrios e controles;

e Elaborar adverténcias e controlar atestados;

e Imprimir certificado.

6- A¢des de Fortalecimento de Vinculo Social e Familiar - SOCIAL

Mensalmente, a instituigdo realizard oficinas para os alunos, familias e comunidade, focando em acolhida, escuta,
entrevista, visita domiciliar, elaboragio de relatdrios, orientagdo e encaminhamentos para a Rede Soci-
oassistencial, desenvolvendo o convivio familiar e grupal e social, fortalecimento da fungdo protetiva da fami-
lia, informacdo, comunicagdo e defesa de direitos, mobilizagdo e fortalecimento de redes sociais de apoio,
mobilizacdo para o exercicio da cidadania, articulagdo com érgdos de capacitagdo e preparagdo para o mercado
de trabalho e atividades culturais.

As atividades serdo desenvolvidas através de dinamicas coletivas, em grupos, seminarios, apresentagbes de
painéis tematicos, palestras, debates, produgdes textuais, oficinas interativas, exposicdo de filmes, visitas téc-
nicas a empresas e 6rgdos publicos, atividades culturais, e avaliagdo mensal dos beneficidrios.

As teméticas abordadas serdo realizadas em parceria com a Secretaria de Assisténcia Social de Colina, através do
CRAS, seguindo o Cronograma de Atividades deste 6rgdo, priorizando assuntos relacionados & sadde, a ci-
dadania, a empreendedorismo, combate a violéncia doméstica, empoderamento, entre outras. Todas as a¢des e
atividades serdo realizadas com eixos norteadores, de acordo com a faixa etdria do beneficidrio, segue:

- Criancas (até 12 anos): desenvolver o protagonismo e autonomia das criangas, a partir dos interesses, de-
mandas e potencialidades dessa faixa etdria. Intervengdes pautadas em experiéncias ludicas e culturais como
forma de expressdo, interagdo, aprendizagem, sociabilidade e protecdo social. Atividades que contribuam para
o ressignificar vivéncias de isolamento, bem como propiciar experiéncias favorecedoras do desenvolvimento de
sociabilidades;

- Adolescentes (até 17 anos): fortalecer a convivéncia social, o incentivo a permanéncia na escola, a participa-
¢do cidadd, e a formagdo geral para o mundo do trabalho. Serdo abordadas questdes relevantes a juventude,
contribuindo para a construgdo de novos saberes e formagdo de atitudes e valores. Desenvolver capacidade de
comunicacdo, inclusdo digital, convivéncia social por meio da arte-cultura. As intervengdes priorizardo a plura-
lidade e singularidade da condigdo juvenil, os desafios da realidade atual, praticas associativas e diferentes
formas de expressao, além de posicionamento e visdes de mundo do adolescente no espago publico.

- Jovens (até 29 anos): aprimoramento do convivio grupal, comunitario e social, desenvolvimento de relagdes de
afetividade, solidariedade e respeito mutuo. Ampliagéo do universo informacional, artistico e cultural, esti-
mulagdo de potencialidades para novos projetos de vida, formagdo cidadd, protagonismo social. Formag&o
profissional, desenvolvimento de competéncias especificas mercadoldgicas, para inser¢do, reinser¢do e perma-
néncia no mundo do trabalho. Desenvolvimento da autonomia e protagonismo social, estimulando a participa-
¢do na vida publica e compreensdo critica da realidade social do mundo contemporaneo;

- Adultos (até 59 anos): agdes complementares assegurando o convivio grupal, comunitério e social, além de
agOes intergeracionais para partilhamento de saberes tipicos e tradicionais. Amplia¢do do universo informacio-
nal, artistico e cultural, estimulagdo de potencialidades para novos projetos de vida, formagdo cidadd, protago-
nismo social. Formagdo profissional, desenvolvendo competéncias especificas mercadoldgicas, para insergdo,

reinsercdo e permanéncia no mundo do trabalho. Desenvolvimento da autonomia e protagonismo social, esti-
mulando a participagao na vida publica e compreensao critica da realidade social do mundo contemporéaneo;

- ldosos (a partir de 60 anos): a¢es que contribuam para o envelhecimento saudével, desenvolvimento da
autonomia e sociabilidade, e prevengdo do risco social. Intervengdes pautadas nas caracteristicas, interesses e
demandas dessa faixa etaria especifica, privilegiando a comunicagdo, expressdo, interagdo e protegdo. Inclui
potencializagdo da condigdo de escolher, decidir e participar.

Além das atividades de aprendizagem, a ARCO seguira o calendario tematico de assuntos, para o servigo e agdes
do Sistema de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos. Segue:
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- Fevereiro: IST (Infecgdo Sexualmente Transmissivel);

- Margo: Empoderamento da Mulher Negra;

- Abril: Més da Familia;

- Maio: Combate ao Abuso e Exploragdo Sexual de Criangas e Adolescentes;
- Junho: Combate ao Trabalho Infantil;

- Julho: Campanha do Agasalho, Férias Ludicas;

- Agosto: Combate a Violéncia contra a Mulher — Agosto Lilas;

- Setembro: Valorizagdo da Vida (Setembro Amarelo) e Luta das Pessoas com Deficiéncia (Setembro
Verde);

- Outubro: Outubro Rosa, Semana da Ciéncia e Tecnologia;

- Novembro: Novembro Azul, Semana da Consciéncia Negra;

- Dezembro: Campanha Solidaria.

As acdes e atividades realizadas, com prioridade social, pela ARCO sdo:

- Servico de Convivéncia: a¢des e atividades realizadas com os alunos assistidos da institui¢do, coletivamente,
uma vez na semana, durante uma hora, por nossa assistente social e equipe. Priorizando atividades ludicas,
sociais, criando situacdes desafiadoras, estimulando e orientando nossos alunos para a construgdo e reconstru-
¢do de suas préprias histdrias e vivéncias individuais, coletivas e familiares.

- Palestras: a¢do formadora e orientadora, coletiva, focada em nossos alunos e familiares, trazendo temdticas de
empoderamento e a¢des de fortalecimento dos vinculos familiares. Realiza uma vez ao més, com duragdode
até 2 horas.

- Visita Domiciliar: realizada semanalmente para apurar se a familia do aluno assistido da instituigdo se encon-
tra em situagdo de vulnerabilidade ndo relatada anteriormente, para orientagdo social e de direitos, e para
acompanhamento do desenvolvimento do arranjo familiar e social do aluno.

- Orientagdo Social: atendimento realizado na sede da institui¢do, individualmente, pela assistente social, onde
os assistidos pelo programa de aprendizagem sdo orientados quanto a resolugdo de problemas diarios, como
de trabalho, familiar, amizades, isolamento social, relacionamentos, drogas, escola, etc.

- Visita Institucional Social: realizada diretamente com a empresa parceira, para averiguar o0 comportamento
social do aluno assistido na mesma, onde sdo abordados itens como: postura, linguajar, vestimenta, ética,
compromisso, respeito, etc.

- Busca Ativa Social: agdo que acontece quando hd um problema direcionado, por exemplo: auséncia escolar,
casos de saude, falta nas aulas tedricas, etc. Esta agdo busca identificar o problema e resolvé-lo o mais rapido
possivel para ndo prejudicar o aluno assistido.

- Parcerias Sociais: sdo agBes realizadas com parceiros voluntarios, especifico para atividades sociais, com pa-
lestras, convénios e outros. A ARCO possui parceria com: CRAS Colina, CMDCA Colina, Escola Darcy Silveira Vaz,
Escola Lamounier de Andrade, Faculdade Barretos, Policia Militar, Agentes de Satide de Colina, CREAS Colina,
CMAS de Colina e FAFIBE, além de advogados, contadores e voluntarios.

- Vaga Prioritdria: a ARCO adota o sistema de preferéncia de contratagdo, para o adolescente em medida sdci-
oeducativa ou liberdade assistida, indicados pelo CRAS, CREAS ou Judicidrio de Colina, além da Fundagdo Casa —

Governo de Sdo Paulo, auxiliando o referido adolescente em seu processo de retorno ao convivio familiar e social,
pos cumprimento das medidas.

7 — REFERENCIA DE CALCULO

A ARCO realiza o calculo, para pagamento dos jovens aprendizes, seguindo as regras e diretrizes trabalhistas da CLT,
considerando os dias trabalhados e a hora minima salarial.

Horas/dia Dias Hora Minima Salarial Valor Total
4h 30 RS 5,92 RS 710,40
6h 30 RS 5,92 RS 1.065,60
8h 30 RS 5,92 RS 1.302,00

* Pode variar de acordo com os dias trabalhados e o valor do Saldrio Minimo
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E acrescido sobre cada pagamento para os aprendizes os impostos obrigatérios. S3o eles: INSS (24,5%), FGTS (2%) e

PIS (1%).

Nas rescises sdo calculados, além do saldrio pelos dias trabalhados, 132 proporcional, férias proporcionais, 1/3 férias,

e os impostos pertinentes.

Acrescido também a taxa de colaboracio, que é calculada em 15% sobre o saldrio de cada aprendiz, e também nas
rescisdes, incluindo férias e 132. Nos impostos, ndo sdo acrescidos esta taxa.

8 - Equipe de trabalho

Equipe multidisciplinar de trabalho.

PROFISSIONAL QUANT CARGA HORARIA ViNcULO
Assistente Social 1 30h/s Prestagdo Servigo
Psicdlogo 1 8h/m Voluntario
Orientador Social 1 30h/s Prestagao Servigo
Administrativo 1 40h/s CLT

Colina/SP, 23 de janeiro de 2023.

A~

o 5
ARCO —Assotiacio-Recreativa de Colina
Car% risthian.de Almeida Marques

Presidente



