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PLANO DE TRABALHO PARA FORMALIZACAO DA PARCERIA

1. DADOS DA ENTIDADE

1.1. Da Entidade

Nome da Entidade

(CIEE/PR) Unidade Operacional PINHAIS

CENTRO DE INTEGRAGAO EMPRESA-ESCOLA DO PARANA

C.N.P.J.
76.610.591/0026-39

Endereco completo
Rua 25 de Agosto, 385, Centro

(DDD) Telefone: (41) 3313-4231/
99685-0789 ou 3313-4286

CEP:
83323-010

Cidade UF:
Pinhais PR

Nome do responsével pela Entidade: Domingos Tar¢o Murta Ramalho

E-mail: luis.ogebowsky@cieepr.org.br /
diego.ferreira@cieepr.org.br

C.P.F. 005.916.379-87

Batel, Curitiba/PR, CEP 80.240-010

Enderego completo: Av. Visconde de Guarapuava, 5085, apto 1301,

(DDD) Telefone: (41) 3313.4307

Nome do Ordenador de Despesas: Leonel Vergilio de Melo Noga

C.P.F. 762.489.339-87

Curitiba/PR, CEP 80.220-280

Endereco completo: Rua Acéacio Correa, 1067, apto 204, Parolin,

(DDD) Telefone: (41) 3313-4269

1.2 Do Projeto a ser executado

Programa/Regime de Atendimento:

Programa De Aprendizagem Profissional para Adolescentes e Jovens

Nome do Projeto:

APRENDIZ EM ACAO

Endereco completo
Rua 25 de Agosto, 385, Centro

CEP:
83323-010

3313-4286

((DDD) Telefone: (41) 3313-4231 / 99685-0789 ou

NUumero de Registro/Inscricdo no CMDCA
N° 002 / 2021, Pasta Arquivo n°® 052

E-mail: luis.ogebowsky@cieepr.org.br /
diego.ferreira@cieepr.org.br

Nimero de Registro/Inscricdo no CMAS

N° 029, desde Maio de 2018

Responsaveis:

Nome do Técnico Responsavel:

- Diego Hatschbach Ferreira

Nome do Responsavel pela Execucgéo:
- Luis Fernando Ogebowsky

Grau de Escolaridade e/ou Formacéo Profissional:
- Superior Completo em Administragdo, com
especializacdo em Empreendedorismo Social.

- Superior Completo em Processos Gerenciais, com
especializacdo em Multicanais de Venda.

(DDD) Telefone:
(41) 3313-4286
(41) 3313-4231

E-mail:
diego.ferreira@cieepr.org.br
luis.ogebowsky@cieepr.org.br

2.

VALIDADE DO PLANO DE TRABALHO
Vigéncia Inicial Final
16 MESES 01/06/2022 30/09/2023

http://www.cieepr.org.br
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3. DAPROPOSTA

APRENDIZ EM ACAO - PINHAIS
Valor: 105.330,00
Vigéncia: 01/06,/2022 - 31/09/2023

OBJETO

O objeto da presente parceria consiste na Formacao técnico profissional metddico, por meio do Programa
de Aprendizagem Profissional, a 25 (vinte e cinco) jovens e adolescentes, de 14 a 24 anos incompletos, com
ressalva de limite de faixa etaria livre a pessoa com deficiéncia, em situacao de vulnerabilidade social, pelo
prazo de 16 meses, conforme critérios e especificacdes definidas no Edital de Chamamento Publico.

META

O CIEE/PR esta propondo a oferta do Programa de Aprendizagem Profissionalizante, especificamente para
Servicos Administrativos (CBO 4110-10), sendo encontros de 4 horas/dia, no decorrer dos 16 meses da
execucdo do programa junto ao municipio de Pinhais, com o intuito de atender 25 (vinte e cinco)
adolescentes e jovens, de 14 a 24 anos incompletos, em situacao de vulnerabilidade social, com ressalva de
limite de faixa etaria livre a pessoa com deficiéncia.

PUBLICO

Adolescentes e jovens, de 14 a 24 anos incompletos, em situagdo de vulnerabilidade social, com ressalva de
limite de faixa etaria livre a pessoa com deficiéncia, pelo prazo de 16 meses, conforme critérios e
especificacdes definidas no Edital de Chamamento Publico 001/2022.

CRITERIOS DE SELE(;AO DOS PARTICIPANTES

Os publico-alvo deve prioritamente ser enquadrado em ao menos um dos seguintes critério: I) Adolescentes
e jovens cujas familias sdo beneficiarias de Programa de Transferéncia de Renda; II) Adolescentes e jovens
com deficiéncia, com prioridade para os beneficiarios do Beneficio de Prestacdo Continuada - BPC; III)
Adolescentes e jovens de familias com precario acesso a renda e a servigos publicos; IV) Adolescentes e
jovens encaminhados para o CRAS e CREAS com prioridade para aqueles retirados do trabalho infantil,
aqueles reconduzidos a familia apés medida protetiva de acolhimento e aqueles oriundos de medidas
socioeducativas em meio aberto; V) Adolescentes e jovens referenciados nos CRAS e/ou CREAS, inseridos
em servigos e/ou programas ofertados pela rede socioassistencial, submetido a avaliacdo socioeconémica
e/ou risco social; VI) Adolescentes e jovens participantes do Servico de Convivéncia de Vinculos, Programa
Agente de Cidadania e Projetos Municipais; VII) Adolescentes e jovens em situac¢do de risco social e pessoal.
Caberd a Secretaria Municipal de Assisténcia Social indicar o publico por meio de avaliacdo técnica.

A contratacido devera ser de 25 adolescentes e a critério da Administracdo Publica o contrato podera ser
revisto em caso de ndo atingimento de, no minimo, 70% da meta fisica estabelecida no objeto da parceria, a
partir do 22 Bimestre de seu inicio, tendo como parametro de reducdo o valor per capita mensal dos
beneficiarios, salvo na hipétese de justificativa devidamente aprovada pela Secretaria ordenadora da
despesa e pelo gestor da parceria.

http://www.cieepr.org.br
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DETALHAMENTO DO OBJETO:

O Programa de Aprendizagem Profissionalizante desenvolvido pelo CIEE/PR, em conformidade com a Nota
Técnica n® 02/2017 /DRSP/SNAS/MDS, Resolucdo MDS n2 109/2019 e Instrucao Normativa n? 146/2018
da SIT/MT, é um servico voltado para o desenvolvimento de adolescentes e jovens, estimulando o
protagonismo desse publico enquanto cidaddos que possuem direitos a serem defendidos e garantidos, e
possibilitando a insercdo dos mesmos no mundo do trabalho, por meio de contrato especial (Aprendizagem
- Lei 10.097/2000) com vinculo empregaticio e com prazo determinado.

As atividades realizadas no Programa de Aprendizagem Profissionalizante sdo planejadas, de forma
sistematica e continua, ocorrendo acdes desde o cadastramento do adolescente, passando pela abertura de
novas oportunidades nas empresas parceiras da organizagdo, a insercdo de adolescentes no mundo do
trabalho, além da capacitacdo e qualificacdo profissional realizadas ao longo da execug¢do do programa.

A programacao curricular do programa é elaborada e sintonizada com o cotidiano dos adolescentes, aliados
aos diferentes contextos socioculturais e ao mundo do trabalho. A ideia é que os aprendizes sejam formados
por meio de um curriculo que pretende desenvolver competéncias a partir da abordagem do conhecimento
que promove significado ao mundo externo.

O Programa de Aprendizagem propde uma forma compartilhada de gestdo, entre a empresa e o CIEE/PR,
com o objetivo de garantir a qualidade na instrucido profissional, pois se acredita que as competéncias e
habilidades desenvolvidas durante os estudos tedricos devem estar em consonancia com as necessidades
praticas da empresa. Assim, o aprendizado sera efetivo, significativo e podera contribuir para formacao do
jovem em rela¢do ao mundo do trabalho.

O programa é distribuido por mddulos (inicial, especifico e final), no qual permite uma maior flexibilizacdo
de ingresso, do adolescente em turma. Normalmente o curso inicia com um médulo integrador de 20 dias e
a capacitacdo ocorre uma vez na semana. O restante da carga horaria é distribuido em semanas intensivas
no decorrer do programa e calendario entregue junto ao contrato de aprendizagem.

A necessidade de preparacio profissional basica é ainda intensificada quando nos referimos a jovens
pertencentes a segmentos com maior risco de vulnerabilidade social. O Projeto de Aprendizagem possibilita
estratégias que vao além da remuneracdo e que visam a formacao politico cidad3, resgatando, fortalecendo
e desenvolvendo o protagonismo por meio de reflexdo critica permanente como condicdo de crescimento
pessoal e construcdo da autonomia, para convivio social.

No desenvolvimento do Programa de Aprendizagem do CIEE/PR, algumas agdes diferenciadas sdo
executadas, como:

- Ter acesso aos atendimentos da equipe multidisciplinar, sempre que necessario, ou de forma sistematica
prevista, para as devidas orientacées e acompanhamentos necessarios, assim como sua familia e/u
responsavel legal, em conjunto com a empresa contratante;

- Orientar e sensibilizar gestores de empresas a importancia de se dar oportunidade ao adolescente e ao
jovem em situacao de vulnerabilidade e risco social;

- Analisar o perfil dos adolescentes e encaminha-los aos demais projetos sociais (Jovem em Acdo, Cursos de

http://www.cieepr.org.br
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Capacitagdo e Cidadania ou Familia em Acdo), sempre que julgarmos necessario, para uma melhor
efetividade nas entrevistas;

- Proceder encaminhamentos a rede de protecdo, sempre que detectado situagdes fora da normalidade pela
equipe multidisciplinar.

O CIEE/PR realizara a Verificacdo Escolar, semestralmente, de forma a acompanhar o desempenho escolar
do aprendiz.

Ao iniciarem o programa, os Aprendizes recebem uma camiseta do CIEE/PR; e ao final da vigéncia do curso,
todos recebem um certificado de conclusao.

Durante o curso serao distribuidos Kit Lanche aos usudrios.

JUSTIFICATIVA
No final de 2019, o mundo se deparou com a Pandemia do Coronavirus (Covid19), o que gerou uma série
mudangas globais para adequacdo a nova realidade.

Uma das formas de prevenir a propagacdo do virus Covid19 foi o isolamento social, alternativa esta que
alterou a rotina de vida das pessoas, impactando em diversas areas como a saude, educacao, relacionamento
interpessoal, familiar, econémica e financeira.

Percebe-se que toda a populacio foi afetada, pois houve mudancas drasticas no nucleo familiar, grupo de
convivéncia e na sociedade como um todo. Seja ela por perdas de ente queridos decorrentes do Covid19,
desempregos gerados pela crise econémica e fechamento do comercio, adequacio das instituicdes de ensino
em relacdo as aulas da modalidade presencial para a distancia, restricdes de convivéncia (principalmente
com as pessoas idosas e pessoas com comorbidades), falta de perspectiva e até medo perante todas as
incertezas que o virus trouxe para a sociedade e, em especial, a populagdo mais vulneravel e em situacao de
risco social.

Os adolescentes e jovens constituem grandes vitimas das consequéncias sociais e econdmicas da pandemia,
havendo o risco de ficarem marcados ao longo da vida profissional, conforme pesquisa veiculada em 2020
e realizada pela OIT (Organizacdo Internacional do Trabalho). Em uma escala padronizada de bem-estar
mental, mais da metade dos jovens pesquisados se tornaram vulneraveis a ansiedade e/ou a depressio e/ou
ao estresse desde o inicio da pandemia.

Diante da realidade atual, vivenciamos diariamente o agravamento de diversos problemas pela juventude
paranaense, tais como:

. 0 aumento da falta de perspectiva da juventude e com isso o aumento da quantidade de jovens “nem-
nem” que nao querem estudar e trabalhar;

. Violéncia domiciliar, doméstica e feminicidio;

. Aumento/ agravamento nos casos de ansiedade e depressdo de adolescentes e familiares;

. Diminui¢ao ou perda da renda familiar;

. Evasdo escolar por falta de oportunidade/interesse de acompanhar estudo a distancia;

http://www.cieepr.org.br
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o Agravamento da incidéncia do trabalho infantil;
. Desnutricdo infantil por perca/diminuicdo de renda familiar ou falta de acesso a alimentacdo
(merenda escolar).

Essas sdo algumas problematicas vivenciadas atualmente pelas pessoas de forma geral. No entanto,
considerando o publico-alvo deste projeto (adolescentes de 14 a 24 anos incompletos), os danos sdo ainda
maiores, pois as emog¢des atingem um nivel de intensidade enorme, ja que é um periodo da vida de pleno
desenvolvimento emocional e cognitivo, com diversas transformac¢des hormonais e comportamentais.

O CIEE/PR Pinhais possui estrutura fisica e capacidade técnica-profissional para atender publicos de
diversas vulnerabilidades socioecondmicas, seja pelas condi¢cdes precarias de habitacdo, saude e
escolarizacdo (faltas excessivas sem conhecimento da familia), sendo alguns pertencentes aos Servicos de
Acolhimentos Institucionais e/ou Familiar, em cumprimento de medida socioeducativa.

Mesmo mediante todas as adversidades, o CIEE/PR continua constantemente na busca por novas
oportunidades de trabalho para adolescentes e jovens do municipio de Pinhais, com o intuito de reduzir a
desigualdade socioecon6mica, promover a autonomia familiar e preparar, formar e integrar os jovens ao
mundo do trabalho, sendo o foco deste dltimo a forma de promover o desenvolvimento de autonomia e
escolhas pessoais e profissionais.

Diante do exposto, CIEE/PR visa prestar o melhor atendimento aos parceiros da iniciativa privada e de
orgdos publicos e promover o desenvolvimento pessoal e profissional do adolescente e do jovem,
favorecendo sua promocao e integracdo social.

No projeto preve: um Coordenador, dois Instrutores e um Assistente Social. Caso haja necessidade de
contratacao de profissionais MEI (Assistente Social e outros profissionais elencados no Plano de Trabalho)
para qualificar o atendimento a demanda, o custeio sera por meio de recurso préprio, ndo havendo prejuizo
na execugdo do projeto.

RESULTADOS

v Ampliar as vagas de aprendizagem para inserir 25 adolescentes no mundo do trabalho na cidade de
Pinhais.

v' Assegurar a profissionalizacdo do adolescente, considerando a sua condi¢do peculiar de
desenvolvimento fisico e mental, e a capacitagio profissional adequada ao mercado de trabalho.

v' Prevenir a exploragdo do trabalho infantil, bem como contribuir para a redu¢do dos riscos e
vulnerabilidades sociais.

v’ Garantir que o adolescente esteja com a frequéncia regular na escola.

v Proporcionar que o adolescente se sinta apoiado emocionalmente e profissionalmente.

v Estimular que a familia se envolva no processo de aprendizagem e apoie o adolescente neste inicio
da carreira profissional.

v Promover a qualidade de vida e o desenvolvimento saudavel do adolescente por meio do trabalho.

v' Promover o desenvolvimento da autonomia, auxiliando-os em suas escolhas pessoais e
profissionais.

http://www.cieepr.org.br
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MANUTENCAO DO PROJETO APOS O TERMINO DA VIGENCIA

Diante das particularidades do contrato de aprendizagem, conforme a Lei de Aprendizagem (Lei
10.097/2000) e o que preveé o Art. 82 da Instrucdo Normativa SIT/MTE n2 146/2018, sera necessario avaliar
as possibilidade de continuidade do projeto apods o término da vigéncia da parceria, ja que o contrato de
aprendizagem é um contrato de trabalho por prazo determinado e que deve vigorar em consonancia com o
programa de aprendizagem da entidade contratada, o qual, por sua vez, ndo podera ultrapassar a vigéncia
do Termo de Compromisso (ou outro instrumento legal a ser firmado em decorréncia do presente
Chamamento Publico).

- Lei 10.097/2000 - Lei da Aprendizagem, que altera dispositivos da CLT e afirma que as empresas de médio
e grande porte devem contratar adolescentes e jovens com idade entre 14 e 24 anos como aprendizes. O
contrato de trabalho pode durar até dois anos e, durante esse periodo, o aprendiz é capacitado na instituicdo
formadora e na empresa, combinando formacao tedrica e pratica.

De qualquer forma, o CIEE/PR disponibiliza, aos adolescentes e jovens interessados, um cadastro virtual
(site) para encaminhamento dos adolescentes e jovens para as oportunidades disponiveis no programa de
estagio e, em casos especificos, para novas oportunidades de capacitacdo. Assim, os interessados podem, a
partir desse cadastro, participar de todos os programas sociais e cursos de qualificacdo que o CIEE/PR
oferece.

Todas as abordagens programadas para a aprendizagem profissional visam a formacgdo politico-cidada,
resgatando, fortalecendo e desenvolvendo o protagonismo do jovem por meio de reflexdo critica
permanente, como condi¢io de crescimento pessoal e construcdo da autonomia, para o convivio social.

DESCRICAO DAS METAS

Meta 1 - indice trimestral de Avaliacio da Satisfacio dos Participantes do Programa de
aprendizagem na Instituicao.

Descricao: Percentual de Satisfacdo na Avaliacdo do Programa pelos Participantes do Projeto.

Férmula: Soma das notas de Satisfacdo dos Adolescentes Aprendizes dividido pelo total Participantes * 100
Indicador Inicial: Satisfacdo igual e ou superior a 70%

Indicador Final: Satisfacdo igual ou Superior a 90%

PERIODO: TRIMESTRAL

Meta 2 - Numero de A¢ées Quadrimestrais Promovidas pela Parceria para o acompanhamento e
Fortalecimento dos Vinculos Familiares dos Adolescentes Aprendizes Abrangidos pelo Projeto.
Descricdo: Ac¢des de fortalecimento de vinculos juntos aos familiares dos adolescentes participantes do
projeto.

Formula: Numero de ag¢des realizadas em cada quadrimestre com as familias dos adolescentes
demonstradas por meio de ata de reunido/convocacdo dos interessados e e listas de presenca.

Indicador Inicial: 01 por quadrimestre.

Indicador Final: 04 acdes, sendo a Gltima de encerramento.

PERIODO: QUADRIMESTRAL.

http://www.cieepr.org.br
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Meta 3 - Indice de Permanéncia dos Adolescentes no Programa de Aprendizagem até o Término da
Parceria

Descricao: Estimulo para que os adolescentes permanecem no programa até o término da parceria
Formula: Numero de adolescentes frequentando o programa dividido pelo nimero total de participantes
*100

Indicador Inicial: 80%

Indicador Final: 100%

PERIODO: MENSAL.

CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Etapa 1 - Implantacio do Programa de Aprendizagem Profissionalizante junto a Prefeitura
Municipal de Pinhais.

Acgoes: Alinhamento com a Secretaria ordenadora do recurso, recebimento da listagem dos adolescentes e
jovens participantes, treinamento com a equipe do CIEE/PR, Compra de Materiais, Pagamento de Pessoal e
execucdo dos servigos do CIEE/PR, até o final da vigéncia de 16 meses.

Indicador: 25 aprendizes.

Etapa 2 - Adequacao da equipe executora do projeto
Acgoes: Alinhamento/treinamento com a equipe CIEE/PR Pinhais que executara o projeto na pratica
Indicador: 04 pessoas

Etapa 3 - Entrevista Socioeconémica
Acdes: Entrevista com o adolescente/jovem e orientacdo ao funcionamento do Programa de Aprendizagem
Indicador: 25 aprendizes.

Etapa 4 - Realizacio da Verificacdo Escolar

Acdes: Acompanhamento semestral, por meio da Verificagdo Escolar, do desenvolvimento do aprendiz na
instituicao de ensino.

Indicador: 25 aprendizes.

Etapa 5 - Acompanhar a Pratica do Aprendiz

Acdes: Avaliacio semestral do Aprendiz por meio de Relatérios de Avaliacdo Individual; Reunides
periddicas, quando necessarias, com a Secretaria para situagdes pontuais que devem ser tratadas pela
equipe multidisciplinar.

Indicador: 25 aprendizes.

Etapa 6 - Trabalho de fortalecimento de vinculos familiares

Acgoes: Realizar 02 ages semestrais com as Familias dos Aprendizes, na busca do fortalecimento familiar e
conscientizar a familia da importédncia do apoio no processo de aprendizagem.

Indicador: 25 aprendizes.

http://www.cieepr.org.br
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EQUIPE EXECUTORA:

CUSTEADOS PELA PARCERIA (*):

COORDENADOR (Luis Fernando Ogebowsky ER PINHAIS)

- pagamento proporcional pela conta do projeto de 75hs das 220hs mensais
ASSISTENTE SOCIAL (Maria Celia Borges da Silva DIVCC)

- pagamento proporcional pela conta do projeto de 30hs das 150hs mensais
INSTRUTOR TECNICO (Victoria Caroline Caetano ER PINHAIS)

- pagamento proporcional pela conta do projeto de 75hs das 220hs mensais
INSTRUTOR TECNICO (Katrine Ferreira Straube ER PINHAIS)

- pagamento proporcional pela conta do projeto de 75hs das 220hs mensais

(*) Os colaboradores, previstos na parceria, irdo receber o Adiantamento e o Salario por duas fontes
diferentes (Conta CIEE/PR e Conta Projeto Pinhais), proporcionalmente as horas cadastradas no projeto. Os

colaboradores irdo receber 100% do seu saldrio, sem prejuizos.

NAO CUSTEADOS PELA PARCERIA:

AGENTE DE ESTAGIO (ER PINHAIS)

PLANO DE APLICACAO

VENCIMENTOS E SALARIOS: 80.829,66
132 SALARIO: 6.969,12

FERIAS: 2.323,04

FGTS: 7.209,60

TOTAL FOLHA: 97.331,42

FORNEC. ALIMENTOS (KIT LANCHE): 7.000,00

CAMISETA PROG. APRENDIZAGEM: 472,50

KIT DESENVOLVIMENTO (Lapis, Caneta, Caderno, Borracha, Régua,...): 526,08
TOTAL OUTRAS DESPESAS: 7.998,58

TOTAL: 105.330,00

http://www.cieepr.org.br
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Endereco Completo onde seriao executado(s) o(s) curso(s)

Os aprendizes que se interessarem pelo curso proposto “Programa de Aprendizagem em Servicos
Administrativos” podera se direcionar ao CIEE/PR, Unidade Pinhais, localizada no endereco: Rua Vinte e
Cinco de Agosto, 385, Centro, Pinhais, Parana.

As salas de aula e o laboratério de informatica ficam no prédio da FAPI - Faculdade de Pinhais, localizada na
Av. Camilo di Lellis, 1065 - Centro, Pinhais - PR, onde o CIEE/PR custeia a loca¢do dos imoéveis.

Total de Horas do Curso Ofertado

A aprendizagem profissional se caracteriza pela formacdo técnico metodolégica, unindo teoria e pratica.
Desta forma, a capacitacdo tedrica se dara na Instituicio Formadora - CIEE/PR e a formacdo pratica na
empresa contratante acontecer, esta formacao se dara concomitantemente. A carga horaria tedrica sera
desenvolvida da seguinte forma:

a) Moédulo I - 80h

b) Moédulo I - 160h

) Moédulo 111 - 160h

Total - 400h
. Carga horaria pratica: 880h
. Carga horaria total do Programa: 1.280h
. Duracao do curso: 16 meses
CH DIARIA CAPACITA(;AO TEORICA CH TOTAL
4H MODULOI -20 ENCONTROS 80 HORAS
4H MODULO II - 40 ENCONTROS 160 HORAS
4H MODULO III - 40 ENCONTROS 160 HORAS
TOTAL - 100 ENCONTROS 400 HORAS
CH DIARIA CAPACITACAO PRATICA CH TOTAL*
4H EMPRESA CONTRATANTE 880 HORAS
TOTAL GERAL 1.280 HORAS

0 curso oferecido pelo CIEE/PR estd em conformidade com o Catalogo Nacional de Programas de
Aprendizagem CBO 4110-10. A jornada sera de 4hs diarias sendo que as 80 horas iniciais serdo dedicadas
exclusivamente a formacao tedrica e realizadas de forma sequencial em 20 encontros, 5 dias por semana.

0 total das 1.280 horas, sendo 400 tedricas e mais 880 praticas que serdo realizadas de forma
concomitante, estdo distribuidas da seguinte forma: capacitagdo tedrica com 1 encontro semanal e
capacitagdo pratica de 4 encontros semanais.

E prevista também a realizagdo de semanas intensivas no decorrer do contrato, para complementar
a carga horaria tedrica, conforme sera descrito especificamente no contrato de aprendizagem. As aulas sao

presenciais, podendo eventualmente, ser a distancia, por situacdes de forca maior.

http://www.cieepr.org.br
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Conteudos, Metas e Indicadores

O Programa de Aprendizagem em Servicos Administrativos qualifica para: executar servicos de
apoio nas areas de recursos humanos, administracao, finangas e logistica; atender fornecedores e clientes,
fornecer e receber informacgdes sobre produtos e servigos; tratar de documentos variados cumprindo todo
procedimento necessario referente aos mesmos.

As atividades serdo realizadas nas areas do conhecimento voltadas para a area tecnolégica e
acontecerdo em um processo integrado de formacdo, que propiciard o desenvolvimento de habilidades
basicas e especificas, considerando os interesses e necessidades dos adolescentes e as tendéncias do mundo
do trabalho.

0 Programa contemplara contetidos desenvolvidos pela area pedagdgica com o intuito de
desenvolver habilidades e competéncias profissionais e pessoais proprios da area relacionada ao curso
oferecido. O Programa esta baseado na identificagdo de necessidades e oportunidades com maior potencial
de empregabilidade.

O Programa de Aprendizagem em Servigos Administrativos esta inscrito no Ministério do Trabalho
e Previdéncia e atende os requisitos da Lei 10.097/2000, do Decreto 9.579/2018 e da Portaria 671/2021,
conforme determinado no Catalogo Nacional da Aprendizagem Profissional - CONAP.

Conteudos

Metas

Indicadores

Conteudos do curso ofertado:

Administrativos (4hs/dia)

Servicos

01. Lei da aprendizagem e estatuto da crianca
a e do adolescente - ECA - 4h

Apresentagdo do CIEE/PR; Manual da
aprendizagem; Lei 10.097/2000 e suas
portarias; Estatuto da Crianca e do

Adolescente - ECA, Rede Socioassistencial.

02. Contrato de aprendizagem e o mundo
corporativo - 4h
Termo de compromisso do CIEE/PR; Contrato

atender 25
Programa

Inserir e
adolescentes
Aprendizagem
Profissionalizante, durante os

no

16 meses da parceria.

Realizar o acompanhamento da
trajetéria de 25
adolescentes/jovens até o final

Instrumentos que aferirdo o
cumprimento da meta (lista de

presenga, certificado de conclusao)

Lista de  presenca  nas
capacitagoes;
Copia dos contratos de

aprendizagem emitidios;

Relatério de Execugdo do objeto
e de Acompanhamento da
trajetoria de cada adolescente.

i C T . do Projeto.
de aprendizagem: salario, férias, beneficios,

FGTS, INSS, porcentagem de desconto . e
) ) Estimular que as familias dos 25
equivalente ao contrato de aprendizagem; O .
) : adolescentes/jovens se
papel do jovem aprendiz dentro da
o envolvam no processo de
empresa/organizacio. aprendizagem.

03. Histéria e fungdo dos direitos humanos na
sociedade - 4h

Processo da formacgdo dos direitos humanos
(da antiguidade até os dias atuais); Lei natural,
direito natural, direitos humanos e direito
humano ao trabalho; Responsabilidade social.

http://www.cieepr.org.br
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04. Direitos e deveres do cidaddo - 4h
Conceito de cidadania; Como exercer a
cidadania; Acessibilidade; Politicas publicas.

05. Direitos humanos, com enfoque no
preconceito e tolerancia - 4h

Declaracdo universal; A importancia da ética
nas relagdes; Preconceito e tolerdncia.
Principais tratados internacionais.

06. Informatica - sistema operacional e Word
I-4h

Conceito de sistema operacional e sua
finalidade; Hardware/software e suas
diferencas; Conceito de Word e suas funcées
dentro da organizacdo; Pagina inicial e suas
ferramentas; Formatacdo de memorando,
oficio, carta comercial.

07. Diversidade cultural e identidade - 4h
Autoconhecimento;, O eu e o outro;
Identidade; Matrizes culturais brasileiras;
Influéncias na cultura brasileira; Cultura
popular na atualidade.

08. Saude e seguranca no trabalho - 4h
Fundamentos de seguran¢a no trabalho;
Higiene e conforto no ambiente de trabalho;
Medidas de seguranca no trabalho.

09. Normas regulamentadoras de seguranca
no trabalho - 4h

Normas regulamentadoras; Prevencdo de
acidentes e doencas relacionadas ao trabalho;
Comissdo interna de prevencdo de acidentes;
Programa de alimentagdo do trabalhador.

10. Constituicdo Federal - 4h
Histéria da Constituicdo Federal Brasileira;
Artigo 52 da Constituicdo Federal brasileira.

11. Prevencgao ao uso de drogas - 4h

Tipos de drogas; Drogas licitas e ilicitas;
Causas, consequéncias e efeitos na satde;
Fatores determinantes que ocasionam o uso
de drogas.

http://www.cieepr.org.br
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12. Educacao sexual - 4h

Conceitos e preconceitos em torno da
sexualidade; Planejamento familiar; Doencas
sexualmente transmissiveis; Uso de
preservativos; A importancia de exames
preventivos (masculino e feminino).

13. Consolidagdo das leis trabalhista - CLT - 4h
Processo de admissdo; Tipos de contratos;
Carteira de trabalho e previdéncia social;
Jornada de trabalho.

14. Direito trabalhista e previdenciario - 4h
Tipos de salario; Gratificacdes e beneficios;
Adicionais de insalubridade e periculosidade;
Férias, FGTS e INSS; Aviso prévio.

15. Educagdo para o consumo - 4h
Planejamento orcamentario/estratégico;
Metas, objetivos e prioridades; Consumo
consciente.

16. Politicas de seguranca publica - 4h
Conceito basico de segurangca publica;
Atribuicdes e fung¢des das instituicoes de
seguranca (militar, civil e federal); Lei maria
da penha/protecdo a mulher e mediacdo de
conflitos; Campanha de desarmamento; Rede
de protecao.

17. Educagdo fiscal para o exercicio da
cidadania - 4h

Tipos de impostos (municipal, estadual e
federal); Contribuicdo social e taxas;
Orcamento publico e os trés poderes.

18. Matematica basica - 4h
Operagdes basicas (soma, subtragdo e
divisdo); Raciocinio l6gico; Fracao e Decimal.

19. Comunicagdo, linguagem e ambiente de
trabalho - 4h

Comunicacdo oral e escrita (lingua x fala);
Niveis de linguagem; Inclusdao digital
(conceitos basicos de e-mail), Comunicagio

http://www.cieepr.org.br
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ndo violenta.

20. Cidadania e meio ambiente - 4h
Sustentabilidade ambiental; Conceito de
ecologia; Cidadania socioambiental.

11.2 EMENTA MODULO II - TOTAL: 160H

21. Portugués - linguagem e géneros textuais
-4h

Géneros e tipos textuais; Leitura e
interpretacao de textos.

22. Matematica empresarial - 4h

Regra de trés; Aplicacdo do conceito de razao;
Propriedade fundamental da proporgao;
Medidas e Volumes; Porcentagem;
Aplicabilidade da matematica no mundo
empresarial.

23.Juventude e o mundo de trabalho - 4h
Relacionamento com o gestor e com a equipe;
Assertividade; Como agir em situagdes
dificeis.

24. Relagdes intrapessoal e interpessoal no
mundo do trabalho - 4h

Conceito de relagdes intrapessoal e
interpessoal; Autoconhecimento,
autodominio, autoestima, automotivacao,
resiliéncia; A pessoa e o personagem: a
mascara social; Trabalho em equipe; Relagdo
interpessoal eficiente; Polidez e a convivéncia
saudavel; Empatia nas relagdes.

25. Desenvolvimento de qualidades pessoais -
4h

Janela Johari; Conceito de exceléncia:
virtudes; A busca da autorrealizacio e a
realizacdo profissional; Aperfeicoamento
constante e compromisso com o trabalho;
Assertividade.

26. Inteligéncias multiplas no sucesso pessoal
e profissional - 4h

Compreender os sete tipos de inteligéncias
multiplas; A importancia das inteligéncias
multiplas para o sucesso pessoal e
profissional; Como identificar as inteligéncias

http://www.cieepr.org.br
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predominantes para aplicagdo em prol do
sucesso.

27.Matematica juros simples - 4h

Conceito de juros simples; Formulas de juros
simples; Base de calculo dos juros simples;
Utilizac3o dos juros simples no cotidiano.

28. Oratoria - 4h

0 Que é Oratoéria; Nocoes basicas de oratdria;
A importincia de ouvir Potencial
Comunicativo; Elementos da Oratoria; Tipos
de Publico com os Quais nos Comunicamos;
Técnicas de Oratoria.

29. Informatica - Word II - 4h

Estilos; Hiperlink; Cabecalhos; Rodapé; Caixa
de texto; Marca d’agua; Cor da pagina; Inserir
nota de rodapé; Inserir legenda; Mala direta;
Envelopes e etiquetas; Insercdo de tabelas e
suas finalidades.

30. Postura social e profissional - 4h

Cultura nas organizacdes; Influéncia da
cultura organizacional; Socializacdo; Como
ocorre a socializacdo; Etiqueta social e
profissional.

31. Libras - lingua brasileira de sinais - 4h
Alfabeto manual, nimeros ordinais, cardinais
e qualidade; Saudagdes, calendario, meses do
ano, dias da semana; Horas, sinais referentes
ao calendario, datas comemorativas, cores,
familia; Escola e seu espaco fisico, objeto,
profissdes, expressdo facial, portugués x
libras, verbo; Cultura surda, pronomes,
identificacdo, dialogo e brincadeiras.

32. Empreendedorismo social - 4h

Conceito do empreendedorismo social;
Beneficios do empreendedorismo social;
Levantamento do risco social; Geragdo de
capital social, inclusdo e emancipagdo social;
Importancia do empreendedorismo social na
sociedade; Desenvolvimento de programas de
geracdo de rendas do empreendedorismo
social; Lucros do empreendedorismo social;

http://www.cieepr.org.br

15



D-
=

AN CENTRO DE

PARANA

INTEGRACAO

EMPRESA-ESCOLA

Economia solidéaria.

33. Atendimento ao cliente - tipos e exigéncias
-4h

A importancia do bom atendimento; Tipos de
cliente; Tipos de atendimento.

34. Matematica juros compostos - 4h
Conceito de juros compostos; Férmulas de
juros compostos; Aplicabilidade de juros
compostos.

35. Marketing pessoal - 4h

Marketing e propaganda: como aplicar esses
conceitos na vida pessoal; Autoconfian¢a e
planejamento pessoal na desconstrucdo dos
mitos relacionados ao tema Cuidados com as
impressoes; Habilidades, aplicagdes e
potencialidades;  Inteligéncia emocional;
Linguagens. Construir seu projeto de
marketing pessoal.

36. Portugués - produgio e compreensio de
textos - 4h

Produ¢do e compreensdo de textos; Leitura,
interpretacdo e compreensdo de textos
(dissertagdo: aspectos e caracteristicas);
Coeréncia e coesdo na compreensao de textos.

37. Empregabilidade - 4h

O futuro do mercado do trabalho; Tendéncias
mundiais; Novas oportunidades de trabalho;
Trabalho auténomo; Terceirizagdo; Tipos de
trabalhos; Novas profissées; O futuro da
empregabilidade; Trabalho virtual.

38. Informatica - Excel I - 4h

Conceito e finalidade do Excel; Formatacio de
planilhas; Arredondamento; Foérmulas de
subtracdo, adicdo, divisdo, multiplicacao;
Férmulas de porcentagem; Funcao
maximo/médio/minimo; Func¢do data.

39. Atendimento ao cliente - técnicas e
estratégias comportamentais - 4h

Mediacdo e flexibilidade; Atendimento ao
cliente com  necessidades  especiais;

http://www.cieepr.org.br
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Cordialidade x fidelizacdo de clientes;
Relacionamento com o cliente.

40. Educacio sanitaria higiene e satde - 4h
Educacio sanitaria no brasil; Satide do corpo e
higiene pessoal; Parasitoses intestinais;
Saneamento basico.

41.]Jogos, dindmicas e vivéncias de grupo - 4h
Construcdo e exercicio da paciéncia, do
respeito, visando o estimulo a cooperacio;
Negociacao e colocagdo de pontos de vista de
maneira espontanea; Avaliacdo do
desempenho e o compromisso com as atitudes

de mudanga pessoal e profissional.

42.Comunicagio empresarial - gramatica - 4h
Classes de palavras; Frase, periodo e oracio;
Declaracio, relatério e oficio.

43. Normas regulamentadoras do processo de
qualidade - 4h

Conceito das normas e processo de qualidade;
Familia ISO; Inmetro; Sistema de gestdo de
qualidade.

44. Organizacdo e sociedade - 4h
Organizacdo profissional; Papel social da
Organizacdo e individual; Responsabilidade
social; Balango social; Legislacdes cabiveis a
responsabilidade social; ISO 26000;
Sociedade e relagdes humanas.

45. Primeiros socorros - 4h

Manobras de primeiros socorros: choque
elétrico, infarto e parada cardiorrespiratoria,
envenenamento, picada de cobra, corpos
estranhos e asfixia, queimaduras,
sangramentos, transporte de vitimas, fraturas,
luxacdes, contusdes e entorses, acidentes de
transito, convulsoes.

46. Qualidade de vida - 4h

Distribuicdo do tempo nos seus varios
aspectos: lazer, espiritual, social e familiar;
Habitos fisicos e alimentares saudaveis como
condi¢do essencial para um bom desempenho

http://www.cieepr.org.br
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profissional; Realizacdo pessoal e adequacio
vocacional.

47. Sistema de gestdo de qualidade
empresarial - 4h

Finalidades do sistema de gestdo; Sistema de
qualidade; = Ferramentas de qualidade
ISO/ABNT/INMETRO.

48. Finangas pessoais - 4h

Conceito de finangas pessoais; A importancia
do controle das finangas pessoais; Dicas de
organizacdo financeira familiar e pessoal;
Como administrar seu salario; Imposto de
renda; Informagdes bancarias (tarifas, tipos
de contas, empréstimos pessoais, cheque
especial, endividamento); Ferramentas de
controle financeiro pessoal.

49. Postura nas redes sociais - 4h

Conceito de postura; Procedimentos para
perfil profissional; Cuidados com perfil social
e demais midias; Comportamento da geracio
3c nas midias.

50. Portugués - pontuagio e acentuagdo - 4h
Pontuagido; Acentuagio; O uso dos conectivos;
Coeréncia e coesio.

51. Trabalho formal e informal - 4h

Trabalho formal e informal; Atividades
informais; Prés e contras da informalidade;
Planejamento e execugdo de trabalhos
domésticos; Execucdo de tarefas diarias de
limpeza, organizacao, cozinha e cuidados com
o vestuadrio.

52. Senso comum, bom senso e autonomia no
trabalho - 4h

Formacdo e caracteristicas do senso comum;
Formacdo e caracteristicas do bom senso;
Desenvolvimento do pensamento critico;
Autonomia de decisbes no trabalho;
apreciacgio critica da sociedade e do trabalho.

53. Informatica - Excel II - 4h
Férmula da condicdo se; Férmula da condi¢do
SE e OU; Férmula do PROCC e PROCV; Fungoes

http://www.cieepr.org.br
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financeiras; Outras fungdes; Graficos e
Macros.

54. Aprendendo a vencer os desafios do
mundo do trabalho - 4h

Gerenciamento de dificuldades no cotidiano;
Autopreservagdo e equilibrio bio-
psicoemocional; Posicionamento adequado
mediante as frustra¢des; Reconhecimento e
superacdo de limites; Pressao e exigéncias.

55. Administracdo do tempo - uma estratégia
de sucesso - 4h

Prioridade e urgéncia; Planejamento de
tarefas; Impedimentos ao rendimento;
Reprogramacdo de habitos; Ferramentas de
administracdo de tempo.

56. Comunicagdo e expressdo — 4h

Funcbes da linguagem; Qualidade de
presenca; Técnicas de expressdo; elementos
da comunicagao.

57. Enriquecimento do vocabulario - 4h
0 uso dos pronomes (demonstrativo, relativo
e de tratamento); Adjetivos patrios.

58. Informatica - PowerPoint - 4h

Conceito do PowerPoint; Criacao de slides e
animacoes; Ferramentas PowerPoint; Sistema
Prezi aplicacao e finalidade.

59. Projeto de vida pessoal e profissional - 4h
Conceituacdo e importancia do projeto de
vida; Organizagdo estratégica para a tomada
de decisdes; Planejamento estratégico;
Construcgao do projeto de vida.

60. Orientagdo profissional - 4h

Autoandlise do repertério comportamental;
Interesses e aptiddes; Valores e perspectivas
profissionais; Identidade e missdo pessoal.

11.3 EMENTA MODULO III - Total: 160
horas

61. Desenvolvimento do potencial criativo -
4h

Conceito de criatividade; A criatividade e a
importancia do  olhar  diferenciado;

http://www.cieepr.org.br
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Brainstorming; Perfis e habitos que favorecem
a criatividade; Exercicios de criatividade.

62. Comunicacdo empresarial - ortografia -
4h

Divisdo sildbica, encontro vocdalico e
tonicidade; Novo acordo da lingua portuguesa
(motivos e mudangas); E-mail, carta, avisos e
memorando.

63. Inovacao empresarial - 4h

Conceito e necessidade de inovagdo; Papel da
criatividade e da inovacdo; Valorizacdo da
inovac¢do no mercado de trabalho; Categorias
de inova¢do; Modalidades de impacto da
inovagdo: inovacdo incremental e inovagao
radical.

64. Planejamento financeiro - 4h

Bases do pensamento econdmico; Gestdo de
recursos; Organizacdo de contas e orgamento
de uma empresa; Fluxo de caixa;
Planejamento: metas e objetivos de uma
empresa.

65. Matematica financeira - 4h

Valor presente liquido (NPV); Taxa interna de
retorno (IRR); Conexdo entre NPV e IRR;
Andlise entre dois investimentos; Analise
entre dois financiamentos; A matematica do
valor presente liquido (NPV).

66. Marketing digital - 4h

Conceito marketing digital; Estratégias
marketing digital; Marketing nas midias
sociais; Funcdo e objetivo da publicidade
online.

67. Desenvolvendo habilidades de lideranga -
4h

Caracteristicas do lider; Fungdes do lider;
Habilidades de lideranga; Desenvolvendo a
proépria lideranca.

68. Tecnologia e Produtividade empresarial -
4h

Funcdo da tecnologia nas organizagdes;
Comunicacdo da organizagao com suporte da
tecnologia; Facilidades da tecnologia para

http://www.cieepr.org.br
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gestdo empresarial.

69. Empreendedorismo e geracdo de renda -
4h

Conhecimentos habilidades e  valores
requeridos; Empreendedorismo (conceito e
aplicabilidade); Viabilidade econOmica;
Caracteristicas do comportamento
empreendedor; Autogestdo da carreira; A¢des
empreendedoras; Alternativas para gerac¢do
de trabalho.

70. Principios basicos da administracdo - 4h
Principio do planejamento; Principio do
controle; Principio da organizagao; Principio
de direcdo; Habilidades organizacionais:
habilidades técnicas, humanas e conceituais.

71. Caracterizacio da estrutura empresarial -
4h

Modelos de organizacdo: organizacdo
empresarial, organizac¢ao maquina,
organizacdo politica, entre outras; Tipos de
empresa (S/A, LTDA, MEI, ME, ONG’S sem fins
lucrativos); modelos de estruturas
organizacionais; Caracteristicas de uma
estrutura organizacional eficaz;
Especificidades dos tipos de empresas;
Estrutura formal e informal das empresas.

72. Arquivamento e métodos de classificacao
e organizacao - 4h

Valor dos documentos (primario e
secundario); Documentos correntes,
intermedidrios e permanentes; Regras de
alfabetagdo; Caracterizacdo dos documentos
(género, tipo e espécie).

73. Procedimento de compras - 4h
Averiguacdo de necessidades; Avaliacdo de
orcamentos; Procedimentos e atribui¢des de
compras (cadastro de fornecedor); Avaliagdo
de qualidade, confiabilidade e durabilidade de
produto; Acompanhamento e feedback de
produto; Efetivacdo de processos.
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74. Estoque, definicdo, classificacdo e controle
de custos - 4h

Reposig¢do e controle de materiais em estoque;
Ferramentas para cadastro e controles de
materiais em geral; Planejamento,
organizagdo e controle de custos
empresariais.

75. Tipos de documentos financeiros na
organizacdo - 4h

Tipos de documentos: nota fiscal, cheque, nota
promissoéria etc.; Contas a pagar (pagamento
de duplicata, impostos, contas de telefone
etc.); Contas a receber (recebimento via
banco, recebimento via cartdrio, recebimento
via cartdo etc.); Formularios financeiros
(procedimentos para execu¢io).

76. Rentabilidade empresarial - 4h
Rentabilidade; Lucratividade; Diferenca entre
rentabilidade e lucratividade; Indicadores de
rentabilidade; Ponto de equilibrio e prazo de
retorno; Fundo rotativo/capital de giro;
influéncia da rentabilidade na tomada de
decisdo.

77. Principios de administracao de recursos
humanos - 4h

Evolugdo da administracio de gestio de
recursos humanos; Setores dos recursos
humanos; Fun¢bdes dos recursos humanos;
Comportamento organizacional; Importancia
do setor para os colaboradores.

78. Folha de pagamento - 4h

Finalidade e importancia da folha de
pagamento; Leitura correta do holerite; O que
sdo proventos; quais os descontos legais;
Legislacdo referente a folha de pagamento.

79. Planejamento estratégico na organizagao
-4h

Conceito e importidncia do planejamento
estratégico na organizacdo; Adaptacdo da
organizacdo em ambiente mutavel; Tipos de
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planejamento estratégico.

80. Organogramas, fluxogramas e
cronogramas - 4h
Fung¢des dos organogramas, fluxogramas e
cronogramas nas organizagoes; Tipos de
fluxogramas; Tipos de organogramas; Tipos
de cronogramas.

81. Logistica e cadeia de suprimentos - 4h
Conceito de logistica e cadeia de suprimentos;
logistica integrada; Gerenciamento da cadeia
de suprimentos; Planejamentos logisticos.

82. Introducdo ao sistema financeiro - 4h
Fundamentos do sistema financeiros; Banco
central brasileiro e suas fungdes; Tesouro
nacional; Procedimentos operacionais do
mercado brasileiro.

83. Fundamentos de logistica - 4h

Estratégia logistica e suas aplicagdes; logistica
reversa; Planejamento de fornecimento e de
demanda; Cadeia de abastecimento.

84. Atendimento e relacionamento com o
cliente - 4h
Necessidade por trds na necessidade;
Oportunidade e solugdo x produto; Feedback
e follow up.

85. Documentos administrativos - 4h
Estrutura dos documentos administrativos;
Aviso; Indicadores de gestdo administrativa;
Tipos de relatérios: operacional, gerencial,
criticos, sinteses, formacao;
Regulamento/regimento interno; Procuragao;
Circular; Requerimento; Protocolo; Ata.

86. Modais de Transporte

Tipos de modais; Especificidade de modais;
Vantagens e desvantagens de cada modal;
Rotas fixas x rotas variaveis; Comparativo de
custos entre os modais; Impactos da logistica
no cotidiano.
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87. Recebimento e distribui¢do de materiais -
4h

Almoxarifado: concepg¢bes e atribuicdes;
Conferéncia de materiais; Estatistica de
consumo e previsdo de compras; Normas de
armazenamento; Organizacdo de estoque.

88. Matematica comercial - 4h

Taxa nominal; Taxa efetiva; Taxa real; Taxas
equivalentes; Calculos de taxas equivalentes;
Desconto simples e composto; Margem de
contribuicdo; Nog¢des basicas de amortizacao;
spread bancario.

89. Comunica¢ao e Marketing - 4h

A importancia do marketing para a
negociacao; Estratégias de marketing; Como
potencializar a imagem do meu “produto”;
Negociacao e argumentacao.

90. Técnicas de negociacdo - 4h

A  importdncia da estratégia e do
conhecimento de mercado para a negociacao;
Caracteristicas e atributos gerais de um bom
negociador; Conhecimento de produto e
servico; Identificagdo: com quem e por que
negociar; Comércio eletrdnico.

91. Estratégias de mercado - 4h
Rivalidade; Poder de negociacdo dos clientes;
Poder de negociagdo dos fornecedores;
Ameaca de entrada de novos concorrentes;
Ameaca de produtos substitutos.

92. Negociagdo na Venda - 4h

Compra e venda: conceito, abordagens e
etapas; Busca por informacgdes e aplicagido de
conhecimentos; Contato, apresentacdo e
abordagem; Incisdo e convencimento; Pds-
negociacdo; ganha-ganha, ganha - perde,
perde-ganha, perde-perde.

93. Administragdo e racionalizacdo - 4h
Processos rotineiros x raciocinio sistematico;
Reeducacio das relacoes sociais;
Reengenharia, terceirizagdo e downsizing.
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94. Principios organizacionais - 4h

Direcdo empresarial; Principios basicos da
direcdo; Objetivos de um dirigente
empresarial; Caracteristicas de um bom
dirigente; Direcdo e operacdes empresariais.

95. Praticas de autocoaching voltadas para o
profissional administrativo - 4h

Ferramentas e instrumentos para a
profissionaliza¢do do administrativo;
Lideranga, administracao e
empreendedorismo da proépria carreira;
Gestao por competéncia.

96. Q.D.T. (Quadro de Distribuicio de
Funcgdes) - 4h

Andlise (levantamento de dados: atividades,
competéncias e fungdes); Organizacdo e
distribuicdo; Comparacdo de realidade
(questionario para levantamento de dados
das atividades individuais e organizacionais);
Verificagdo de critérios; Validagio e
reorganizacao.

97. Marketing de relacionamento aplicado ao
setor administrativo - 4h

Enfase na manutencio e satisfacio de clientes;
Aumento na cota de clientes; Marketing de
data-base; Comunicacdo integrada voltada
para o marketing; Automacao de vendas.

98. Fases da organizacdo (economia
rudimentar e evoluida) - 4h

Consumo reduzido; Baixa produtividade;
Produgdo artesanal ou doméstica; Falta de
organizacdo;  Aumento de  consumo;
Desenvolvimento de producio;
Desenvolvimento de organizacdo.

99. Gestdo da produgdo - 4h

Como melhor gerir a produgdo da empresa. O
que é a industria 5.0; Internet das coisas;
Manufatura aditiva; Produc¢do autonoma;
Descentralizagdo do controle dos processos
produtivos; Visao Sistematica das Tecnologias
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para Industria e 5.0; Associagdo Brasileira de
Desenvolvimento Industrial (ABDI).

100. Projeto inovacdo - 4h

Planejamento para inovacdo: observacdo e
estudo dos problemas propostos; Produc¢do de
ideias; Implementacio da inovagio; Métodos
e ferramentas de desenvolvimento e

implementacgao; Preparacao para 0
desligamento e insercdo no mundo do
trabalho.

Resultados Esperados

v

Durante a execucdo das atividades do Programa de Aprendizagem Profissionalizante e apds o encerramento
do curso Servicos Administrativos, concomitantemente, com o fim da vigéncia da parceria (162 més),
espera-se atingir os seguintes resultados:

Ampliacdo de vagas de aprendizagem para inserir 25 adolescentes no mundo do trabalho na cidade
de Pinhais.

Assegurar a profissionalizacdo do adolescente, considerando a sua condi¢do peculiar de
desenvolvimento fisico e mental, e a capacita¢do profissional adequada ao mercado de trabalho.
Prevenir a exploracdo do trabalho infantil, bem como contribuir para a redu¢ido dos riscos e
vulnerabilidades sociais.

Garantir que o adolescente esteja com a frequéncia regular na escola.

Proporcionar que o adolescente se sinta apoiado emocionalmente e profissionalmente.

Estimular que a familia se envolva no processo de aprendizagem e apoie o adolescente neste inicio
da carreira profissional.

Promover a qualidade de vida e o desenvolvimento saudavel do adolescente por meio do trabalho.
Promover o desenvolvimento da autonomia, auxiliando-os em suas escolhas pessoais e
profissionais.
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