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PLANO DE TRABALHO - 2026
REDE PRIVADA

NOME DA ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL

Servico de Orientacdo Multidisciplinar para Adolescentes de Americana
SOMA - Americana

NOME DA OFERTA SOCIOASSISTENCIAL

Programa de Aprendizagem: Formacdo Técnico-Profissional Metédica
em Servigos Administrativos

TIPO DE OFERTA SOCIOASSISTENCIAL

Assessoramento e Defesa e Garantia de
Direitos

X
NIVEL DE PROTEGCAO SOCIAL

Atendimento

Protecao Social Especial
Protecao Social Basica Média Alta
Complexidade Complexidade
X

PUBLICO ALVO

Adolescentes de 15 a 18 anos

DIAS E HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

22 a 62 feira das 7h00min as 16h00min

EQUIPAMENTO DE REFERENCIA1 AREA DE ABRANGENCIA?

CRAS e CREAS Municipal

* Equipamento de Referéncia: Protec¢do Social Basica - CRAS; Protecdo Social Especial - CREAS.
2 Area de Abrangéncia: Territorial ou Municipal.
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1. DADOS DA ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL

1.1. IDENTIFICACAO DA ORGANIZACAO

DADOS DA ORGANIZACAO:

Razdo Social

Servico de Orientagdo Multidisciplinar para Adolescentes de Americana -
SOMA - Americana

Sigla SOMA - Americana

CNP] 44.682.979/0001-09

Endereco da Sede Praca dos Expedicionarios, 29 - Vila Medon
CEP 13465-109

Telefones 3461-2495 / 3462-3946 / 3462-5966
E-mail coordenadora@soma-americana.com.br
Site Www.soma-americana.com.br

Data Fundacdo Organizagio:

16 de julho de 1961

Validagdo: Ministério da
Economia / SPPE / ST

Certificacdo de Habilitacdo da Entidade no CNAP. Validade 16/12/2025
al6/12/2029.

Termo de Autorizagdo do Curso de Aprendizagem Profissional n®
86472 - Validade: 22/03/2024 a 28/02/2026.

Inscricdo CMAS/Validade

N2 12E/1998. Validade: Tempo indeterminado.

Entidade registrada sob o n? 020/1993-P02. Validade: 30/01/2026.
Programas e Servico na modalidade de Apoio Socioeducativo em meio

Inscricao aberto: (1) Iniciagcdo Profissional: (2) Aprendizagem: Formacdo Técnico
CMDCA/Validade Profissional Metddica em Servicos Administrativos para Adolescentes; (3)
Estagio Supervisionado de Ensino Médio; (4) Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos.
COMID Entidade registrada sob n2 41/2025. Validade: 08/06/2027.
Projeto EnvelheSer sob n? 42/2025. Validade: 08/06/2027.
Portaria n? 49, de 09/05/2022 (renovac¢do). Validade: 31/12/2024.
CEBAS / Validade Protocolo tempestivo de processo de renovagcio tombado sob n®

308796.1077328/2024 - validade por 1 ano ou até resultado do
julgamento do processo.

Outros (especificar)

= Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social - CNEAS.

= Certificado de Regularidade Cadastral de Entidades - CRCE: Decreto n®
57501 - Publicagao: 08 de novembro de 2011.

"Lei n? 4384 de 26/07/2006 - Gratuidade no Transporte Publico
Municipal de uso dos adolescentes da Entidade.

= Atestados de Funcionamento, Qualidade e Eficiéncia do trabalho
desenvolvido, emitidos pelo Juiz e Promotor da Vara da Infincia e
Juventude e pelo Conselho Tutelar.

= Comprovante Cadastral do Cadastro Pr6-Social - Secretaria Estadual de
Desenvolvimento Social - SEDS.

= Lei de Utilidade Publica Municipal: Lei n? 1125, de 21/12/1970,
publicada no Jornal O Liberal n® 2230, de 05/01/1971.

= Lei de Utilidade Publica Estadual: Lei Estadual n® 413, de 16/09/1974,
publicada no Diario Oficial, de 17/09/1974.

» Federacgdo Brasileira de Associa¢des Socioassistenciais - FEBRAEDA.

DADOS DA OFERTA SOCIOASSISTENCIAL:

Endereco Praca dos Expediciondrios, 29 - Vila Medon
CEP 13465-109

Telefones 3461-2495 / 3462-3946 / 3462-5966
E-mail coordenadora@soma-americana.com.br

Data da Implantag¢do da
Oferta

19/12/2017
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1.2. HISTORIA DA ORGANIZACAO

O Servico de Orientagdo Multidisciplinar para Adolescentes de Americana - SOMA - Americana é uma
organizacao da sociedade civil, beneficente e de assisténcia social do municipio de Americana, sua sede
estd instalada em um imdvel publico municipal, diante de contrato de concessao de direito real de uso,
desde o inicio da sua fundacao.

A Entidade foi fundada em 16 de julho de 1961 a partir de cidaddos comuns da sociedade civil que se
uniram em funcdo de uma necessidade social, com objetivo de atender a demanda existente dos
adolescentes e suas familias economicamente desfavorecidas e em vulnerabilidade e/ou risco social,
através de acoOes informais e capacitacio basica aos adolescentes, concluindo com o encaminhamento ao
Mundo do Trabalho, por meio do Programa de Promoc¢do da Integracdo ao Mercado de Trabalho
(Iniciagdo Profissional e Estagio Supervisionado de Ensino Médio) e Programa de Aprendizagem:
Formacgao Técnico-Profissional Metddica em Servigos Administrativos.

A Entidade conta com uma Equipe Técnica Multidisciplinar composta por pedagogas, assistentes
sociais, psicélogas e instrutores com o objetivo de oferecer complementacdo e acompanhamento do
ensino regular, dispondo-se a acompanhar o desenvolvimento pedagégico e o aprimoramento das
competéncias socioemocionais e psicossociais dos adolescentes, na perspectiva do fortalecimento de
potencialidades e visdo de futuro, modificando histérias de vida.

0 SOMA estendeu suas ag¢des para a contribuicdo na superacao da fragilizacdo dos vinculos familiares,
educacionais e sociais, estimulando o desenvolvimento de suas potencialidades, habilidades, autonomia,
protagonismo social e participagdo cidada, por meio do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos sendo executado no Territério do CRAS Sao Manoel a partir de 01 de agosto de 2019, conforme
Tipificagdo Nacional dos Servigos Socioassistenciais, Resolugdo CNAS n® 109, de 11 de novembro de
2009. Desde 2003, o SOMA tem convénio com o SENAI - Servico Nacional de Aprendizagem Industrial,
que apoia pedagogicamente e certifica os adolescentes nos Cursos de Qualificacdo e Aperfeicoamento
Profissional, além dos cursos ofertados durante a Iniciacdo Profissional os adolescentes matriculados
terdo ainda como complemento os Projetos: SOMAR e PRE - APRENDIZAGEM.

Na constante busca pelo aperfeicoamento da modalidade de trabalho que desenvolve e a exceléncia no
atendimento aos adolescentes e seus familiares, o SOMA a partir de 19 de dezembro de 2017, tornou-se
Entidade Qualificadora para desenvolver Programa de Aprendizagem Profissional, cadastrado e
validado no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional - CNAP/MTE, estando apta a realizar
Formacgao Técnico-Profissional Metddica no Curso de Aprendizagem - Servigos Administrativos e ainda
atuar como Agente de Integracdo no Estagio Supervisionado de Ensino Médio, desde abril de 2018.

A Entidade capacitou e integrou ao Mundo do Trabalho, aproximadamente, 6% da populacdo de
Americana, estimada em 237.000 habitantes, ou seja, aproximadamente, 65.000 pessoas, considerando
adolescentes, pais, responsaveis ou familiares. Todas e quaisquer a¢des realizadas por meio do Programa

e Servico da Entidade sdo de forma totalmente gratuita, planejada e continuada. Hoje a Entidade se

destaca pela seriedade, compromisso, organizacgio e responsabilidade social em todas as a¢des realizadas.
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1.3. FINALIDADE E OBJETIVOS DA ORGANIZACAO3

0 Servico de Orientacdo Multidisciplinar para Adolescentes de Americana, que adota a sigla SOMA -

Americana, tem sua sede no Municipio de Americana, Estado de Sao Paulo, na Praga dos
Expedicionarios, 29 - Vila Medon, CEP 13465-109, trata-se de associacdo civil, beneficente e de
assisténcia social, inscrita no CNP] sob n2 44.682.979/0001-09, constituida em 16 de julho de 1961,
pela unido de pessoas organizadas e voluntdrias sem fins lucrativos, sem vinculacdo politico-
partidaria ou religiosa, inscrita no Registro Civil das Pessoas Juridicas da Comarca, sob n2 137, Livro
“A”, as fls. 66 em 18/06/1969, é regida pelo seu Estatuto e legislagcdo pertinente e possui prazo de

duragdo por periodo indeterminado.

O objetivo Geral do SOMA - Americana é qualificar profissionalmente adolescentes, promovendo sua
integracao ao mundo do trabalho, oferecer complementacao e acompanhamento do ensino regular,
visando seu desenvolvimento pessoal, pedagégico e psicossocial, na perspectiva do fortalecimento de
suas potencialidades e visdo de futuro e atuar em grupos com foco no fortalecimento de vinculos e

convivéncia familiar e comunitaria, prevenindo a ocorréncia de situagdes de risco social.

Os objetivos especificos do SOMA - Americana sio:

I- Promover a qualificacdo profissional utilizando diferentes métodos, estratégias e técnicas, tendo
em vista a aquisi¢cdo de capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas, necessarias para
o desempenho profissional do adolescente;

II- Atuar com foco no desenvolvimento de atitudes, habilidades e no fortalecimento de vinculos para
integracdo ao mundo do trabalho com monitoramento e avaliacdo durante este processo;

III- Garantir os direitos dos usuarios em vulnerabilidade social articulando com politicas publicas
implicadas na integracdo ao mundo do trabalho, referenciando-os na rede de servigos socioassistenciais;
IV- Proporcionar aos adolescentes o reconhecimento de suas capacidades e potencialidades,
promovendo o seu protagonismo na busca de direitos e espacos de integracdo relacionados ao mundo
do trabalho, bem como resgate de sua auto-estima, autonomia e resiliéncia;

V- Complementar o trabalho social com familia, prevenindo a ocorréncia de situacdes de risco social e
fortalecendo a convivéncia familiar e comunitaria;

VI- Prevenir a institucionalizagdo e a segregacdo de criancas, adolescentes, jovens, pessoas adultas e
idosas, em especial, das pessoas com deficiéncia, assegurando o direito a convivéncia familiar e
comunitaria;

VII- Promover acessos a beneficios e servicos socioassistenciais, fortalecendo a rede de protecao

social de assisténcia social nos territérios.

Para atingir seus objetivos, o SOMA - Americana mantera o Programa de Promocio da Integracao
ao Mercado (PPIMT) e o Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV), de forma

totalmente gratuita, planejada e continuada aos adolescentes e aos usudrios (criangas, adolescentes,

3 Conforme o Estatuto Social da Organizacao da Sociedade Civil.
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jovens, pessoas adultas e idosas), cujos programa e servigo serdo acompanhados na execu¢do por uma
equipe técnica multidisciplinar e/ou equipe de referéncia, composta por coordenadores, pedagogos,

assistentes sociais, psicélogos, instrutores e educadores sociais.

¢ 0 Programa de Promoc¢iao da Integracdo ao Mercado de Trabalho (PPIMT) esta
fundamentado no artigo 22, inciso III, da Lei Organica da Assisténcia Social (LOAS) n® 8.742, de 7

de dezembro de 1993, na Resolugido do Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS) n? 33, de

28 de novembro de 2011, Resolucdo Conjunta do Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS)

e Secretaria de Acdo Social e Desenvolvimento Humano (SASDH) n® 5/2015, e em constante
harmonia com o Estatuto da Crianca e do Adolescente, Lei Federal n® 8069, de 13 de julho de 1990,
em especial o Capitulo V, Artigos 60 a 69 do Direito a Profissionalizacao e a Protecdo no Trabalho,

do qual constara o seguinte:

I- Iniciacao Profissional: sera formada pelos Cursos de Qualificagdo Profissional, Pré-Aprendizagem
e demais projetos oferecidos aos adolescentes pelo SOMA - Americana. Fundamenta-se nos Artigos 39
e 40 da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (LDB - 1996), nas orientacdes da Nota Técnica
n? 02/2017/DRSP/SNAS/MDS, no Programa Nacional de Acesso ao Mundo do Trabalho ACESSUAS
TRABALHO, no Artigo 22 da Resolugdo 33, de 28 de novembro de 2011 e em constante harmonia com
o Estatuto da Crianca e do Adolescente, Lei Federal n? 8.069, de 13 de julho de 1990, em especial o

Capitulo V, Artigos 60 a 69 do Direito a Profissionalizacdo e a Prote¢io no Trabalho.

II- Aprendizagem: Formacido Técnico-Profissional Metddica em Servigos Administrativos: sera
desenvolvido e regulamentado pela Lei Federal n® 10.097, de 19 de dezembro de 2000, que altera os
dispositivos da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, pelo Decreto n? 9.579, de 22 de novembro de
2018, que consolida atos normativos do Aprendiz, pela Portaria n® 671, de 08 de novembro de 2021
do Ministério do Trabalho e Previdéncia — MTP, pela Portaria n® 3.872, de 21 de dezembro de 2023 do
Ministério do Trabalho e Emprego - MTE e pela Nota Técnica n2 02, de 23 de janeiro de 2017, do
Ministério do Desenvolvimento Social e Agrario — MDSA, e em constante harmonia com o Estatuto da
Crianca e do Adolescente, Lei Federal n? 8.069, de 13 de julho de 1990, em especial o Capitulo V,

Artigos 60 a 69 do Direito a Profissionalizacao e a Prote¢do no Trabalho.

III- Estagio Educativo Supervisionado de Ensino Médio: atuard como Agente de Integracdo em
convénios e termos de compromisso de estagios de Ensino Médio, segundo a Lei Federal n® 11.788, de
25 de setembro de 2008, desenvolvido em constante harmonia com o Estatuto da Crian¢a e do
Adolescente, Lei Federal n? 8.069, de 13 de julho de 1990, em especial o Capitulo V, Artigos 60 a 69 do
Direito a Profissionalizacdo e a Prote¢do no Trabalho, conforme as orienta¢des da Nota Técnica n2 02
de 23 de janeiro de 2017, a Resolugdo 33, de 28 de novembro de 2011, a Lei Orgéanica da Assisténcia
Social (Lei n? 8.742) de 07 de dezembro de 1993 (artigo 22, inciso III), o Programa Nacional de Acesso
ao Mundo do Trabalho ACESSUAS TRABALHO e os Artigos 39 e 40 da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional (LDB -1996).
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¢ O Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) sera executado conforme Termo
de Colaboracdo que estabelece regime juridico de mitua cooperacao entre o Municipio de Americana
e 0 SOMA - Americana e esta regulamentado pela Lei Organica da Assisténcia Social (LOAS) n2 8.742,
de 7 de dezembro de 1993 e suas alteracdes, Resolugdes CNAS n? 269/2006, n® 109/2009, n®
17/2011, n® 27/2011, n® 33/2012, n® 01/2013, n? 09/2014 e n2 13/2014; Resolucdo CMAS n?
212/2021, Caderno de Orientagdes - Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia e Servico
de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, demais documentos do Ministério do Desenvolvimento
Social e complementado pelas Leis Federais n® 8.069/1990, n? 10.741/2003, n? 13.146/2015,
Resolucdo Conjunta CMDCA/CMAS n? 002/2011 e Resolu¢gido CMDCA n? 110/2018, Lei n.
13.257/2016, que consiste em:

I- Servico realizado em grupos, organizado a partir de percursos, de modo a garantir aquisicoes
progressivas aos seus usuarios, de acordo com o seu ciclo de vida;

II- Forma de intervencao social planejada que cria situacdes desafiadoras, estimula e orienta os usuarios
na construcao e reconstrucdo de suas histérias e vivéncias individuais e coletivas, na familia e no territério;
III- Organiza-se de modo a ampliar trocas culturais e de vivéncias, desenvolver o sentimento de
pertenca e de identidade, fortalecer vinculos familiares e incentivar a socializagdo e a convivéncia
comunitaria;

IV- Possui carater preventivo e proativo, pautado na defesa e afirmacdo dos direitos e no
desenvolvimento de capacidades e potencialidades, com vistas ao alcance de alternativas
emancipatorias para o enfrentamento da vulnerabilidade social;

V- Deve prever o desenvolvimento de acdes intergeracionais e a heterogeneidade na composi¢ao dos
grupos por sexo, presenca de pessoas com deficiéncia, etnia, raca, entre outros;

VI- Possui articulagdo com o Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF), de modo a
promover o atendimento das familias dos usudrios destes servigos, garantindo a matricialidade

sociofamiliar da politica de assisténcia social.

Para consecucdo de seus objetivos, o SOMA - Americana podera:

I- Acompanhar e avaliar a frequéncia e rendimento escolar do adolescente matriculado no
Programa de Promogao da Integragdo ao Mercado de Trabalho (PPIMT);

II- Manter cursos de qualificacdo profissional para o encaminhamento do adolescente ao mercado de
trabalho;

III- Acompanhar e supervisionar o adolescente no local da execugdo de suas atividades praticas, e nas
empresas colaboradoras devera estar sempre acompanhado por uma pessoa adulta;

IV- Ao longo da permanéncia do adolescente do PPIMT e/ou dos usuarios do SCFV, sob a orientagio
do SOMA - Americana, ser-lhe-a proporcionada a pratica de atividades que déem énfase ao
fortalecimento de vinculos e da convivéncia familiar e comunitaria, civismo, educagio, trabalho,

cidadania, respeito mutuo e solidariedade;
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V- Desenvolver quaisquer atividades, desde que licitas e em consondncia com os objetivos e
disposicoes deste Estatuto;

VI- Divulgar suas atividades por quaisquer meios de comunicac¢ao;

VII- Firmar convénios, contratos, termos de cooperacdo e instrumentos juridicos afins, promovendo
iniciativas com pessoas fisicas e juridicas, nacionais ou estrangeiras, inclusive para capta¢do de
recursos, com vistas a sustentabilidade de suas atividades e para o alcance de sua finalidade social;
VIII- Celebrar parcerias com a administragdo publica, em regime de mutua cooperagdo, para a
consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execucdo de atividades ou

projetos expressos em termos de colaboracdo, termos de fomento ou acordos de cooperacgao.

Na consecucdo de seus objetivos estatutdrios, manterd finalidade publica e transparéncia nas suas
acgdes, observando principios constitucionais e legais aplicaveis.
O SOMA - Americana nio terad participacdo em campanhas de interesse politico-partidario ou

eleitorais, sob quaisquer meios ou formas.

1.4. ORIGEM DOS RECURSOS FINANCEIROS DA ORGANIZACAO

1.4.1. RECURSOS PROPRIOS - 2025

Recursos Valores Anuais
Eventos
Telemarketing —
Doacoes espontaneas de pessoa fisica ---
Doacoes e parcerias de empresas e entidades privadas R$ 18.000,00
Contribuintes R$ 1.580.322,59

Contrapartida da pessoa idosa
Outros. Especifique:
Reembolso ---
Rendimentos R$ 165.733,95
Total R$ 1.764.056,54

1.4.2. RECURSOS PUBLICOS - 2025

1.4.2.1. BENEFICIOS FISCAIS E ISENCOES PUBLICAS

Cota Patronal R$ 230.118,51
Nota Fiscal Paulista R$ 1.484,95
Departamento de Agua e Esgoto (DAE) Estimativa R$ 2.750,00
Outros. Especifique:

Total R$ 234.353,46
1.4.2.2. PARCERIAS CELEBRADAS

Cofinanciamento Valores Anuais
Municipal Estadual Federal Total

Fundo de Assisténcia Social
Emenda Parlamentar - Assisténcia
Social
Fundo de Direitos da Crianga e do
Adolescente

Fundo de Direitos da Pessoa Idosa
Fundo de Satude
Fundo de Educa¢ao
Fundo de Cultura
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Fundo de Esporte

Emenda Parlamentar -  Outras

Politicas Publicas

R$ 11.000,00

R$ 11.000,00

Outros. Especifique:

Cofinanciamento Chamamento Publico
- SCFV

R$302.331,32

R$ 45.577,20

R$ 347.903,52

Termo de Fomento -

EnvelheSer

Projeto

R$29.978,57

R$29.978,57

Total

R$ 343.309,89

R$ 45.577,20

R$ 388.887,09

1.5. INFRAESTRUTURA DA ORGANIZACAO

1.5.1.1. SITUACAO DO IMOVEL*

Sede da Organizacao:

Oferta Socioassistencial:

A sede da Entidade trata-se de imdvel publico municipal,
diante de contrato de concessao de direito real de uso que,
desde 23 de abril de 2010 teve seu periodo de vigéncia
prorrogado por mais 20 (vinte) anos, até 2030.

1.5.1.2. DESCRICA0 DO ESPACO FISICO

Item Sedt_a da~ . Ofe.rta _

Organizacao Socioassistencial

Recepcao 01

Salas para atendimento técnico especializado (Equipe 04

Psicossocial)

Salas de atendimento em grupo/atividades comunitarias 05

Sala para reunides 03

Sala de coordenacdo 01

Sala da equipe técnica 04

Salas de administracdo 01

Enfermaria -

Dormitorios para os usuarios/as -

Dormitérios para os cuidadores/as -

Banheiros para os usudrios/as 07

Banheiros para os funcionarios/as 02

Espaco para guarda de pertences -

Sala de repouso -

Refeitorio 01

Copa/cozinha (preparo de alimentos) 01

Lavanderia -

Despensa 01

Almoxarifado ou similar 03

Brinquedoteca -

Biblioteca -

Espaco para animais de estimacao -

Area de recreacio interna -

Area de recreacio externa 01

Jardim/parque -

Quadras esportivas 01

Instalagdes elétricas e hidraulicas Si Area total A
istema de seguranca contra incéndio

4 Situacao do Imével: Proprio; Alugado; Cedido, especificar; Outros, especificar.
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Outros. Especifique:
Laboratério de Informatica 01
Sala de Aula 04
Qtd. na Sede Qtd. na Oferta Socioassistencial
Item da td. de uso dos td. de uso
Organizacio QUsua’n‘ios/as 2 do RH Total
Acervo bibliografico - - - -
Armarios individualizados para guarda
de pertences i ) i i
Brinqugdos, materiais pedagogicos e 10 ig d(r].ff%si:nl;g% i 10
culturais dominé)
Camas - - - -
Computadores 14 14 14 14
Computadores com acesso a internet 14 14 14 14
Datashow 03 - 03 03
DVD/Video cassete - - - -
Equipamento de som - - - -
Fax - - - -
Filmadora - - - -
Fogio 02 - 02 02
Geladeira/freezer 05 - 05 05
Impressora 03 - 03 03
Maquina copiadora 03 - 03 03
Mdaquina de lavar roupa 01 - - -
Maquina fotografica 01 - 01 01
Materiais esportivos 11 11 - -
Materiais para estudo - - - -
Micro-ondas 01 - 01 01
Mobilidrio 546 426 120 546
Mobiliario especifico para atender criancas - - - -
Mobilidrio/matérias adequados para 09 (05 rampeas,
pessoas com deficiéncia ou dependéncia 09 01 bebedouro e - 09
(Tecnologias Assistivas) 03 banheiros)
Secadora de roupas - - - -
Telefone (aparelho) 14 - 14 14
Telefone (celular) 02 - 02 02
Televisdo 03 01 02 03
Veiculo de uso exclusivo de membros
da diretoria ] ] ] ]
Velc_ulo para transporte de usudarios e 03 ) 03 03
equipe
Outros. Especifique:
Mesas Refeitorio 18 18 18 18
Computadores (Parceria U.0.A.) 36 35 01 36
Lousa Digital (Parceria U.0.A.) 01 - 01 01
Equipamento dg . Som (Emenda 01 i 01 01
Parlamentar Impositiva)
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Condicoes de Acessibilidade Sede da Organizac¢ao Oferta Socioassistencial
Acesso principal adaptado com rampas e
rota acessivel desde a calgada até o
interior da unidade.

SIM - De acordo com a SIM - De acordo com a norma
norma da ABNT da ABNT

; . SIM - De acordo com a SIM - De acordo com a norma
Rota acessivel aos espacos da unidade.

norma da ABNT da ABNT

Banheiro adaptado para pessoas com SIM - De acordo com a SIM - De acordo com a norma
deficiéncia e/ou mobilidade reduzida. norma da ABNT da ABNT
Pisos especiais com relevos para
sinalizacdo voltados para pessoas com NAO POSSUI NAO POSSUI
deficiéncias visuais
Recursos -  Equipamentos/Sistemas ~ ~

L NAO POSSUI NAO POSSUI
Computacionais
Recursos de comunicagdo para pessoas NAO POSSUI NAO POSSUI

com deficiéncias auditivas

Servicos - Prestados por profissionais a
pessoa  com  deficiéncia  como NAO POSSUI NAO POSSUI
instrumento de tecnologia assistiva.

Outros. Especifique:

1.6. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL®

Documento anexo.

2. DADOS DA OFERTA SOCIOASSISTENCIAL
2.1. NOME DA OFERTA SOCIOASSISTENCIAL

Programa Aprendizagem: Formagdo Técnico-Profissional Metddica em Servigos Administrativos

2.2. DESCRICAO DA OFERTA SOCIOASSISTENCIAL

Para atingir os seus objetivos, o SOMA - Americana mantera suas ofertas socioassistenciais de forma

totalmente gratuita, planejada e continuada aos adolescentes, que tem como foco principal a
capacitacao e qualificacdo profissional para integracdo ao Mundo do Trabalho.

Os adolescentes poderdo ser encaminhados ao Mundo do Trabalho através do Programa de
Aprendizagem, depois que passarem pela Iniciacdo Profissional que consiste em: prévia inscricao,
comprovagdo de residéncia e matricula em escola de ensino regular do municipio; avaliacdo
socioeconomica familiar; sessdo de integracdo e reunides/atendimentos para orientagdes com os
adolescentes e responsaveis; Curso de Qualificacdo Profissional: Auxiliar Administrativo e Curso de

Aperfeicoamento Profissional: Pacote Office, conveniados ao SENAI e os Projetos: Pré-Aprendizagem e

SOMAR. Posteriormente serdo encaminhados as Empresas Conveniadas do SOMA - Americana para o

desenvolvimento de atividades praticas, através do Curso de Aprendizagem - Servicos

5 Acessibilidade:
a) SIM - De acordo com a norma da ABNT.
b) SIM - Mas ndo de acordo com a norma da ABNT.
c) NAO POSSUL
6 Estrutura Organizacional (Organograma): Representacao Grafica - Apresentar toda a estrutura e agdes da organizagio, inclusive de
outras politicas publicas. Evidenciar no organograma qual a localiza¢do da Oferta Socioassistencial na estrutura da Organizagdo.
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Administrativos.

Os adolescentes atendidos encontram-se em diferentes niveis de vulnerabilidade social: pertencentes a
familias beneficidrias de programas de transferéncia de renda; de familias em descumprimento de
condicionalidades; inseridos em familias com renda per capta de um saldrio minimo; encaminhados
pela rede socioassistencial; do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos dos CRAS;
Inscritos no CADUNICO; do Servico de acolhimento, Egressos do Sistema Socioeducativo; do programa
de erradicacdo do trabalho infantil - PETI, territorialmente referenciados ao CRAS e matriculados na
rede publica de ensino (nivel médio regular ou médio técnico).

O Programa de Aprendizagem sera desenvolvido e regulamentado pela Lei Federal n® 10.097, de 19 de
dezembro de 2000, que altera os dispositivos da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, pelo
Decreto n2 9.579, de 22 de novembro de 2018, que consolida atos normativos editados pelo Poder
Executivo federal que dispdem sobre a tematica do lactente, da crianga e do adolescente e do aprendiz,
pela Portaria n? 671, de 08 de novembro de 2021 do Ministério do Trabalho e Previdéncia — MTP, pela
Portaria n? 3.872, de 21 de dezembro de 2023 do Ministério do Trabalho e Emprego - MTE e pela Nota
Técnica n® 02, de 23 de janeiro de 2017, do Ministério do Desenvolvimento Social e Agrario - MDSA,
pela Resolugcdo Conjunta do Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS e Secretaria de
Assisténcia Social e Direitos Humanos - SASDH n® 5/2015, colaborando e em constante harmonia com
o Estatuto da Crianca e do Adolescente, Lei Federal n? 8069, de 13 de julho de 1990, em especial o
Capitulo V, Artigos 60 a 69 do Direito a Profissionalizacdo e a Prote¢io no Trabalho.

Os Adolescentes Aprendizes serdo acompanhados pela equipe técnica multidisciplinar, composta por
pedagogas, assistentes sociais, psicélogas e instrutores e ao longo de sua permanéncia na Entidade lhe
serd proporcionada a pratica de atividades que dio énfase ao fortalecimento da convivéncia familiar e
comunitaria, civismo, educacio, trabalho, cidadania, desenvolvimento de habilidades socioemocionais,
ética profissional, respeito mutuo e solidariedade. Serdo acompanhados no ambiente de trabalho, por
meio de Visitas de Supervisdo Técnica e Avaliacbes de Desempenho periddicos, possibilitando o
monitoramento de suas atividades, com carga horaria de 06 horas por dia e 30 horas semanais, no
periodo de, aproximadamente, 15 meses. Além de todo o acompanhamento psicossocial realizado com
os Adolescentes Aprendizes e suas familias, também serd realizado o acompanhamento pedagégico
bimestral, por meio dos boletins escolares e, sempre que necessario, serdo realizados atendimentos
com o intuito de orientar quanto ao rendimento, frequéncia e comportamento na escola, prevenindo a
evasdo escolar e contribuindo para a melhoria do desempenho, além de todo acompanhamento
durante as aulas tedricas do Curso de Aprendizagem. Ressaltamos que a Entidade tem parceria com a
Diretoria de Ensino de Americana e com as escolas do municipio onde os Adolescentes Aprendizes
estdo matriculados, fortalecendo o trabalho em rede e assegurando um acompanhamento mais efetivo.
Os Adolescentes Aprendizes serdo beneficiados gratuitamente com a¢des que complementam e

efetivam o trabalho realizado pela Entidade, conforme segue:

v' Encaminhamento ao Programa de Aprendizagem nas Empresas Conveniadas;
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v' Remuneracio das atividades praticas desenvolvidas pelos adolescentes, através das Empresas
Conveniadas;

v" Acompanhamento pedagégico na escola e no Curso de Aprendizagem;

v’ Assisténcia Social e Psicoldgica;

v’ Café da manhi e almoco no refeitério da Entidade;

v' Seguro de Vida com acidentes pessoais;

v" Uniforme do SOMA - Americana;

v Transporte Coletivo Urbano GRATUITO (Lei Municipal n® 4.384, de 26/07/06);

v’ Certificacdo do Curso de Aprendizagem - Servicos Administrativos.

2.3. PUBLICO ALVO

Publico Alvo Adolescentes de 15 a 18 anos.

Encaminhados pela rede socioassistencial;

Do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos de
outras instituicoes;

Inscritos no CADfINICO;

Egressos do sistema socioeducativo;

No servigo de acolhimento e egressos;

De familias com renda per capta de até um salario minimo;

De familias com perfil de renda de programas de transferéncia
de renda;

Territorialmente referenciados ao CRAS.

Adolescentes matriculados na Iniciacdo Profissional,
capacitados pelo curso conveniado ao SENAL

Publico Prioritario

Formas de Acesso

Capacidade de Atendimento 250 adolescentes para o ano de 2026.

E ou seri ofertado de forma

gratuita aos/as usudrios/as? De forma gratuita, planejada e continuada.

2.4. OBJETIVO GERAL

Promover a aprendizagem e a qualificacio dos adolescentes por meio da Formacdao Técnico-
Profissional Metddica, com acompanhamento pedagoégico e apoio psicossocial, desenvolvendo
competéncias técnicas, socioemocionais e cidadas, reduzindo vulnerabilidades e favorecendo sua

insercdo qualificada no mundo do trabalho.

A - Qualificar os Adolescentes Aprendizes por meio de atividades tedricas e praticas relacionadas ao

Programa de Aprendizagem da Entidade;

B - Promover a integracdo de adolescentes em situagdo de vulnerabilidade social ao mundo do

trabalho, oferecendo experiéncias profissionais que favorecam seu desenvolvimento integral;

7 Objetivos Especificos:
Organizacdes com Cofinanciamento: Informar de acordo com o exposto no Termo de Referéncia.
Organizacdes sem Cofinanciamento: Informar de acordo com o exposto na Normativa que regulamenta a Oferta Socioassistencial. Ex.:
Tipificagdo Nacional dos Servigos Socioassistenciais.
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C - Acompanhar de forma psicossocial os Adolescentes Aprendizes, contribuindo para a diminui¢ado de

suas vulnerabilidades e riscos sociais, fortalecendo vinculos familiares e comunitarios;

D - Realizar o acompanhamento pedagoégico dos Adolescentes Aprendizes, prevenindo a evasdo
escolar e incentivando o comprometimento e o bom desempenho na escola e nas aulas do Curso de

Aprendizagem;

E - Desenvolver competéncias socioemocionais, como confianca, autoestima, autonomia e resiliéncia
nos Adolescentes Aprendizes durante as ac¢des e espacos ofertados nos processos de integracdo

profissional;

F - Estimular o desenvolvimento de habilidades técnicas e competéncias profissionais, favorecendo o

desempenho adequado das atividades no ambiente de trabalho.

RABALHO -2026
DE TRABALHO?3

Programa de Aprendizagem:
Formacao Técnico Profissional Metodica em
Servicos Administrativos

Acompanhamento e Encaminhamento dos f h
execucao das agdes de Resultado do Processo

o adolescentes as de Entrevist
assessoria as Empresas Empresas Conveniadas e Entrevista
Conveniadas l

Orientagao com
Adolescente e

V
\

Apresentacao do '
Adolescente Aprendiz | ¢ Assinatura Contrato <

no primeiro dia na de Aprendizagem Responsavel
Empresa Conveniada \ p J
M ¥
Participacédo Popular e
Atividades Praticas na Au::s:eéri(l:ja_s do Curso Ho Cop_trole Spc_ial
Empresa Conveniada BT PAT [ )= ——> | nas P0|Itlca? Ptfbllcas
Servicos Administrativos — Conferéncias,
| | Foruns, Conselhos,
L l entre outros
Término do Contrato Acompanhamento
de Aprendizagem Pedagogico
7 Avaliacao de Atendimento com as
Desligamento da P .
) Desempenho Técnicas da Entidade
Entidade

Arquivo de Encaminhamento para
b ¢ a Rede
ocumentos Socioassistencial

8 Fluxograma do Processo de Trabalho: Representacio Grafica - Apresentar o fluxograma do processo de trabalho da Oferta Socioassistencial
descrevendo os passos e etapas sequenciais de um determinado processo.
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0 Servigo de Orientacdo Multidisciplinar para Adolescentes de Americana - SOMA - Americana, é uma
organizacdo da sociedade civil, beneficente e de assisténcia social, sem fins lucrativos e vinculacdo
politico-partidaria que foi fundada em 16 de julho de 1961, a partir de cidadaos comuns da sociedade
civil que se uniram por uma causa nobre, em fun¢ao de uma necessidade social, com um grande objetivo
de atender a demanda existente dos adolescentes e suas familias com vulnerabilidades. Hoje, a Entidade
conta com 14 diretores voluntarios que auxiliam nas atividades e trabalhos desenvolvidos de forma
ativa, contribuindo na promog¢ao e execucdo do plano de acdo; fiscalizando os servicos da area
financeira; autorizando despesas e pagamentos; coordenando a elaboracdo do or¢amento anual,
relatério de desempenho financeiro e operacdes patrimoniais para a prestacdo de contas e assinaturas
de termos de fomento, convénios e contratos. Colaboram na elaboragdo e divulgacdo das atividades
sociais da Entidade a toda comunidade, através dos 6rgidos de comunicagdes, além de firmar relagdes
com demais associa¢des locais e externas. As agdes da Diretoria sdo sempre acompanhadas pela
Coordenadora Geral e Pedagégica da Entidade, que contribui para a realizacdo de todas as agdes
planejadas.

O Programa de Aprendizagem qualifica e integra os adolescentes no Mercado de Trabalho,
possibilitando seu crescimento pessoal e profissional, assim a Diretoria, junto a Coordenacgdo, buscam
meios para tracar estratégias para contatar as empresas e apresentar o trabalho desenvolvido pela
Entidade, a importancia da responsabilidade social, sempre pensando na oportunidade que sera
proporcionada aos adolescentes matriculados.

A Entidade enfrenta problemas em algumas areas e atualmente identificamos uma reducdo das escolas
publicas que mantém o Ensino Médio no periodo noturno, desta forma, aumenta o nimero de
adolescentes desistentes no Programa de Promoc¢do da Integracdo ao Mercado de Trabalho.
Considerando que a Entidade SOMA qualifica profissionalmente todos os adolescentes matriculados,
acompanhando-os, monitorando-os e avaliando-os em todas as etapas, mesmo assim, enfrentamos uma
outra dificuldade / incerteza que se trata da efetiva inserc¢do dos adolescentes no mercado de trabalho,
pois a Entidade depende da disponibilidade de vagas nas empresas colaboradoras e/ou setores

publicos.

9 Processo de Trabalho: Procedimento Estratégico:

- Se houver, informar a Missao, Visdo e Valores da Organizagdo e sua relagdo com a Oferta Socioassistencial.

- Analisar os pontos fortes e fracos da Organizagdo, das oportunidades e ameagas e as agdes necessarias para a superagdo das dificuldades e
identificagdo de oportunidades.

- Informar como ocorre e/ou ocorrera o trabalho desenvolvido pela Diretoria a Oferta Socioassistencial.
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A Coordenadora Geral e Pedagdgica atua tecnicamente como responsavel pelos Programas e Servigo
executados pela Entidade, e é fundamental para alinhar a gestdo administrativa a missao
socioeducativa. Ela atua na garantia de direitos, focando na educacgio para o trabalho, inclusdo social e
prevencdo de vulnerabilidades, além da responsabilidade de planejar e incentivar a promocio e
acompanhamento do projeto pedagogico, garantindo que as atividades socioeducativas estejam em
conformidade com o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA) e a Tipificacdo Nacional de Servigos
Socioassistenciais. Além de identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendacdes a
Diretoria da Entidade sobre novos projetos ou desenvolvimento de novas a¢des, da mesma forma, busca
conduzir os processos de mudangas na cultura da Entidade, visando conquistar o engajamento de todos
0s seus integrantes e garantir a consolidagdo de uma cultura organizacional orientada para buscar
sempre a qualidade de desempenho individual e coletivo. Na Coordenag¢ido Pedagogica atua na formagao
continuada, capacitando as equipes multidisciplinares sobre metodologias de educacao nao formal,
gestao de conflitos, acolhimento, escuta ativa e legislacdo pertinente, buscando melhorar as praticas dos
instrutores e educadores sociais com intuito de equilibrar, articular, transformar, hierarquizar
propostas e competéncias pedagoégicas. Atua também na articulagdo de vinculos, desenvolvendo
praticas que fortalecam o convivio familiar e comunitario, focando no desenvolvimento cognitivo, social
e afetivo dos atendidos, junto as equipes. No estudo de casos, analisando, junto a equipe técnica

(psicologos, assistentes sociais e pedagogos), situacdes de violagdo de direitos para tracar estratégias

de protecdo. Na Coordenagdo Geral atua diretamente na gestdo da Entidade. Gestdo de Equipe e
Recursos: liderando as equipes multidisciplinares, realizando avalia¢gdes de desempenho e promovendo

um ambiente colaborativo. Articulacdo com a Rede: Atua no mapeamento e conexdo da Entidade com a

rede socioassistencial local (CRAS, CREAS, Conselho Tutelar, Escolas, Unidades de Saude, Ministério
Publico), facilitando o encaminhamento dos adolescentes ao mercado de trabalho e dos usuarios do
Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos a rede, quando necessario. Monitoramento e
Relatérios: Acompanha os planos de trabalho dos Programas e do SCFV, contribuindo na definicao de
metas e indicadores de desempenho e ainda, na elaborag¢do de relatérios de atividades para diversos
orgaos, conselhos e financiadores (governo ou doadores privados), junto a equipe técnica da Entidade.
Junto a Diretoria, participa da aprovacao de todas as atividades apresentadas para o desenvolvimento
da Iniciagdo Profissional dos adolescentes e a execu¢do do SCFV. Propoe e assegura a implementacao
das politicas e préaticas de gestdo de pessoas alinhadas as estratégias institucionais e necessidades dos
funcionarios e colaboradores. Participa de campanhas, conferéncias, féoruns e conselhos relacionados
aos temas pertinentes a crianga, adolescéncia, mulher, pessoas idosas, assisténcia social e tipificacdo
dos servigos socioassistenciais, com o intuito de contribuir efetivamente para o trabalho desenvolvido

na Entidade hd 64 anos. Participa também de Féruns Municipais; Elaboracdo e participagdo de

10 Processo de Trabalho: Procedimento Gerencial/Tatico: Sistema de Gestdo da Oferta Socioassitencial (atuagdo da Coordenagio).
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Campanhas pertinentes ao publico atendido, como o Dia Mundial de Luta contra a AIDS e Dia Nacional
de Combate ao Abuso e a Exploracdo Sexual de Criancas e Adolescentes. Atua, portanto, como
articuladora entre o administrativo e o pedagégico, garantindo que o atendimento técnico seja humano,
técnico e de qualidade.
3.1.2.1. GESTAO DO TRABALHO
3.1.2.1.1. RECURSOS HUMANOS:
~ Quantidade de Carga Horaria .
o
N Fungdo Trabalhadores/as Semanal Escolaridade
Coordenadora Geral e Ensino Superior Completo /
1 . 01 40h :
Pedagégica Pedagogia
2 Assistente Social 01 30h Ensino Superior C(?mpleto / Servico
Social
3 Pedagoga 01 40h Ensino Superior Cpmpleto /
Pedagogia
4 Psicéloga 01 40h Ensino Sup?rlor Cpmpleto /
Psicologia
5 Psicéloga Social 01 40h Ensino Sup?rlor (;ompleto /
Psicologia
Coordenadora Auxiliar de Ensino Superior Completo /
6 01 40h - ~
Cursos Administragdo
- Instrutora 01 40h Ensino Tecmco,C.ompleto /
Informatica
8 Instrutor de Informatica 01 40h Ensino Superior Cursando / Gestao
(Parceria U.0.A.) Empresarial
9 Encarregada Administrativa 01 40h Ensino Superlor. Completo /
Tecnologia RH
10 Assistente Administrativa 01 40h Ensino Médio Completo
Encarregada de Controle Ensino Superior Completo / Gestdo
11 > - 01 40h
Financeiro de Recursos Humanos
12 Cozinheira 01 40h Ensino Médio Completo
13 Auxiliar de Cozinha 01 40h Ensino Fundamental Incompleto
14 Auxiliar de Cozinha A 01 40h Ensino Fundamental Completo
15 Ajudante Geral 01 40h Ensino Fundamental Incompleto
16 Oficial de Conservacgdo 01 40h Ensino Médio Completo

3.1.2.1.2. PERFIL E ATRIBUICOES:

A. Coordenadora Geral e Pedagégica

Perfil: Habilidade de coordenar e comprometer equipes, de delegar responsabilidades, de orientacio e
avaliacdo, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a diversidade, de tomada de decisdo, de
viabilizar programas sociais, de gerenciamento de conflitos, de gestao de melhorias e para solugdo de
problemas, de compreender a missao e a visdo da organizacao direcionando esforgos para a viabilizacao
dos objetivos definidos e de comunicacdo; Capacidade de aplicagdo de disseminagdo dos
conhecimentos, de andlise de priorizacdo de atividades, de identificar e se antecipar as demandas, de

dar suporte a tomada de decisdo, de comprometimento profissional, de estabelecer lacos de confianca,

de quebra de paradigmas, de propor recomendacdes e agdes corretivas, de otimiza¢do de recursos, de
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avaliacdo de resultados, de controle emocional, de influéncia, de articulacdo, de persuasio, de
autodesenvolvimento, de concentracio e de lideranc¢a; Conhecimento técnico especifico de sua area de
atuacdo, da drea de atuacdo dos demais profissionais atuantes na organizacdo, dos processos internos
organizacdo, das normativas internas da organizacdo, da legislacdo especifica da area de atuacido da
organizacao, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, dos co6digos de ética que envolve
as politicas da area de atuacdo da organizacdo e dos profissionais envolvidos, de técnicas e
metodologias de elaboragdo, andlise e acompanhamento de projetos, das responsabilidades sociais, dos
cendrios sociais que abrangem o publico alvo atendido e das possibilidades de interlocugdo com 6rgaos
e instituicGes ligados a Assisténcia Social; Demonstrar sentido de responsabilidade, capacidade de
iniciativa, visdo sistémica e de futuro, autodominio, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade,
versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivagdo, persisténcia, criatividade, raciocino légico,
objetividade, saber ouvir, boa memoria, organiza¢do, percep¢do, perspicacia, empatia, credibilidade,
atencao concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e
boa apresentacdo pessoal.

Atribuicoes: Assegurar obtencdo dos resultados/planos. Definir objetivos especificos de area,
coordenando execu¢do, monitoramento e avaliagdo dos planos dos Programas e SCFV. Identificar
oportunidades, avaliar e recomendar a Diretoria novos projetos. Promover articulacdo intersetorial.
Definir com equipe meios e ferramentas tedrico-metodolégicos de trabalho. Responsabilizar-se
tecnicamente pelos Programas e Projeto Pedagégico. Coordenar, executar e delimitar reunides
pedagégicas com equipes. Participar do planejamento com instrutores. Coordenar, manter e
acompanhar o convénio SENAIL. Acompanhar renovag¢des de inscricdes nos Conselhos, Utilidades
Publicas e CEBAS. Representar o SOMA nos Conselhos, na midia escrita, falada e televisa, conferéncias,
féruns e semindrios. Participar de reunides nas empresas e setores publicos, reunides e assembléias
ordindrias e extraordindrias da Diretoria. Conferir Relatérios/Atividades e Planos/A¢do dos Programas

e SCFV. Participar de processos admissionais e demissionais/funcionérios.

B. Assistente Social

Perfil: Habilidade de conhecer e atender a diversas necessidades e expectativas, de atuar com vigor e
determinacdo antecipando-se aos problemas e as necessidades dos usudrios da organizacdo, de
disposicdo mesmo diante de circunstancias adversas, de relacionamento interpessoal, de convivéncia
com a diversidade, de aconselhamento e orientac¢do, de solucdo de problemas, de rapidez na construcao
de respostas, de compreender a missdo e a visdo da organizacdo e de comunicacdo; Capacidade de
aplicacdo e disseminacdo de conhecimentos, de analise de priorizacao de atividades, de identificar e se
antecipar as demandas, de comprometimento profissional, de estabelecer lagos de confianca, de quebra
de paradigmas, de propor recomendagdes e a¢des corretivas, de controle emocional, de identificacdo de
problemas propondo o encaminhamento recomendavel a cada caso, de demonstrar discernimento e

reserva no tratamento de assuntos confidenciais, de expressar idéias verbalmente de forma ldgica e
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coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de realizar trabalhos com grupos de pessoas, de
compromisso com prazos, de sintese e de concentracio; Conhecimento técnico especifico de sua area de
atuacdo, dos processos internos da organizacio, dos normativos internos da organizacao, da legislacao
especifica da area de atuacdo da organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos,
do cédigo de ética especifico de sua funcdo, de técnicas e metodologias de elaboracdo de projetos, de
técnicas de elaboracdo de relatérios e de técnicas de abordagem; Demonstrar sentido de
responsabilidade, dominio da linguagem adequada, qualidade nas informagodes prestadas, organizacio
légica do pensamento, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade,
proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade, raciocino ldgico, objetividade, boa memdria,
organizacdo, percepc¢do, perspicicia, empatia, credibilidade, iniciativa, saber ouvir, boa memdria,
atencao concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e
boa apresentacdo pessoal.

Atribuicoes: Conhecer situagdes de vulnerabilidade e risco social de familias beneficidrias de Programa
Transferéncia de Renda e potencialidades do territério do CRAS. Desenvolver ac¢des sociais com
adolescentes, visando o desenvolvimento pessoal/profissional e que proporcionem a integracdo deles
ao mercado de trabalho. Elaborar e aplicar avaliacdo socioecondémica dos adolescentes (visita
domiciliar). Acompanhar andlise das caracteristicas dos adolescentes p/vagas solicitadas. Acompanhar
o desenvolvimento das atividades praticas nas empresas concedentes ou conveniadas e setores
publicos (visitas de supervisdo técnica). Atendimento social as familias e adolescentes. Apresentar os
adolescentes no 12 dia de trabalho. Elaborar relatérios de atendimentos e visitas. Participar do
Processo de Inscri¢des, das reunides de equipe multidisciplinar e dos encaminhamentos necessarios.
Articular a rede de servigos socioassistenciais. Atuar em campanhas, organizar prontuarios, preencher

formularios e cadastros.

C. Psicéloga

Perfil: Habilidade de conhecer e atender a diversas necessidades e expectativas, de atuar com vigor e
determinacdo antecipando-se aos problemas e as necessidades dos usuarios da organizagio, de
disposicdo mesmo diante de circunstincias adversas, de relacionamento interpessoal, de convivéncia
com a diversidade, de aconselhamento e orientac¢ao, de solucdo de problemas, de rapidez na construcdo
de respostas, de compreender a missdo e a visdo da organizacdo e de comunicacdo; Capacidade de
aplicacdo e disseminacdo de conhecimentos, de andlise de priorizacao de atividades, de identificar e se
antecipar as demandas, de comprometimento profissional, de estabelecer lacos de confianca, de quebra
de paradigmas, de propor recomendagdes e a¢des corretivas, de controle emocional, de identificacdo de
problemas propondo o encaminhamento recomendavel a cada caso, de demonstrar discernimento e
reserva no tratamento de assuntos confidenciais, de expressar idéias verbalmente de forma légica e
coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de realizar trabalhos com grupos de pessoas, de

compromisso com prazos, de sintese e de concentragio; Conhecimento técnico especifico de sua area de
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atuacdo, dos processos internos da organizacdo, das normativas internas da organizacao, da legislacao
especifica da area de atuacdo da organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos,
do cédigo de ética especifico de sua fungdo, de técnicas e metodologias de elaboracdo de projetos, de
técnicas de elaboracdo de relatérios e de técnicas de abordagem; Demonstrar sentido de
responsabilidade, dominio da linguagem adequada, qualidade nas informacgoes prestadas, organiza¢ao
légica do pensamento, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade,
proatividade, motivagdo, persisténcia, criatividade, raciocino légico, objetividade, boa memoria,
organizacdo, percepg¢do, perspicdcia, empatia, credibilidade, iniciativa, saber ouvir, boa memoria,
atencao concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e
boa apresentacdo pessoal.

Atribuicoes: Realizar entrevistas iniciais com novos adolescentes. Elaborar pareceres, intervencoes e
relatorios de atendimento. Recomendar intervencao adequada de acordo com as demandas. Realizar
encaminhamento de acompanhamento psicolégico. Orientar e acompanhar o adolescente no campo
profissional. Planejar e executar projetos, organizar atividades socioeducativas. Dedicar-se a
intervengdes em questdes sociais emergentes. Realizar levantamentos de demandas para planejamento,
execucdo, avaliagdo e monitoramento dos programas e projetos realizados. Realizar atendimentos
individuais e multidisciplinar. Realizar visitas de supervisdo técnica nas empresas e setores publicos.
Atuar em campanhas socioeducativas. Acompanhar os adolescentes em palestras, eventos, visitas
externas, encontros e conferéncias. Participar de reunides ministradas pela Coordenacao e discussio de
casos. Participar do Processo de Inscrigdes, nas orientagdes gerais e coletivas aos adolescentes e seus

responsaveis e demais agoes.

D. Psicdloga Social

Perfil: Habilidade de conhecer e atender a diversas necessidades e expectativas, de atuar com vigor e
determinacdo antecipando-se aos problemas e as necessidades dos usuarios da organizagio, de
disposicdo mesmo diante de circunstancias adversas, de relacionamento interpessoal, de convivéncia
com a diversidade, de aconselhamento e orientagdo, de solucdo de problemas, de rapidez na construcao
de respostas, de compreender a missido e a visdo da organizacdo e de comunicacdo; Capacidade de
aplicacdo e disseminacdo de conhecimentos, de andlise de priorizacdo de atividades, de identificar e se
antecipar as demandas, de comprometimento profissional, de estabelecer lacos de confianca, de quebra
de paradigmas, de propor recomendacdes e acdes corretivas, de controle emocional, de identificacdo de
problemas propondo o encaminhamento recomendavel a cada caso, de demonstrar discernimento e
reserva no tratamento de assuntos confidenciais, de expressar idéias verbalmente de forma légica e
coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de realizar trabalhos com grupos de pessoas, de
compromisso com prazos, de sintese e de concentracdo; Conhecimento técnico especifico de sua area de
atuacao, dos processos internos da organiza¢do, das normativas internas da organizacao, da legislacdo

especifica da area de atuacdo da organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos,
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do cédigo de ética especifico de sua fungdo, de técnicas e metodologias de elaboracdo de projetos, de
técnicas de elaboracdo de relatérios e de técnicas de abordagem; Demonstrar sentido de
responsabilidade, dominio da linguagem adequada, qualidade nas informacdes prestadas, organizacao
légica do pensamento, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade,
proatividade, motivagdo, persisténcia, criatividade, raciocino légico, objetividade, boa memoria,
organizacdo, percepg¢do, perspicdcia, empatia, credibilidade, iniciativa, saber ouvir, boa memodria,
atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e
boa apresentacio pessoal.

Atribuicoes: Realizar entrevistas iniciais, visitas domiciliares e as empresas p/novos adolescentes.
Elaborar pareceres, intervencgoes e relatorios de atendimento. Recomendar intervencao adequada de
acordo com demandas. Realizar encaminhamento de acompanhamento psicolégico. Orientar e
acompanhar o adolescente no campo profissional. Planejar e executar projetos, organizar atividades
socioeducativas. Dedicar-se a intervengdes em questdes sociais. Realizar levantamentos de demandas
para planejamento, execugdo, avaliacdo e monitoramento dos programas e projetos realizados. Realizar
atendimentos individuais e multidisciplinar. Realizar visitas de supervisdo técnica nas empresas e
setores publicos. Atuar em campanhas socioeducativas. Acompanhar os adolescentes em palestras,
eventos, visitas externas, encontros e conferéncias. Participar de reunides ministradas pela
Coordenacdo e discussdo de casos. Participar do Processo de Inscrigdes, Sessdes de Integracdo aos

adolescentes e responsaveis e demais acdes.

E. Pedagoga

Perfil: Habilidade de conhecer e atender a diversas necessidades e expectativas, de atuar com vigor e
determinacdo antecipando-se aos problemas e as necessidades dos usudarios da Entidade, de disposicao
mesmo diante de circunstincias adversas, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a
diversidade, de aconselhamento e orientacdo, de solucdo de problemas, de rapidez na construcdo de
respostas, de compreender a missdo e a visdo da organizacdo e de comunicacdo; Capacidade de
aplicacdo e disseminacdo de conhecimentos, de andlise de priorizacdo de atividades, de identificar e se
antecipar as demandas, de comprometimento profissional, de estabelecer lacos de confianca, de quebra
de paradigmas, de propor recomendacdes e agdes corretivas, de controle emocional, de identificacdo de
problemas propondo o encaminhamento recomendavel a cada caso, de demonstrar discernimento e
reserva no tratamento de assuntos confidenciais, de expressar ideias verbalmente de forma légica e
coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de realizar trabalhos com grupos de pessoas, de
compromisso com prazos, de sintese e de concentracdo; Conhecimento técnico especifico de sua area de
atuacdo, dos processos internos da organiza¢do, dos normativos internos da organizagao, da legislagao
especifica da area de atuagdo da organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos,
do cédigo de ética especifico de sua fungio, de técnicas e metodologias de elaboracdo de projetos, de

técnicas de elaboragio de relatérios e de técnicas de abordagem; Demonstrar sentido de
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responsabilidade, dominio da linguagem adequada, qualidade nas informacdes prestadas, organiza¢ao
légica do pensamento, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade,
proatividade, motivagdo, persisténcia, criatividade, raciocino légico, objetividade, boa memoria,
organizacdo, percepg¢do, perspicdcia, empatia, credibilidade, iniciativa, saber ouvir, boa memodria,
atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e
boa apresentacido pessoal.

Atribuicdes: Realizar acompanhamento pedagégico dos adolescentes. Realizar atendimentos
pedagoégicos individuais e multidisciplinares. Acompanhar o convénio SENAI e documenta¢do. Manter
parceria com Diretoria de Ensino. Acompanhar pedagogicamente o curso de qualificacao profissional e
de aprendizagem. Realizar visitas de supervisdo técnica nas empresas e setores publicos. Participar de
reunides ministradas pela Coordenacdo e discussdo de casos. Participar do Processo de Inscricdes para
Programa de Promocdo da Integracdo ao Mercado de Trabalho. Participar do processo de
encaminhamento dos adolescentes ao mercado de trabalho. Apresentar Adolescentes APRENDIZES e
ESTAGIARIOS em seu 1° dia de trabalho. Realizar estudo social da vivéncia do adolescente em
comunidade, no ambiente de trabalho e familiar. Atuar em campanhas socioeducativas. Auxiliar na
mobilizacdo e fortalecimento de redes sociais de apoio. Elaborar pareceres, relatorios, planos de

trabalho. Organizar prontudrios, formularios e cadastros.

F. Coordenadora Auxiliar de Cursos

Perfil: Perfil: Habilidade de incentivar e favorecer a implementacdo de mudangas que propiciem a
melhoria do nivel de aprendizado, estimulando a critica e a criatividade de todos os envolvidos no
processo educacional, deve ser ético, enérgico em suas acoes com decisdes justas, estimular os demais
instrutores e alunos a crescerem e melhorarem, e comemorar vitérias do curso junto a eles. Auxiliar nas
atribuicdes dos contetidos dos cursos, compreender os temas, atividades e demais meios de ensino,
ajudar a elaborar cronogramas de aulas, identificar as problemaéticas existem a fim de oferecer suporte
na resolucdo das mesmas, manter relacionamento interpessoal, realizar atendimentos de modo a
garantir espaco de escuta e fala, tanto dos alunos quantos dos responsaveis, acompanhar e monitorar os
resultados obtidos em sala de aula, participar de reunides e discussdes de caso. Conhecimento técnico
especifico de sua area de atuagdo, dos processos internos da organizacao, dos normativos internos da
organizacdo, da legislacdo especifica da area de atuacdo da organizacdo. Promover estratégias em
situacdes especificas ocasionando o compromisso com o aluno e sua familia. Obter conhecimento
técnico na area de atuacdo, saber dialogar entre equipes de trabalho, demonstrar responsabilidade,
comprometimento, organizac¢do, atencao, respeito, dominio de linguagem adequada, organizacdo légica
de pensamento, qualidade nas informagdes prestadas, empenho, disponibilidade, versatilidade,
flexibilidade. Manter o ambiente sadio com vista a alcancar feedbacks satisfatérios para que os alunos
possam reconhecer a importancia do aprendizado.

Atribuicoes: Planejar e desenvolver situacdes de ensino e aprendizado voltadas para capacitagdo
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profissional. Ministrar aulas do Curso de Aprendizagem, presencial e/ou a distancia; avaliar o processo
ensino-aprendizagem; elaborar material pedagogico; sistematizar estudos, informacgdes e experiéncias
sobre as dreas ensinadas. Elaborar plano de ensino e cronograma de aulas. Realizar registros de
documentacdo: cursos, atividades extras e laboratério. Desenvolver atividades que mobilizam
capacidades comunicativas. Assessorar, monitorar e avaliar equipe de Instrutores. Intervir na aplicacdo
de medidas disciplinares e detectar problemas socioeducacionais dos adolescentes em Curso.
Acompanhar o desenvolvimento dos adolescentes durante os cursos. Acompanhar visitas externas e
palestras proferidas. Apresentar adolescentes no seu 12 dia trabalho. Elaborar cria¢cdes publicitarias
para redes sociais. Realizar registros de formaturas e eventos pedagogicos. Participar reunides com
Coordenacdo e discussdo de casos. Zelar pela conservacdo do posto de trabalho, maquinas e

equipamentos disponiveis para a fungao.

G. Instrutora

Perfil: Habilidade de planejar, organizar e ministrar capacita¢des profissionais, de expressar-se com
clareza e objetividade, de expor conceitos de acordo com a necessidade e nivel de compreensido do
publico alvo atendido pela organiza¢do, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a
diversidade, de solucdo de problemas, de rapidez na construgdo de respostas, de compreender a missao
e a visdo da organizacdo e de comunicacdo; Capacidade de aplicagdo e dissemina¢do de conhecimentos,
de didatica, de andlise de priorizacao de atividades, de comprometimento profissional, de propor acdes
corretivas, de avaliacdo e proposicdo de alternativas, de influéncia, de articulagcdo, de persuasao, de
identificacdo de problemas propondo o encaminhamento recomendavel a cada caso, de expressar idéias
verbalmente de forma légica e coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de realizar trabalhos com
grupos de pessoas, de compromisso com prazos, de sintese e de concentragdo; Conhecimento técnico
especifico de sua area de atuacdo, dos processos internos da organiza¢io, dos normativos internos da
organizacao, da legislacdo especifica da area de atuacdo da organizacio, do perfil dos atendidos, das
necessidades dos atendidos, do c6digo de ética especifico de sua funcdo e de técnicas de apresentacio
de conteddo de qualificacdo profissional; Demonstrar sentido de responsabilidade, de iniciativa,
dominio de linguagem adequada, organizacido légica de pensamento, qualidade nas informagdes
prestadas, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia,
criatividade, raciocino légico, objetividade, percep¢ao, perspicacia, empatia, credibilidade, saber ouvir,
boa memoéria, atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética
profissional e boa apresentacao pessoal.

Atribuicées: Planejar e desenvolver situagdes de ensino e aprendizado para capacitacdo profissional de
adolescentes, orientando-os nas técnicas especificas de Principios Administrativos, Financas e
Contabilidade e Custos. Avaliar o processo de ensino-aprendizagem. Elaborar material pedagégico,
plano de ensino e cronograma de aulas, elegendo os materiais didaticos de Cursos de Qualificacdo

Profissional, de acordo com planos de cursos exigidos pelo SENAI e dos Cursos de Aprendizagem de
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acordo com planos de cursos exigidos pela legislacdo pertinente ao Programa de Promocdo da
Integracdo ao Mercado de Trabalho. Garantir a seguranca, higiene e prote¢do ambiental nas situa¢des
de ensino-aprendizagem. Realizar registros de documentacao escolar, atividades extras e laboratdrios.
Desenvolver atividades que mobilizam capacidades comunicativas. Acompanhar visitas externas
realizadas como parte das acdes estratégicas e palestras proferidas durante o Curso. Participar de

reunides ministradas pela Coordenacao.

H. Instrutor de Informatica

Perfil: Habilidade de planejar, organizar e ministrar capacitacdes profissionais, de expressar-se com
clareza e objetividade, de expor conceitos de acordo com a necessidade e nivel de compreensido do
publico alvo atendido pela organizacdo, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a
diversidade, de solucdo de problemas, de rapidez na construc¢io de respostas, de compreender a missdo
e a visdo da organizacdo e de comunicacido; Capacidade de aplicacdo e disseminacdo de conhecimentos,
de didatica, de andlise de priorizacao de atividades, de comprometimento profissional, de propor acdes
corretivas, de avaliacdo e proposicdo de alternativas, de influéncia, de articulacdo, de persuasdo, de
identificagcdo de problemas propondo o encaminhamento recomendavel a cada caso, de expressar ideias
verbalmente de forma logica e coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de realizar trabalhos com
grupos de pessoas, de compromisso com prazos, de sintese e de concentracdo; Conhecimento técnico
especifico de sua area de atua¢do, de ferramentas de informdtica (planilhas, editores de texto,
softwares, entre outros), de navegadores de internet e correio eletrénico (e-mail), dos processos
internos da organizac¢do, dos normativos internos da organizacdo, da legislacdo especifica da area de
atuacdo da organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do coédigo de ética
especifico de sua funcdo e de técnicas de apresentacdo de conteudo de qualificacdo profissional;
Demonstrar interesse em atualizagdo sistematica de recursos tecnolégicos, sentido de
responsabilidade, de iniciativa, dominio de linguagem adequada, organizacdo légica de pensamento,
qualidade nas informacgdes prestadas, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade,
proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade, raciocino légico, objetividade, percepcao,
perspicacia, empatia, credibilidade, saber ouvir, boa meméria, atengdo concentrada, atitude positiva e
receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa apresentagao pessoal.

Atribuicées: Planejar e desenvolver situacdes de ensino e aprendizado para capacitagdo profissional de
adolescentes, orientando-os nas técnicas especificas da drea de Informatica Basica. Avaliar o processo
de ensino-aprendizagem. Elaborar material pedagégico, plano de ensino e cronograma de aulas,
elegendo os materiais didaticos de Cursos de Qualificacdo Profissional, de acordo com planos de cursos
exigidos pelo SENAI e dos Cursos de Aprendizagem de acordo com planos de cursos exigidos pela
legislacdo pertinente ao Programa de Promoc¢do da Integracdo ao Mercado de Trabalho. Garantir a
seguranca, higiene e protecdo ambiental nas situacdes de ensino-aprendizagem. Realizar registros de

documentagdo escolar, atividades extras e laboratérios. Desenvolver atividades que mobilizam
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capacidades comunicativas. Acompanhar visitas externas realizadas como parte das a¢des estratégicas

e palestras proferidas durante o Curso. Participar de reunides ministradas pela Coordenacgio.

I. Encarregada Administrativa

Perfil: Habilidade de se encarregar pelas atividades de sua drea de atuacdo utilizando os recursos
administrativos e os conhecimentos inerentes as rotinas existentes, de acompanhar e analisar os
processos de natureza administrativa que constituem as atividades da organizacao, de relacionamento
interpessoal, de convivéncia com a diversidade, de solucdo de problemas, de compreender a missdo e a
visdo da organizacdo, de andlise e reducdo de custos, de comunica¢do, numérica, de recepcionar e de
orientacdo; Capacidade de aplicacdo e disseminacdo de conhecimentos, de analise de priorizacdo de
atividades, de comprometimento profissional, de estabelecer lagos de confianca, de propor agdes
corretivas, de otimizacdo de recursos, de avaliagio de resultados, de controle emocional, de
identificacdo de problemas propondo o encaminhamento recomendavel a cada caso, de expressar ideias
verbalmente de forma ldgica e coerente, de analise de riscos, de compromisso com prazos, de
concentracdo, de clareza e coeréncia dissertativa, de identificar pontos fracos e oportunidades de
melhoria e de operar equipamentos graficos; Conhecimento técnico especifico de sua area de atuacao,
dos processos internos da organizac¢ao, dos normativos internos da organizacao, da legislacao especifica
da area de atuacdo da organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do c6digo
de ética especifico de sua funcdo, de técnicas de apresentacdo, da drea de atuacdo, de protocolo, de
técnicas de arquivo, de custos e orcamento e de responsabilidades sociais; Demonstrar qualidade nas
informacdes prestadas, sentido de responsabilidade, capacidade de iniciativa, autodominio, destreza,
autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivagao,
persisténcia, criatividade, raciocino l6gico, objetividade, dominio da linguagem adequada, organizacio
légica do pensamento, saber ouvir, boa memoéria, organizacdo, percepg¢do, perspicacia, empatia,
credibilidade, atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética
profissional e boa apresentac¢io pessoal.

Atribuigdes: Supervisionar atividades do departamento. Realizar atendimento telefénico e publico
geral. Auxiliar nas etapas/adolescentes, desde integracdo ao trabalho até seu desligamento. Digitalizar e
atualizar os cadastros no sistema operacional e impressos. Auxiliar no Processo de Inscricdes ao
Programa de Promog¢ao da Integracdo ao Mercado de Trabalho, elaborando documentos necessarios as
referidas matriculas. Controlar Seguro de Vida/adolescentes e funciondrios. Controlar frequéncia e
permanéncia do Adolescente APRENDIZ e ESTAGIARIO nas empresas, auxiliando na substitui¢do dos
mesmos, quando ndo houver adaptacdo das partes. Controlar entrega de uniforme e folha de presenga
dos adolescentes. Preencher os Termos de Convénio, de Compromisso de Estagio e Contrato de
Aprendizagem. Controlar mensalmente recesso remunerado dos Adolescentes ESTAGIARIOS. Participar
de reunides ministradas pela Coordenacdo. Atualizar os cadastros impressos e eletronicos dos

adolescentes. Organizar arquivos e rotinas administrativas.
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J. Assistente Administrativa

Perfil: Habilidade de dar assisténcia nas atividades de sua area de atuacdo utilizando os recursos
administrativos e os conhecimentos inerentes as rotinas existentes, de relacionamento interpessoal, de
convivéncia com a diversidade, de solucdo de problemas, de compreender a missdo e a visdo da
organizacao, de andlise e reducdo de custos, de comunicacdo, numérica, de recepcionar e de orientacio;
Capacidade de aplicacdo e disseminacdo de conhecimentos, de analise de priorizacio de atividades, de
comprometimento profissional, de estabelecer lacos de confianca, de propor agdes corretivas, de
otimizacdo de recursos, de avaliacio de resultados, de controle emocional, de identificacio de
problemas propondo o encaminhamento recomendavel a cada caso, de expressar ideias verbalmente de
forma logica e coerente, de andlise de riscos, de compromisso com prazos, de concentracao, de clareza e
coeréncia dissertativa, de identificar pontos fracos e oportunidades de melhoria e de operar
equipamentos graficos; Conhecimento técnico especifico de sua area de atuacao, dos processos internos
da organizagdo, dos normativos internos da organizacao, da legislacdo especifica da drea de atuacdo da
organizacao, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do cédigo de ética especifico de
sua funcdo, de técnicas de apresentacdo, da drea de atuacdo, de protocolo, de técnicas de arquivo, de
custos e orcamento e de responsabilidades sociais; Demonstrar qualidade nas informagdes prestadas,
sentido de responsabilidade, capacidade de iniciativa, autodominio, destreza, autonomia, empenho,
disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade,
raciocino légico, objetividade, dominio da linguagem adequada, organizacdo légica do pensamento,
saber ouvir, boa memoria, organizagdo, percepcdo, perspicicia, empatia, credibilidade, atencio
concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa
apresentacdo pessoal.

Atribuicgdes: Realizar atendimento telefonico e publico em geral. Auxiliar nas etapas dos adolescentes,
desde a integracdo ao trabalho até seu desligamento. Digitalizar e atualizar os cadastros no sistema
operacional e impressos. Auxiliar nas a¢des do Processo de Inscrigdes para Programa de Promocao da
Integracdo ao Mercado de Trabalho, elaborando documentos necessarios as referidas matriculas.
Controlar a frequéncia e permanéncia do Adolescente APRENDIZ e ESTAGIARIO nas empresas
conveniadas, concedentes e setores publicos das atividades praticas, auxiliando na substituicdo dos
mesmos nas empresas, quando ndo houver adaptacdo das partes. Controlar a entrega de uniforme e
folha de presenca dos adolescentes. Preencher os Termos de Convénio, Termo de Compromisso de
Estagio e Contrato de Aprendizagem. Controlar mensalmente o recesso remunerado dos Adolescentes
ESTAGIARIOS. Participar de reunides ministradas pela Coordenagio da Entidade. Manter e organizar

arquivos e rotinas administrativas.

K. Encarregada de Controle Financeiro
Perfil: Habilidade de otimizar a gestdo orcamentaria e financeira da organizacio, de relacionamento

interpessoal, de convivéncia com a diversidade, de solucdo de problemas, de compreender a missio e a
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visdo da organizacdo, de andlise e redu¢do de custos, de comunicacdo, numérica, na avaliagdo da
qualidade e nivel dos produtos ou servicos, de negociacdo, de relacionamento bancario, de estabelecer
relacdo de parceria com fornecedores, em especificar e or¢ar materiais de recepcionar e de orientacao;
Capacidade de aplicacdo e disseminacdo de conhecimentos, de analise de priorizacio de atividades, de
comprometimento profissional, de estabelecer lacos de confianca, de otimizacdo de recursos, de
avaliacdo de resultados, de identificar e se antecipar as demandas, de controle emocional, de clareza e
coeréncia dissertativa, de identificagdo de problemas propondo o encaminhamento recomendavel a
cada caso, de expressar ideias verbalmente de forma légica e coerente, de evitar desperdicios, de
andlise de riscos e viabilidade econdmico-financeira, de compromisso com prazos, de buscar melhores
praticas e de concentragdo; Conhecimento técnico especifico de sua area de atuacdo, dos processos
internos da organizag¢do, dos normativos internos da organizacdo, da legislacdo especifica da area de
atuacao da organizacao, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do cédigo de ética
especifico de sua funcdo, de custos e orgamento, do processo financeiro e orcamentario da organizacao,
de projecdo de caixa, dos principios e normas contdbeis da organiza¢do, de andlises e demonstracdes
financeiras e de matemadtica financeira; Demonstrar sentido de responsabilidade, capacidade de
iniciativa, autodominio, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacao,
persisténcia, criatividade, raciocino l6gico, objetividade, dominio da linguagem adequada, organizacio
légica do pensamento, saber ouvir, boa memoria, organizacdo, percep¢do, empatia, credibilidade,
atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e
boa apresentag¢io pessoal.

Atribuigdes: Controlar conciliacio didria de extratos, saldos, cheques, débitos, créditos. Efetuar
compras e pagamentos de fornecedores, impostos, folha de pagamento dos funcionarios. Efetuar
transferéncia p/conta dos Adolescentes ESTAGIARIOS referente valor da sua remuneragio. Enviar
borderd/cobranca para banco referente faturas emitidas mensalmente as empresas. Controlar os
recebimentos e baixas automadticas pelo sistema operacional. Emitir recibos de pagamento aos
Adolescentes ESTAGIARIOS. Executar e atualizar o sistema operacional de CONTAS a PAGAR e
RECEBER e do refeitério. Conferir relatérios contabeis. Elaborar prestacdo de contas de
parcerias/Administragdo Publica e outros. Atualizar o Programa Nota Fiscal Paulista. Efetuar abertura
de contas bancarias para Adolescentes ESTAGIARIOS e funcionarios. Participar de reunides ministradas

pela Coordenacgao.

L. Cozinheira

Perfil: Habilidade de organizar, preparar e cozinhar alimentos, de efetuar a pré-preparacido e
armazenamento dos alimentos utilizados no servigo de cozinha assegurando o estado de conservagao
dos mesmos, de solugdo de problemas, de andlise e reducdo de custos, de comunica¢do, de compreender
a missdo e a visdo da organizacio, de convivéncia com a diversidade e de relacionamento interpessoal;

Capacidade de andlise de priorizacdo de atividades, de comprometimento profissional, de diagnosticar
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as necessidades de reposicdo de produtos e alimentos e efetuar as respectivas requisicdes, de
interpretar receitudrios e confeccionar os alimentos, atendendo a temperatura e ao tempo de
cozimento, de adaptar-se a novos equipamentos, tecnologias e utensilios, de otimizac¢do de recursos, de
analise de riscos, de compromisso com prazos e de concentracdo; Conhecimento técnico especifico de
sua area de atuacdo, dos processos internos da organizacdo, dos normativos internos da organizacio,
do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, de sistema de unidades de medida (pesos,
distancias, volumes e temperaturas), de higiene e seguranca alimentar, de processos de confec¢io de
produtos de cozinha, de funcionamento e conservacio de produtos, equipamentos e utensilios de
cozinha, de processos de acondicionamento e conservacdo dos produtos, de custos, de
responsabilidades sociais; Demonstrar cuidados com a higiene pessoal, sentido de responsabilidade,
capacidade de iniciativa, autodominio, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade,
flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade, raciocino légico, objetividade, boa
memoria, organizacdo, percepcdo, empatia, aten¢do concentrada, atitude positiva e receptiva,
dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa apresenta¢ido pessoal.

Atribuicoes: Planejar rotina de trabalho, colaborar na criagdo de cardapios. Listar e quantificar
ingredientes de acordo com o plano de produgdo e capacidade de armazenamento. Preparar refeicoes,
temperando, refogando, assando, cozendo e fritando alimentos ou tratando-os de outro modo para
atender exigéncias do carddpio. Orientar seus auxiliares na execug¢io das tarefas. Requisitar materiais e
planejar estocagem. Otimizar uso dos equipamentos e solicitar manutencdo quando necessario.
Planejar rotina de limpeza, definir hordrios de execucdo e término de tarefas de acordo com
prioridades. Zelar pela conservacido do posto de trabalho, maquinas e equipamentos disponiveis para a

funcgao.

M. Auxiliar de Cozinha

Perfil: Habilidade de auxiliar na organizacdo, prepara¢do e cozimento de alimentos, de solucdo de
problemas, de comunicacio, de compreender a missdo e a visdo da organizacdo, de convivéncia com a
diversidade e de relacionamento interpessoal; Capacidade de comprometimento profissional, de
auxiliar nas necessidades de reposi¢ido de produtos e alimento, de interpretar receitudrios e auxiliar na
confeccdo dos alimentos, de adaptar-se a novos equipamentos, tecnologias e utensilios, de otimizacado
de recursos, de analise de riscos, de compromisso com prazos e de concentracdo; Conhecimento técnico
especifico de sua drea de atuacdo, dos processos internos da organizacao, dos normativos internos da
organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, de sistema de unidades de
medida (pesos, distancias, volumes e temperaturas), de higiene e seguranca alimentar, de processos de
confeccdo de produtos de cozinha, de funcionamento e conservagdo de produtos, equipamentos e
utensilios de cozinha, de processos de acondicionamento e conservacdo dos produtos, de
responsabilidades sociais; Demonstrar cuidados com a higiene pessoal, sentido de responsabilidade,

capacidade de iniciativa, autodominio, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade,
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flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade, raciocino légico, objetividade, boa
memoria, organizacdo, percepc¢do, empatia, atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva,
dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa apresentac¢io pessoal.

Atribuicgdes: Auxiliar na preparagio das refeicdes, higienizar alimentos, limpar carnes, aves, pescados e
vegetais. Temperar alimentos, refogar, assar, cozer e/ou fritar alimentos para atender exigéncias do
cardapio. Encaminhar alimentos prontos para o local apropriado. Servir as refeicdes nas bandejas. Zelar

pela conservacdo do posto de trabalho, maquinas e equipamentos disponiveis para a funcao.

N. Auxiliar de Cozinha A

Perfil: Habilidade de auxiliar na organizacdo, prepara¢do e cozimento de alimentos, de solucdo de
problemas, de comunicagdo, de compreender a missdo e a visdo da organizac¢do, de convivéncia com a
diversidade e de relacionamento interpessoal; Capacidade de comprometimento profissional, de
auxiliar nas necessidades de reposicdo de produtos e alimento, de interpretar receituarios e auxiliar na
confeccdo dos alimentos, de adaptar-se a novos equipamentos, tecnologias e utensilios, de otimizacdo
de recursos, de analise de riscos, de compromisso com prazos e de concentracdo; Conhecimento técnico
especifico de sua drea de atuacdo, dos processos internos da organizacao, dos normativos internos da
organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, de sistema de unidades de
medida (pesos, distancias, volumes e temperaturas), de higiene e seguranga alimentar, de processos de
confeccdo de produtos de cozinha, de funcionamento e conservacdo de produtos, equipamentos e
utensilios de cozinha, de processos de acondicionamento e conservacdo dos produtos, de
responsabilidades sociais; Demonstrar cuidados com a higiene pessoal, sentido de responsabilidade,
capacidade de iniciativa, autodominio, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade,
flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade, raciocino légico, objetividade, boa
memoria, organizacdo, percep¢do, empatia, atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva,
dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa apresentac¢io pessoal.

Atribuic¢des: Auxiliar na preparacgio das refeicoes, higienizar alimentos, limpar carnes, aves, pescados e
vegetais. Temperar alimentos, refogar, assar, cozer e/ou fritar alimentos para atender exigéncias do
cardapio. Encaminhar alimentos prontos para o local apropriado. Servir as refeicdoes nas bandejas. Zelar

pela conservacao do posto de trabalho, maquinas e equipamentos disponiveis para a funcio.

0. Oficial de Conservacao

Perfil: Habilidade de auxiliar na organizacio geral da organizacdo, de realizar atividades de limpeza,
manutencao e conservacao das instalacdes, de solugdo de problemas, de comunicagdo, de compreender
a missdo e a visdo da organizacdo, de convivéncia com a diversidade e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de comprometimento profissional, de zelar pela seguranca fisica dos produtos manuseados
e instalacdes, de realizar pequenos reparos, de adaptar-se a novos equipamentos, tecnologias e
utensilios, de otimizacdo de recursos, de andlise de riscos, de compromisso com prazos e de

concentracdo; Conhecimento técnico especifico de sua drea de atuacdo, dos processos internos da
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organizacdo, dos normativos internos da organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos
atendidos, de higiene e seguranca, de funcionamento e conservacdo de produtos, equipamentos e
utensilios, de responsabilidades sociais; Demonstrar sentido de responsabilidade, capacidade de
iniciativa, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacao, persisténcia,
criatividade, raciocino légico, objetividade, boa memoria, organizacdo, percep¢do, empatia, atencio
concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa
apresentacdo pessoal.

Atribuicées: Realizar limpeza: lavando, secando, varrendo ou retirando o p6 em todos os ambientes da
Entidade, sejam dareas internas ou externas, inclusive banheiros. Recolher os lixos das 4reas
descartando os em locais adequados. Eventualmente realizar servicos gerais, tais como: pequenos
reparos hidraulicos, servicos de conservacdo predial: fechando buracos em pisos ou realizando reboco
onde necessario para as devidas reparagdes, pinturas e repinturas de conservacao, conservaciao do
jardim, ou seja, capinagem de grama, poda de arvores, recolhimento de residuos derivados da limpeza
do jardim e outros servicos de conservacao e limpeza em geral. Zelar pela conservacao do posto de

trabalho, maquinas e equipamentos disponiveis para a funcao.

P. Ajudante Geral

Perfil: Habilidade de auxiliar na organiza¢do geral da organizacao, de realizar atividades de limpeza,
manutengdo e conservagdo das instalagdes, de solucdo de problemas, de comunicac¢do, de compreender
a missdo e a visdo da organizacao, de convivéncia com a diversidade e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de comprometimento profissional, de zelar pela seguranga fisica dos produtos manuseados
e instalacdes, de realizar pequenos reparos, de adaptar-se a novos equipamentos, tecnologias e
utensilios, de otimizacdo de recursos, de andlise de riscos, de compromisso com prazos e de
concentracdo; Conhecimento técnico especifico de sua area de atuagdo, dos processos internos da
organizacdo, dos normativos internos da organizacao, do perfil dos atendidos, de higiene e seguranga,
de funcionamento e conservagdo de produtos, equipamentos e utensilios, de responsabilidades sociais;
Demonstrar sentido de responsabilidade, capacidade de iniciativa, empenho, disponibilidade,
versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivagido, persisténcia, criatividade, raciocino ldgico,
objetividade, boa memoria, organizagio, percep¢do, empatia, atencdo concentrada, atitude positiva e
receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa apresentagdo pessoal.

Atribuicées: Auxiliar na limpeza e conservagdo do local e ambiente. Limpar e arrumar todo o local em
seus minimos detalhes: janelas, vidracas, banheiros, garagens e patios, assoalhos e méveis. Atuar com
limpeza de area externa e interna, lavagem de vidros, abastecer os ambientes com materiais, retirar
lixo, limpeza no escritério, banheiros, vestidrios, persianas e realizar a reposi¢do de material de higiene,
bebedouro. Manter rotinas de higiene e limpeza, ou seja, trabalhar em prol da organizacdo e
higienizacdo dos ambientes da instituicdo. Zelar pela conservagdo do posto de trabalho, maquinas e

equipamentos disponiveis para a fungao.
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3.1.2.1.3. GESTAO DE PESSOAS E DE TRABALHO!;

Critérios e Métodos
1 de Selecao de
Trabalhadores/as:

A selecdo de pessoal serd realizada pela Diretoria Executiva e Coordenacdo Geral e
Pedagogica da Entidade que identificam os mecanismos de contratacdo e das
necessidades de profissionais da Entidade para abertura do Processo de Selegao.
As etapas que compdem este processo sao:
= Divulgacdo da vaga;
= Triagem inicial para leitura de curriculos visando preservar o preparo e a experiéncia
do profissional;
= Realizacdo de entrevista individual com os classificados pela triagem no qual é feita
uma avaliacdo social e profissional do candidato, além da identificagio do perfil
necessario para desempenhar as tarefas estabelecidas observando: Facilidade de se
expressar; Objetivo de vida; Interesse em aprender; Estabilidade emocional; RelagGes
interpessoais e familiares; Interesses extra profissionais; Nivel de satisfacdo do tltimo
emprego; Identificagdo com a proposta; Sensibilidade para questdes sociais;
Criatividade e capacidade de tomar iniciativa; Disponibilidade para dedicagdo integral;
Disposig¢do para o trabalho com a comunidade; Interesse no planejamento, organizagio
e avaliagdo dos processos que envolvem a funcdo.
A aprovagio do candidato sera feita através de comum acordo entre Coordenagdo e no
minimo trés Diretores, dando inicio ao processo de contratagio, através das seguintes etapas:
= Agendamento do exame médico admissional;
= Preenchimento da Ficha de Registro de Funciondarios (que constard data da admissao,
funcdo, saldrio, periodo de experiéncia e hordrio de trabalho com intervalo para
refeicdo), com os seguintes anexos: Uma foto 3, cépias do RG, CPF, titulo de eleitor,
comprovante de endereco, carteira de vacinagdo, comprovante valido de conclusdo de
escolaridade ou diploma e se tiver filhos menores de 14 anos, a certiddo de
nascimento;
Para profissionais da Equipe Técnica, que tenham exigéncia para a atuacdo, sera
solicitado também o registro atualizado no respectivo Conselho de Classe;
Encaminhamento da documenta¢do para escritério de contabilidade para devidas
providéncias;
Fornecimento ao colaborador: uniforme, cadastro no seguro de vida e acidentes
pessoais, abertura de conta corrente no Banco do Brasil S/A, vale transporte (quando
necessario), cesta alimentacio e dependendo da funcdo serdo entregues os
Equipamentos de Protecdo Individual - EPIs.

Pactuacdo da

A Entidade ndo conta com Recursos Humanos voluntarios para o desenvolvimento de

2 Atividade -
Voluntaria: suas atividades.
Apds o acolhimento do novo colaborador e apresentagido das dependéncias da Entidade e
de seu local de trabalho, inicia se o procedimento de treinamento e capacitagdo para as
atividades do novo funcionario, da mesma forma é apresentado normas e regulamentos
Educagdo internos e legislagdes pertinentes ao servigo ofertado. A Entidade também abre espaco
3 para os funcionarios participarem periodicamente de treinamentos e palestras externas,
Permanente:

com temas especificos da drea de atuagio de cada um, além das reunides periddicas com a
Coordenacdo Geral e Pedagdgica e a equipe de trabalho do SOMA - Americana, para
discussdo de casos, estratégias de empenho e evolugio, resolucdo de problematicas,
apresentacdo dos resultados alcancados e discussdes do processo de trabalho em geral.

Acgdes de Avaliacao
4 de Desempenho e
de Valorizacgao:

Anadlise e avaliacdo de desempenho sdo realizadas pela Coordenacdo Geral e Pedagdgica
da Entidade, através da observagido do trabalho realizado pelo colaborador. Ao identificar
as dificuldades apresentadas pelo colaborador na fungdo que exerce, a mesma realiza
orientacdes com objetivo de melhoria no desempenho. O mesmo acontece quando ha
desenvolvimento satisfatério por parte do colaborador, que é elogiado e reforcado a
continuar com suas ac¢des positivas em sua funcdo. Nestes dois processos sdo
considerados a evolu¢do do colaborador perante as demandas da Entidade e do Servigo
também, seus pontos positivos e a melhorar, sua capacidade de entendimento das
atividades que devem ser realizadas, o trabalho em equipe desenvolvido, a facilidade ou
dificuldade em assimilar novas informag¢des e disseminar o conhecimento adquirido, o
nivel de produtividade, a organiza¢do com tempo, espago e agdes e sua capacidade em
lidar com situacdes ndo planejadas, havendo assim resultados positivos no que diz
respeito a melhoria de desempenho e edificagio do trabalho em equipe.

A Entidade ndo possui formalmente este tipo de acdo, porém periodicamente ha a revisio

11 Gestdo de Pessoas e de Trabalho: Informar as etapas, métodos de selegdo e documentos solicitados e pactuados, o planejamento da
realizagdo e periodicidade de Educagdo Permanente, A¢des de Avaliagdo de Desempenho e Valorizagdo da Oferta Socioassistencial aos

trabalhadores/as e voluntarios/as.
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de cargos e salarios de cada colaborador, assiduidade no pagamento dos colaboradores,
fornecimento de beneficios, realizacdo de agbes de satide preventiva e seguranca do
trabalho como: exames admissionais, demissionais, periddicos, além de capacitagdes e
treinamentos. Essa acdo também ird acontecer nas reunides periédicas como mencionado
acima no ultimo paragrafo em “Educacdo Permanente”, a Coordenadora Geral e
Pedagdgica pontuara os pontos a serem melhorados e reforgara os alcances profissionais
de cada funcionario como forma de motivagdo e contribui¢do para o seu enriquecimento
profissional e também pessoal.

NAO SE APLICA
NAO SE APLICA

O artigo 62 da Resolugcdo CNAS n? 33/ 2012 - NOB/SUAS apresenta os principios éticos para a oferta da

protecdo socioassistencial, compreendendo sobre a importincia de trabalhar a pluralidade e
integridade dos adolescentes. O desempenho destes principios em concomitancia com a Avaliacdo e
Monitoramento, ocorrerd de forma que respeite primeiramente os adolescentes atendidos, sendo
proporcionado espacos para as trocas de ideias sobre os contetidos abordados e atividades realizadas,
possibilitando feedback positivo e/ou negativo sobre os expostos. A equipe técnica multidisciplinar da
Entidade também realizara reunides para analise e estudo de casos, comportamento dos adolescentes e
busca de solu¢do de melhorias para situa¢des vivenciadas.

Os adolescentes, quando integrados ao Programa de Aprendizagem ja possuem um prontudario, que se
refere a Iniciacdo Profissional, tornando-se possivel dar continuidade no seu acompanhamento e
enquanto estiver matriculado na Entidade, sendo fundamental para o seu monitoramento, diante de
todas as informagoes contidas.

Ofertar atendimento individual para os atendidos quando houver solicitagio ou quando a equipe
técnica considerar ser importante, além de atendimentos familiares para trabalhar conflitos que
envolvam familiaridades, garantindo acolhida digna, atenciosa, equitativa, com qualidade, agilidade e
continuidade.

O Programa de Aprendizagem proporcionara aos adolescentes a garantia de aten¢do profissional
direcionada para a construcdo de projetos pessoais e sociais para autonomia e sustentabilidade,
trabalhando contetidos no Curso de Aprendizagem, que buscam formar cidaddos mais conscientes,
possibilitando o acesso as informagdes, monitoramento e execucdo das diversas politicas publicas,
além de todo acompanhamento pedagégico que serd realizado durante toda sua permanéncia na
Entidade, buscando prevenir a evasio escolar e contribuir para o bom desempenho e desenvolvimento

pessoal e educacional.

12 Gestdo Financeira e Or¢amentaria: Informar os fluxos e procedimentos internos de Planejamento, Execu¢do, Monitoramento e Avaliagdo
da Gestdo Financeira e Or¢amentaria do Cofinanciamento da Oferta Socioassistencial.

13 Infraestrutura: Informar as adequagdes e aquisicdes que serdo necessarias e o periodo para a adequacio e aquisi¢do.

14 Aquisicées do Publico Alvo: Informar os procedimentos que serio realizados para analisar o cumprimento dos Principios Eticos do SUAS
elencados no artigo 62 da Resolugdo do Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS) n® 33/2012 - NOB-SUAS, das Segurangas
Socioassistenciais elencadas nos Termos de Referéncia para as OSCs com cofinanciamento e nas normativas que regulamentam a Oferta
Socioassistencial para as OSCs sem cofinanciamento (Ex. Tipificagdo Nacional dos Servigos Socioassistenciais) e da efetividade da
Participagdo do Publico Alvo nos processos de Planejamento, Execugdo, Monitoramento e Avaliagdo da Oferta Socioassistencial.
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Execucao

Nome da Atividade: ENCAMINHAMENTO DOS ADOLESCENTES APRENDIZES AS EMPRESAS CONVENIADAS

Forma de Execucdo (como ocorrera): Esta acdo sera desenvolvida de acordo com a demanda das Empresas Conveniadas, as quais necessitam de Aprendiz para
desenvolver atividades na area administrativa. A parceria com as empresas sera de fundamental importancia para garantir os direitos dos adolescentes da
Entidade, que em sua maioria encontram-se em vulnerabilidade social, tornando possivel o reconhecimento de suas capacidades e potencialidades, promovendo
entdo espagos de integra¢do e resgate de autoestima. Os encaminhamentos dos adolescentes as empresas para participacdo de entrevistas, dindmicas, avaliacdes e
assim serem integrados ao Programa de Aprendizagem sera realizado através de estudo socioeconémico familiar de cada adolescente, levando em consideragao
suas vulnerabilidades sociais e necessidades prioritarias; Analise pela equipe técnica multidisciplinar da Entidade, das caracteristicas e habilidades apresentadas
por cada adolescente participante da Iniciagdo Profissional e participantes do Projeto SOMAR e Pré-Aprendizagem. Os adolescentes selecionados participardo de
entrevista em data e horario agendados e o adolescente aprovado inicia sua formacio técnico-profissional metddica no Curso de Aprendizagem. Durante todo
processo de encaminhamento e relacionamento com as Empresas Conveniadas, serd levado em consideragdo que o trabalho do Adolescente Aprendiz devera ser
desenvolvido em carater socioassistencial, sempre sob supervisdo de um adulto e que possibilite que 0 mesmo coloque em pratica os conhecimentos adquiridos
1 | nos Cursos de Qualificagao Profissional e durante o Curso de Aprendizagem.

Publico Alvo e Ciclo Vital: Adolescentes de 15 a 17 anos.

Data/Periodo da Execucéo: De janeiro a dezembro (de acordo com a demanda das Empresas Conveniadas).

Materiais que serdo utilizados: Planilha de adolescentes aguardando encaminhamento; Folha de Presenca dos Projetos: Pré-Aprendizagem e SOMAR.
Participacido do Publico Alvo: Adolescentes participam do processo de entrevistas nas Empresas Conveniadas.

Monitoramento
“Parametro de Afericio do Cumprimento das Metas”

Meta: Promover a integracdo de, aproximadamente, 250 adolescentes (35 por turma) no Curso de Aprendizagem - Servicos Administrativos para o
desenvolvimento das Atividades Praticas constantes do Programa de Aprendizagem, contribuindo para seu amadurecimento profissional.

Indicador de Desempenho (como a oferta ira medir o alcance da meta): Integracdo dos adolescentes ao Mundo do Trabalho, por meio do Programa de

Aprendizagem e de acordo com legislacdo pertinente, propiciando possibilidade de desenvolvimento social e intelectual.

15 Processo de Trabalho: Procedimento Operacional: Definicdo de atividades e rotinas para o alcance de metas e objetivos. Realizagdo do trabalho social essencial da Oferta Socioassistencial desenvolvido
pelos/as Técnicos/as e Educadores/as ou Cuidadores/as supervisionados pela Coordenagdo e/ou Técnico/a responsavel por setor e /ou equipe.
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Forma de Monitoramento /Afericio (como ocorrera): Desempenho dos adolescentes nas atividades realizadas na Entidade.

Fonte de Verificacdo: Feedback das Empresas Conveniadas.

Data/Periodo do Monitoramento: De janeiro a dezembro de 2026.

Execucao

Nome da Atividade: ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS ACOES DE ASSESSORIA AS EMPRESAS CONVENIADAS

Forma de Execucio (como ocorrera): Os Adolescentes Aprendizes e as Empresas Conveniadas terdo assessoria no acompanhamento e execu¢do das a¢des
burocraticas, como: organizacdo, elaboragido e providéncias com relagdo a Termos de Convénios entre empresa e Entidade, Contratos de Aprendizagem entre
Empresa Conveniada, Adolescente Aprendiz, responsavel legal e Entidade Qualificadora; Controle de Presenca e demais documentos pertinentes ao processo de
contratacio e durante todo o periodo de permanéncia de cada Adolescente Aprendiz na empresa.

Publico Alvo e Ciclo Vital: Empresas Conveniadas e Adolescentes de 15 a 17 anos e suas familias.
Data/Periodo da Execucdo: De janeiro a dezembro (a partir do contato com a Empresa Conveniada até o término do seu Convénio / Contrato de Aprendizagem).
Materiais que serdo utilizados: Prontuario; Cadastros das Empresas Conveniadas; Termo de Convénio e Contrato de Aprendizagem.

Participacio do Publico Alvo: Empresas Conveniadas e Adolescentes Aprendizes disponibilizam documenta¢des necessarias para o preenchimento dos
documentos que efetivam o Programa de Aprendizagem.

Monitoramento
“Parametro de Afericio do Cumprimento das Metas”

Meta: Orientar, organizar, elaborar e providenciar documentos pertinentes ao processo de contratacdo de 100% dos Adolescentes Aprendizes pelas Empresas
Conveniadas ao SOMA - Americana.

Indicador de Desempenho (como a oferta ird medir o alcance da meta): Nimero efetivo de Termo de Convénio para Programa de Aprendizagem e Contrato

de Aprendizagem. Acompanhar todo processo de contratacdo entre Empresa Conveniada e Adolescente Aprendiz.

Forma de Monitoramento/Afericao (como ocorrera): Acompanhar todo processo de contratagido entre Empresa Conveniada e Adolescente Aprendiz.

Fonte de Verificacdo: Documentos entregues para efetivacdo dos Termos de Convénio e Contratos de Aprendizagem.

Data/Periodo do Monitoramento: De janeiro a dezembro de 2026.
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Execuc¢ao

Nome da Atividade: FORMAGAO TECNICO-PROFISSIONAL METODICA DO CURSO DE APRENDIZAGEM - SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Forma de Execucdo (como ocorrera): Os Adolescentes Aprendizes iniciardo Formacdo Técnico-Profissional Metddica através do Curso de Aprendizagem -
Servicos Administrativos, de forma concomitante, no qual serdo devidamente certificados, realizando atividades praticas na Empresa Conveniada e teéricas no
SOMA - Americana, garantindo a sua formagdo profissional e aprendizado em atividades, conforme Plano de Curso validado pelo Ministério do Trabalho e
Emprego - MTE, abordando assuntos relacionados ao atendimento pessoal e telefonico com vocabulario e postura adequados, controle de estoque e elaboragdo de
planilhas, utilizacdo do computador como ferramenta auxiliar através de no¢des de informatica, preparacdo de e-mails e relatérios de forma adequada, clara e
assertiva, interpretacdo e analise de dados e desenvolvimento de trabalho em equipe. O Curso de Aprendizagem terd duracio de, aproximadamente, 15 meses e
carga horaria total de 1.840 horas, sendo 400 horas tedricas e 1.440 horas praticas de acordo com o Catalogo Nacional de Aprendizagem Profissional (CONAP),
ndo podendo ultrapassar 6 horas por dia e 30 horas semanais. As atividades praticas serdo desenvolvidas na Empresa Conveniada, onde o Adolescente Aprendiz
sera acompanhado por um supervisor e desenvolvera atividades na drea administrativa. As atividades tedricas serdo realizadas na Entidade no minimo 1 vez na
semana com instrutoras habilitadas, qualificando-os e desenvolvendo suas habilidades e capacidades por meio de contetidos basicos e especificos relacionadas ao
Arco Ocupacional de Servigos Administrativos que contemplam os seguintes cédigos da Classificacdo Brasileira de Ocupac¢do - CBO: Auxiliar de Escritério 4110-05,
Assistente Administrativo 4110-10, Auxiliar de Pessoal 4110-30, Auxiliar de Almoxarifado 4141-05 e Recepcionista, em geral 4221-05. Os Adolescentes
Aprendizes também serdo acompanhados pela equipe técnica multidisciplinar da Entidade, que constitui de: Assistente Social, Psic6loga e Pedagoga de acordo com
as necessidades apresentadas no decorrer do curso. O desempenho do Adolescente Aprendiz sera avaliado por meio de dindmicas, participa¢do durante as aulas e
através de Avaliagio de Desempenho junto a Empresa Conveniada, para futuras orientacdes sobre seu desenvolvimento profissional, garantido a sua
transformacdo, mediante as suas vulnerabilidades, oferecendo oportunidades e qualificando-os para o seu desenvolvimento social, cultural, moral, econémico e
profissional, efetivando assim a promoc¢ao da integracdo ao Mercado de Trabalho. Todos os adolescentes que sdo encaminhados ao Programa de Aprendizagem,
inicialmente participaram do Projeto Pré-Aprendizagem, que aborda contetdos que contribuirdo para a pratica do adolescente nas suas atividades na empresa.

Publico Alvo e Ciclo Vital: Adolescentes de 15 a 18 anos.
Data/Periodo da Execucdo: Aproximadamente 15 meses, conforme Contrato de Aprendizagem.

Materiais que serdo utilizados: Data Show; Material Didatico; Plano de Curso; Computador; Apostila; Folha de Presenca; Formularios de Avaliagido; Cronograma
de Aulas.

Participacdo do Piblico Alvo: Os Adolescentes Aprendizes participam no minimo uma vez na semana (06 horas/dia) das aulas tedricas do curso na Entidade,
concomitante as atividades praticas na Empresa Conveniada e realizacao de atividades na plataforma eletronica (portal do aluno).

Monitoramento
“Parametro de Afericido do Cumprimento das Metas”

Meta: Qualificar, 100% dos Adolescentes Aprendizes (35 por turma) do Curso de Aprendizagem - Servicos Administrativos para o desenvolvimento das
atividades praticas e tedricas constantes do Programa de Aprendizagem pelo periodo de, aproximadamente, 15 meses.

Indicador de Desempenho (como a oferta ird medir o alcance da meta): Desempenho satisfatério nas aulas tedricas na Entidade Qualificadora e durante as

atividades praticas na Empresa Conveniada.
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Forma de Monitoramento /Afericdo (como ocorrera): Orientacdo, qualificacdo e aperfeicoamento profissional dos adolescentes do Programa de Aprendizagem,
no que diz respeito a compreensao de rotinas administrativas e trabalho em equipe para o desenvolvimento das atividades praticas na Empresa Conveniada.

Fonte de Verificacdo: Diario de Classe; Atividades entregues; Avaliacdo de Desempenho.

Data/Periodo do Monitoramento: De janeiro a dezembro de 2026.

Execucao

Nome da Atividade: AVALIAGCAO DE DESEMPENHO DA FORMACAO TECNICO-PROFISSIONAL METODICA

Forma de Execucio (como ocorrera): Os Adolescentes Aprendizes serdo avaliados no ambiente de trabalho por meio de avaliagdo de desempenho, questionario
com perguntas objetivas e campos de observacdes. A empresa, neste momento, terd um espago para comunicar a Entidade sobre o desempenho do Adolescente
Aprendiz, relatando seus pontos positivos e negativos, suas dificuldades e habilidades, para que assim seja realizado pela equipe técnica multidisciplinar da
Entidade, intervencdes sociais, pedagodgicas e psicolégicas, de maneira que possa garantir sua formagdo profissional, educacional e social, fortalecendo e
melhorando seu desenvolvimento no ambiente de trabalho. Em contrapartida, também sera enviada ao Adolescente Aprendiz uma avaliacdo de desempenho para
que este possa relatar qual seu ponto de vista em relagdo a sua atuacdo na Empresa Conveniada, seu relacionamento profissional com os demais colaboradores da
empresa e setor onde desenvolve suas atividades e seu desempenho nas aulas teéricas do Curso de Aprendizagem - Servigos Administrativos. Os Adolescentes
Aprendizes serdo acompanhados pela equipe técnica multidisciplinar da Entidade, de acordo com as necessidades apresentadas no decorrer do Programa,
portanto, as avaliacdes de desempenho da empresa e do adolescente serdo uma forma de trabalhar pontualmente o que realmente precisa ser desenvolvido,
garantindo a transformacdo deste adolescente, mediante as suas vulnerabilidades.

Publico Alvo e Ciclo Vital: Adolescentes de 15 a 18 anos e Empresas Conveniadas
Data/Periodo da Execucdo: De janeiro a dezembro (sera enviada periodicamente apds inicio de cada Contrato de Aprendizagem).
Materiais que serdo utilizados: Formulario de Avaliacao de Desempenho; Computador; Telefone Fixo; Celular.

Participacio do Piblico Alvo: Adolescentes Aprendizes relatam as suas vivéncias em relacdo a Empresa Conveniada e seu desempenho como um todo. Empresas
Conveniadas relatam as vivéncias positivas e negativas no desempenho do Adolescente Aprendiz no ambiente de trabalho.

Monitoramento
“Parametro de Afericdo do Cumprimento das Metas”

Meta: Realizar avaliacdes de desempenho de 100% dos Adolescentes Aprendizes e das Empresas Conveniadas de forma periédica no decorrer do Curso de
Aprendizagem - Servigos Administrativos.

Indicador de Desempenho (como a oferta ira medir o alcance da meta): Por meio do contato com as Empresas Conveniadas, acompanhamento dos

Adolescentes Aprendizes e orientacdes sempre que necessario.

Forma de Monitoramento /Afericido (como ocorrera): Acompanhar o desempenho e dificuldades apresentadas pelos adolescentes em suas atividades praticas e
durante as aulas teéricas.

Fonte de Verificacdo: Avaliacdo de Desempenho preenchida e Comprovantes de Atendimentos.

Data/Periodo do Monitoramento: De janeiro a dezembro de 2026.
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Execucao

Nome da Atividade: ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO

Forma de Execucio (como ocorrera): O acompanhamento pedagogico se dara por meio de parceria com a Diretoria de Ensino de Americana e as demais escolas
do municipio. Por meio do Boletim Escolar Online e informagdes repassadas pelas escolas de cada Adolescente Aprendiz ao final de cada bimestre/trimestre.
Diante das informagdes analisadas pela pedagoga da Entidade, é possivel realizar o atendimento pedagégico com o adolescente que apresenta algum problema,
seja baixo rendimento, frequéncia irregular e/ou comportamento inadequado. Esse adolescente é convocado junto ao seu responsavel para as orienta¢des cabiveis
a cada situacdo, estudo das disciplinas, comportamento em geral, participacdo nas aulas e dificuldades diversas enfrentadas. O acompanhamento pedagdgico
também sera realizado durante o Curso de Aprendizagem - Servicos Administrativos, pois durante o curso, toda a equipe técnica e instrutoras, interagem
conteuddos e metodologias de forma significativa, moderna e interdisciplinar, desenvolvendo competéncias e habilidades, podendo atender e orientar o adolescente
que estiver com dificuldade e necessidade de apoio pedagdgico, e sempre que necessario fazer o atendimento junto ao responsavel para eliminar os problemas
encontrados, seja este pela dificuldade, frequéncia e/ou comportamento inadequado. O acompanhamento pedagogico desenvolvido na Entidade torna-se muito
util aos Adolescentes Aprendizes, pois possibilita o apoio e estimulos necessarios para prosseguirem seus estudos. O atendimento realizado também é importante
para as familias, pois receberdo as informag¢des pedagdgicas de seus filhos e fundamental para as escolas e/ou empresas, que terdo maior tranquilidade quanto ao
acompanhamento desses alunos.

Publico Alvo e Ciclo Vital: Adolescentes de 15 a 18 anos acompanhados de seus responsaveis.
Data/Periodo da Execucdo: De janeiro a dezembro (Os atendimentos sdo realizados sempre que necessaria intervengio).

Materiais que serdo utilizados: Boletim Escolar Online; Relatério das escolas; Ficha de Desenvolvimento do Curso de Aprendizagem; Telefone Fixo; Celular;
Comprovante de Atendimento.

Participacio do Publico Alve: Adolescentes Aprendizes e seus responsaveis, quando convocados para atendimento e acompanhamento contribuem para a
identificacdo e andlise da problemadtica envolvida na dificuldade do desempenho escolar e/ou no Curso de Aprendizagem - Servicos Administrativos.

Monitoramento
“Parametro de Afericio do Cumprimento das Metas”

Meta: Acompanhar, avaliar e orientar pedagogicamente, 100% dos Adolescentes Aprendizes que necessitarem de orienta¢des, nos assuntos relacionados ao
ensino regular nas escolas do municipio e aulas tedricas do Curso de Aprendizagem - Servicos Administrativos.

Indicador de Desempenho (como a oferta ira medir o alcance da meta): Identificacdo e orientagdo referente as dificuldades escolares apresentadas e durante

o Curso de Aprendizagem.

Forma de Monitoramento/Afericio (como ocorrera): Identificacdo e eliminacdo dos problemas dos Adolescentes Aprendizes junto a escola e durante o Curso
de Aprendizagem, a fim de contribuir para a sua formacao escolar e profissional.

Fonte de Verificacdo: Boletim Escolar Online; Relatério das escolas; Ficha de Desenvolvimento do Curso de Aprendizagem, Atividades realizadas; Apresentagdes.

Data/Periodo do Monitoramento: De janeiro a dezembro de 2026.
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Execucao

Nome da Atividade: VISITAS DE SUPERVISAO TECNICA AS EMPRESAS CONVENIADAS E ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES
PRATICAS DOS ADOLESCENTES APRENDIZES

Forma de Execucido (como ocorrera): Acompanhamento e avaliagio do Adolescente Aprendiz que desenvolve atividade pratica na Empresa Conveniada, por
meio de visitas técnicas no local para conhecimento do espaco fisico, obtendo melhores informagdes sobre o ambiente em que o adolescente esta inserido,
atividades realizadas, cumprimento do acordo de convivéncia com a Entidade e formas de supervisdo do trabalho desenvolvido pelo Adolescente Aprendiz por
parte da empresa. As visitas técnicas serdo registradas através do preenchimento de uma ficha técnica que é assinada pela empresa com perguntas padronizadas
que permitem avaliar os itens mencionados acima. Durante as visitas de supervisido técnica sera observado se o trabalho do Adolescente Aprendiz esta sendo
desenvolvido em carater socioassistencial, sob supervisdao de um adulto, respeitando a legislacido pertinente para a realizacdo das atividades praticas, através de
um dos cédigos da Classificagdo Brasileira de Ocupagdo - CBO, que se enquadra no Arco Ocupacional - Servicos Administrativos do Cadastro Nacional de
Aprendizagem Profissional - CNAP, no qual a Entidade esta cadastrada. Ap6s toda a avaliagdo durante as visitas de supervisdo técnica, os Adolescentes Aprendizes
que apresentam dificuldades ou necessitam de atendimento, sdo convocados juntos de seus responsaveis, com o objetivo de orienta-los, para que possam melhorar
seu desempenho na Empresa Conveniada.

Publico Alvo e Ciclo Vital: Adolescentes de 15 a 18 anos.
Data/Periodo da Execucéo: De janeiro a dezembro (periodicamente ou quando necessario).
Materiais que serdo utilizados: Veiculo motorizado; Formulario de perguntas; Telefone Fixo; Celular.

Participacio do Publico Alvo: Adolescentes Aprendizes e Empresas Conveniadas auxiliam relatando as vivéncias positivas e negativas no ambiente de
aprendizado profissional.

Monitoramento
“Parametro de Aferi¢cao do Cumprimento das Metas”

Meta: Acompanhar e avaliar de forma técnica, 100% dos Adolescentes Aprendizes do Programa de Aprendizagem durante o desenvolvimento das atividades
préaticas na Empresa Conveniada.

Indicador de Desempenho (como a oferta ird medir o alcance da meta): Acompanhar a evolugido, mudanca e dificuldade do Adolescente Aprendiz em suas

atividades praticas realizadas.

Forma de Monitoramento/Aferi¢cio (como ocorrera): Acompanhar os Adolescentes Aprendizes nas suas atividades praticas, por meio de visitas e contato com
as Empresas Conveniadas. Constatar a evolugdo em suas atividades e identificar possiveis mudangas ou dificuldades apresentadas, realizando assim atendimentos
de orientacdo e possibilitando a melhora e desenvolvimento positivo em seu setor.

Fonte de Verificacao: Andlise dos formularios da visita de supervisdo técnica; Andlise dos formularios da apresentacdo; Avaliagio de Desempenho; E-mail da
Empresa Conveniada.

Data/Periodo do Monitoramento: De janeiro a dezembro de 2026.
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Execuc¢ao

Nome da Atividade: FORTALECIMENTO DA PARTICIPACAO POPULAR E DO CONTROLE SOCIAL NAS POLITICAS PUBLICAS

Forma de Execucio (como ocorrera): Os adolescentes serdo convocados a participarem dos eventos, campanhas e/ou palestras realizadas pela Entidade, com
intuito de compartilhar conhecimentos e informacdes referentes aos direitos e deveres de todos como cidadios, preparando-os para as participacdes em
Conferéncias, Foruns, Seminarios e Conselhos voltados aos Direitos da Crian¢a e do Adolescente e da Assisténcia Social, realizadas pelos Conselhos do municipio.
Os responsaveis também serdo convidados a participarem das atividades realizadas na Entidade e Conferéncias Municipais do Conselho da Assisténcia Social,
contribuindo para a integracdo da sociedade no processo de decisdes das politicas publicas.

Publico Alvo e Ciclo Vital: Adolescentes de 15 a 18 anos e suas familias.
Data/Periodo da Execucdo: De janeiro a dezembro (seguindo as datas estabelecidas pelos Conselhos e datas especificas para realiza¢cdes de campanhas).
Materiais que serdo utilizados: Lista de Presenca, folders, notebook e multimidia.

Participacio do Publico Alvo: Adolescentes e seus familiares participardo de campanhas, eventos e conferéncias que serido realizadas na Entidade e no municipio.

Monitoramento
“Parametro de Afericio do Cumprimento das Metas”

Meta: Promover a participacdo de, 100% dos Adolescentes Aprendizes matriculados e seus familiares em Conferéncias, Féruns, Seminarios e Conselhos voltados
aos Direitos da Crianca e do Adolescente e da Assisténcia Social, fortalecendo a participacao popular e o controle social, possibilitando o acesso as informagdes,
monitoramento e execugao das politicas publicas dos adolescentes e suas familias.

Indicador de Desempenho (como a oferta ira medir o alcance da meta): Numero efetivo de Adolescentes Aprendizes e suas familias como representantes da

sociedade civil e de programas socioassistenciais em Conferéncias, Féruns, Seminarios e Conselhos.

Forma de Monitoramento/Afericio (como ocorrera): Por meio de atividades relacionadas aos temas e contetidos abordados.

Fonte de Verificacdo: Participacdo dos adolescentes nas atividades durante as aulas realizadas; atividades entregues; participacdo dos adolescentes e suas
familias nos eventos realizados pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crian¢a e do Adolescente e Conselho Municipal de Assisténcia Social.

Data/Periodo do Monitoramento: De janeiro a dezembro de 2026.
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Avaliacao
Indicador de
Ne L) L Soizal Objetivos Especificos!? Metas18 Dt D) Result?d,o F.o "fla 63 Fonte de D,ata/ -
Esperado (como a oferta ira Avaliacao (como e Periodo da | Participantes:
. . Verificacao: L~
medir o alcance do ocorrera): Avaliacgao:
Impacto/Resultado):
Promover a integragdo de,
aproximadamente, 250 adolescentes
. 35 por turma) no Curso de ,
Integragdo ou (35p : ) - Nimero de Acompanhamento
. ~ . ~ Aprendizagem - Servigos .
reintegracdo ao Promover a integracdo de L . adolescentes pela equipe Contratos de
. < Administrativos para o . L .
mundo do adolescentes em situagdo de . L selecionados nas técnica Aprendizagem
. . desenvolvimento das Atividades . e
trabalho com vulnerabilidade social ao Lo entrevistas multidisciplinar .
. Praticas constantes do Programa de Janeiroa | Adolescentes
sustentabilidade; mundo do trabalho, . -
1 ~ A Aprendizagem, contribuindo para seu dezembro e suas
Reducdo da oferecendo experiéncias . . s
N AR amadurecimento profissional. de 2026 familias
ocorréncia de profissionais que favorecam - ;
. - . Orientar, organizar, elaborar e , . . o
situagdes de seu desenvolvimento . . . Numero efetivo de Orienta¢bes com
s . providenciar documentos pertinentes
vulnerabilidade integral. - o Termos de os adolescentes, Contratos de
. ao processo de contratagido de 100% N P .
social . Convénio e responsaveis e Aprendizagem
dos Adolescentes Aprendizes pelas .
. Contratos de Empresa assinados
Empresas Conveniadas ao SOMA - : .
: Aprendizagem Conveniada
Americana.
Realizar o acompanhamento Acompanhar, avaliar e orientar Boletim
pedagogico dos Adolescentes pedagogicamente, 100% dos Escolar
Reducdo da Aprendizes, prevenindo a Adolescentes Aprendizes que Online:
ocorréncia de evasdo escolar e necessitarem de orientacgdes, nos Numero de Atendimentos, . Janeiro a Adolescentes
- ~ - . - . - - Relatério das
2 situagdes de incentivando o assuntos relacionados ao ensino adolescentes orientacdes e dezembro e seus
O . e . escolas e o
vulnerabilidade comprometimento e o bom regular nas escolas do municipio e acompanhados encaminhamentos PR de 2026 familiares
social desempenho na escola e nas aulas tedricas do Curso de pde
aulas do Curso de Aprendizagem - Servigos .
. .2 . atendimento
Aprendizagem. Administrativos.

16 Impacto Social Esperado:
Organizacdes com Cofinanciamento: Informar de acordo com o exposto no Termo de Referéncia.
Organizacdes sem Cofinanciamento: Informar de acordo com o exposto na Normativa que regulamenta a Oferta Socioassistencial. Ex.: Tipificagdo Nacional dos Servigos Socioassistenciais.

17 Objetivo Especifico:

Organizacdes com Cofinanciamento: Informar de acordo com o exposto no Termo de Referéncia.

Organizacdes sem Cofinanciamento: Informar de acordo com o exposto na Normativa que regulamenta a Oferta Socioassistencial. Ex.: Tipificacdo Nacional dos Servi¢os Socioassistenciais.
18 Metas: Conforme elencado no item 3.1.3.1. Planejamento de Execugdo e Monitoramento das Atividades Estratégicas.
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har de f Acompanhar e avaliar de forma Retorno Empresas
_AcomPa“ ar de forma técnica, 100% dos Adolescentes . e . pre
psicossocial os Adolescentes Aprendizes do Programa de Nimero efetivo de Intervengdo com positivo por Janeiro a Conveniadas,
Aprendizes, contribuindo Aprendizagem durante o visitas realizadas os adolescentes e parte das dezembro | Adolescentes
para a diminui¢éo de suas desenvolvimento das atividades seus responsaveis Empresas de 2026 e seus
ili i " . Conveniadas familiares
v'ul'nerabllldades e riscos praticas na Empresa Conveniada.
sociais, fortalecendo vinculos
familiares e comunitarios; . - Avaliacio,
. . Realizar avaliacdes de desempenho de
Estimular o desenvolvimento o . , acompanhamento | Desempenho
1 Lo 100% dos Adolescentes Aprendizes e Numero de . ~ S .
de habilidades técnicas e das Emoresas Conveniadas de forma Lestiondrios de e orientagdes aos satisfatorio Janeiroa | Adolescentes
competéncias profissionais, eri(’)d?ca 1o decorrer do Curso de q avaliacio Adolescentes nas atividades | dezembro e Empresas
favorecendo o desempenho p Avrendizasem - Servicos res on(;;idos Aprendizes e praticas e nas de 2026 Conveniadas
adequado das atividades no P Admi r;gis trativos s p Empresa aulas tedricas
ambiente de trabalho. ’ Conveniada
Qualificar, 100% dos Adolescentes
Aprendizes (35 por turma) do Curso -
o p ( > P ) - Atividades dos
. Qualificar os Adolescentes de Aprendizagem - Servigos , , s .
Melhoria da . . L. - Numero de conteudos basicos Lista de .
. Aprendizes por meio de Administrativos para o P Janeiro a
qualidade de o - s . . adolescentes no e especificos presenca; Adolescentes
. e atividades tedricas e praticas desenvolvimento das atividades i e dezembro .
vida dos usudrios . P L Curso de realizadas no Certificados Aprendizes
o relacionadas ao Programa de praticas e tedricas constantes do . s de 2026
e suas familias : : : Aprendizagem Curso de emitidos
Aprendizagem da Entidade. Programa de Aprendizagem pelo :
; . Aprendizagem
periodo de, aproximadamente, 15
meses.
Promover a participagao de, 100% dos
A Adolescentes Aprendizes matriculados
Desenvolver competéncias 1 A . A
. . . e seus familiares em Conferéncias, Pré-Conferéncias,
socioemocionais, como . L A
confianca. autoestima Féruns, Seminarios e Conselhos Conferéncias,
Ampliagdo do 168, autoestima, voltados aos Direitos da Crianga e do . rodas de . Janeiroa | Adolescentes
autonomia e resiliéncia nos C A - Numero de Lista de
acesso aos . Adolescente e da Assisténcia Social, .. conversa, dezembro e suas
o Adolescentes Aprendizes o« participantes presenca 1
direitos ~ fortalecendo a participacdo popular e o campanhas, de 2026 familias
durante as a¢des e espagos . i N
controle social, possibilitando o acesso semindrios e
ofertados nos processos de L % . .
. ~ L as informagdes, monitoramento e féruns
integragdo profissional. ~ e A
execucdo das politicas publicas dos

adolescentes e suas familias.
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5. IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS
5.1. DADOS DO(A) PRESIDENTE(A

Nome Luiz Carlos Claret Rosa
Data de Nascimento 18/06/1956 CPF 925.214.528-15
Orgio
RG 8.514.317-0 emissor/UF SSp/SP
Endereco Praca dos Expedicionarios, 29 - Vila Medon
E-mail lccrosa@terra.com.br Telefones 3461-2495
Escolaridade Ensino Fundamental Completo Profissdo Empresario
Periodo de Mandato 17/04/2025a16/04/2027
5.2. DADOS DA COORDENACAO
Nome Maria Aparecida Pirassoli Bras Conte
Data de Nascimento 08/04/1962 CPF 027.672.208-64
Orgio
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Pedagogia
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CRESS 41 802

Assistente Social

Nome Funcao

Presidente

Luiz Carlos Claret Rosa .
Executivo
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CURSO DE APRENDIZAGEM = SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Dados da Entidade e do Curso

Instituicdo: Servico de Orientacdo Multidisciplinar para Adolescentes de Americana —
SOMA — Americana

Endereco: Praga dos Expedicionérios, 29 — Vila Medon

Cidade: Americana / SP CEP: 13465-109

CNPJ: 44682979/0001-09

Nome do Curso: Curso de Aprendizagem - Servicos Administrativos

Modalidade do Curso: Presencial

Arco Ocupacional: Servigos Administrativos

Habilitacdo da Entidade: 16/12/2025 a 16/12/2029

Registro da Entidade e Inscricdo do Programa de Aprendizagem no CMDCA:
020/1993 - P01/ P02 / P09 — validade: 30/01/2026.

Responsavel pelo Curso

Nome: Maria Aparecida Pirassoli Bras Conte
Cargo/Funcéo: Coordenadora Geral e Pedagogica
E-mail: coordenadora@soma-americana.com.br
Telefone: (19) 3461-2495 / 3462-3946 / 3462-5966

Resumo do Curso: O Curso de Aprendizagem oferece formacao técnico-profissional
metodica, articulando teoria e pratica, com foco na preparacdo dos Adolescentes
Aprendizes para o mundo do trabalho na &rea administrativa, em empresas
conveniadas e conforme Arco Ocupacional de Servicos Administrativos, qualificando-
os para desempenhar rotinas administrativas, com foco em organizacdo de
documentos; controle de processos; atendimento pessoal e telefénico; controle de
estoque e elaboracéo de planilhas; utilizagdo do computador como ferramenta auxiliar,
por meio de noc¢bes de informéatica; elaboracdo de e-mails e relatorios; interpretacao e
analise de dados; desenvolvimento do trabalho em equipe e apoio as diversas areas
da gestao, respeitando normas técnicas, de qualidade e procedimentos internos da
empresa. Utiliza estratégias que contribuam no desenvolvimento de competéncias e

aprimoramento do desempenho profissional, possibilitando sua atuacdo na sociedade



Servico de Orientacao Multidisciplinar para Adolescentes de Americana

Praga dos Expedicionarios, 29 - Vila Medon - Americana/SP CEP 13465-109
So M a Fone: (19) 3461.2495 | 3462.3946 | 3462.5966
n Soma Americana

AMERICANA CNP) 44682979/0001-09 - www.soma-americana.com.br soma@soma-americana.com.br

com responsabilidade e protagonismo social, prevalecendo as exigéncias pedagogicas

relacionadas ao seu desenvolvimento pessoal e social.

Objetivo Geral:

Desenvolver conhecimentos técnicos, habilidades praticas, competéncias e atitudes
profissionais, pessoais e socioemocionais nos adolescentes, necessarias ao apoio de
processos administrativos, com ética, organizacdo, responsabilidade e respeito as

normas de qualidade, seguranca e legislacao vigente.

Objetivos especificos:

A — Qualificar os Adolescentes Aprendizes e promover sua integracdo ao mundo do

trabalho;

B — Acompanhar de forma social, psicolégica e pedagdgica os adolescentes em

qualificacéo profissional;

C — Contribuir para a diminuicéo das vulnerabilidades e riscos sociais, fortalecendo os
vinculos para a integracdo ao mundo do trabalho;

D — Propiciar o desenvolvimento de confianca, autoestima, autonomia e resiliéncia nos

Adolescentes Aprendizes durante as ac6es desenvolvidas no ambiente profissional.

Como se dard a complexidade progressiva do programa (teoria e prética): A
Entidade iniciara inscricbes para adolescentes do municipio que buscam
oportunidades para a integracdo ao mundo do trabalho. Desta forma, inicialmente, os
adolescentes matriculados na Entidade participardo da Iniciacdo Profissional que
consiste em: Curso de Qualificacéo Profissional — Auxiliar Administrativo (160 horas) e
Curso de Aperfeicoamento Profissional — Pacote Office (96 horas), conveniados ao
SENAI, projetos e agoes relacionadas ao mundo do trabalho, ampliando cada vez mais
0 seu conhecimento. Também sdo acompanhados pela Equipe Técnica Multidisciplinar
da Entidade, com assistente social, psicologas e pedagoga, com o objetivo de oferecer
complementacdo e acompanhamento do ensino regular, dispondo-se a acompanhar o
desenvolvimento pessoal, formativo, socioeducativo, socioemocional e psicossocial
dos adolescentes, promovendo sua formagéo integral e preparagdo para o ambiente
profissional. Apos participarem de todas as etapas da Iniciagdo Profissional, os

adolescentes serdao encaminhados ao Programa de Aprendizagem iniciando a
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formacédo técnico-profissional metodica do Curso de Aprendizagem - Servicos
Administrativos, concomitante as atividades praticas desenvolvidas na empresa, onde
efetivamente os Adolescentes Aprendizes serdo acompanhados no ambiente de
trabalho por meio de avaliacdo de desempenho e visita de supervisdo técnica, e
continuardo sendo acompanhados pelas técnicas da Entidade, durante todo o periodo
do seu contrato. Vale ressaltar que € realizado o acompanhamento pedagodgico, por
profissional habilitado, que acontece bimestralmente, em parceria com a Diretoria de
Ensino de Americana e Escolas do municipio, sendo possivel acompanhar e orientar o
Adolescente Aprendiz que estiver com dificuldade e necessidade de apoio pedagdgico
e, sempre que necessario, fazer o atendimento junto ao seu responséavel legal. Além
do acompanhamento em relacdo ao Ensino Regular, os Adolescentes Aprendizes
também sdo acompanhados pela Pedagoga durante o Curso de Aprendizagem, onde
realiza os atendimentos junto aos instrutores e responsaveis legais, sempre que
necessaria a intervencgao, seja por disciplina, assiduidade ou desempenho. Durante as
aulas teoricas, serdo abordados temas que contribuirdo para o conhecimento dos
Adolescentes Aprendizes em relacdo aos direitos e deveres de todos como cidadaos e
possibilitar a participacdo em eventos, campanhas e/ou palestras realizadas pela
Entidade e até mesmo em Conferéncias, Foruns e Conselhos voltados aos Direitos da
Crianca e do Adolescente e da Assisténcia Social. As a¢des realizadas durante o
periodo em que o adolescente se encontrard em Curso de Aprendizagem, seja nas
atividades préaticas ou teodricas, poderdo desenvolver estratégias para um bom
desempenho profissional, um bom trabalho em equipe, habilidades de comunicacéo,
resolucdo de conflitos, adaptabilidade e postura, contribuindo para a reducdo das
vulnerabilidades e riscos sociais, oferecendo oportunidades e qualificando-os para o

seu desenvolvimento social, cultural, moral, econémico, emocional e profissional.

Atividades Praticas, conforme descricdo sumaria do Arco Ocupacional Servigcos
Administrativos: (Auxiliar de Escritorio 4110-05, Assistente Administrativo 4110-10,
Auxiliar de Pessoal 4110-30, Auxiliar de Almoxarifado 4141-05 e Recepcionista, em
geral 4221-05). Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, finangas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e
recebendo informacdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Recepcionam,

conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e
4
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depodsitos. Fazem os langcamentos da movimentagéo de entradas e saidas e controlam
0s estoques. Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o
almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens armazenados e a armazenar,
preservando o estoque limpo e organizado. Recepcionam e prestam servicos de apoio
a clientes, pacientes, hdspedes, visitantes e passageiros; prestam atendimento

telefénico e fornecem informacgdes em escritérios, consultérios.

Organizacdo do Curso: A carga horaria do Curso de Aprendizagem - Servigcos
Administrativos sera estabelecida de acordo com o Catdlogo Nacional de
Aprendizagem Profissional (CONAP), com duracdo de, aproximadamente 15 meses,
com carga horéria total de 1.840 horas, sendo 400 horas tedricas e 1.440 horas
praticas. As atividades praticas serdo desenvolvidas na Empresa Conveniada, onde o
Adolescente Aprendiz sera acompanhado por um supervisor e desenvolvera atividades
nas areas do Arco Ocupacional de Servicos Administrativos. As atividades teoricas
serdo realizadas na Entidade no minimo 01 vez na semana com instrutoras
habilitadas, qualificando-os e desenvolvendo suas habilidades e capacidades por meio
de contetudos basicos e especificos relacionadas ao Arco Ocupacional. Os
Adolescentes Aprendizes também serdo acompanhados pela equipe técnica
multidisciplinar da Entidade, que constitui de: Assistente Social, Psic6logas e

Pedagoga de acordo com as necessidades apresentadas no decorrer do curso.

Mecanismos de acompanhamento e avaliacao:

Atividades Tedricas: Dinamicas, realizacdo de atividades, discussdes, simulados,
debates, estudo de caso, apresentacdo de atividades individual e em grupos e
frequéncia nas aulas, documentado em Diério de Classe. Participagdo, disciplina e
postura em sala de aula, registrado em Folha de Presenca individual e
acompanhamento psicossocial e pedagogico, sempre que necessaria intervencéo,
formalizado através de Comprovante de Atendimento.

Atividades Praticas: Avaliacdo de Desempenho, por meio de Questionario com
perguntas objetivas e campos de observacdes respondido pelo Adolescente Aprendiz
e Empresa Conveniada. Neste momento a empresa, tera um espago para comunicar a
Entidade sobre o desempenho do Adolescente Aprendiz, relatando seus pontos
positivos e negativos, suas dificuldades e habilidades e, em contrapartida, o

Adolescente Aprendiz também responde um questionario relatando qual seu ponto de

5
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vista em relacdo a sua atuacdo na Empresa Conveniada, seu relacionamento
profissional com os demais colaboradores da empresa, com o setor onde desenvolve
suas atividades e seu desempenho nas aulas teoricas do Curso de Aprendizagem —
Servicos Administrativos. Diante dos questionarios respondidos, a equipe técnica
multidisciplinar realizara intervengdes sociais, pedagdgicas e psicologicas, de maneira
gue possa garantir sua formacéo profissional, educacional e social, fortalecendo e
melhorando seu desenvolvimento no ambiente de trabalho. Também seréo realizadas
as Visitas de Supervisdo Técnica ‘“in loco”, para confirmacdo das condi¢cdes do espaco
fisico, visto que todos os Adolescentes Aprendizes sdo acompanhados por uma
técnica da Entidade no primeiro dia de trabalho na Empresa Conveniada, obtendo
melhores informacdes sobre o ambiente em que o adolescente esta inserido e quais
atividades estardo sendo realizadas. As visitas técnicas serdo registradas através do
preenchimento de uma Ficha Técnica que é assinada pela empresa com perguntas
padronizadas que permitem avaliar os itens mencionados acima e quando necessario
também sdo feitas orientacdes a Empresa Conveniada e aos Adolescentes
Aprendizes. Além disso, sempre que solicitado pela empresa ou pelo proprio
adolescente, a equipe realiza atendimentos e orientagdes imediatas, contribuindo para

0 bom desempenho do adolescente no ambiente profissional e pessoal.

Mecanismos de certificacdo: Os adolescentes deverdo ter frequéncia minima de
75% nas aulas e bom desempenho nas atividades realizadas (dinamicas, simulados,
apresentacao de atividades individuais e em grupos, participacao, disciplina, postura

em sala de aula e outros).

Metodologia de avaliacdo, acompanhamento e certificacdo que sera utilizada: Os
Adolescentes Aprendizes serdo acompanhados pela equipe técnica da Entidade,
Assistente Social, Psicélogas e Pedagoga de acordo com as necessidades
apresentadas no decorrer do Programa. As avaliacdes serdo realizadas durante as
aulas, por meio de dinamicas, atividades e também pelo desempenho do aluno. Apos
a finalizagdo do curso o adolescente serd certificado, caso atinja 0 minimo de

frequéncia exigido.

Mecanismos para propiciar a contratacdo do Adolescente Aprendiz apds o
término de contrato de aprendizagem: Enquanto Entidade Qualificadora, o

Adolescente Aprendiz tem a oportunidade de se capacitar profissionalmente “a priori”
6
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ao Programa de Aprendizagem, por meio da Iniciagcado Profissional que compreende
Curso de Qualificacdo Profissional “Auxiliar Administrativo” (160 horas) e Curso de
Aperfeicoamento Profissional “Pacote Office” (96 horas), conveniados ao SENAI —
Servico Nacional de Aprendizagem Industrial, além do Projeto Pré-Aprendizagem,
facilitando sua integragdo ao mercado de trabalho e possibilitando um maior
desenvolvimento profissional na Empresa Contratante, consequentemente, o Curso de
Aprendizagem fortalece e expande o seu “aprender”, conjuntamente, as intervengdes
sociais, pedagogicas e psicologicas necessarias ao acompanhamento, monitoramento
e avaliacdo de desempenho dos Adolescentes Aprendizes. Por meio dessas
intervencbes, a equipe técnica da Entidade buscard estimular sua autonomia,
aprimorar suas habilidades, desenvolver suas responsabilidades, para que possam
demonstrar o interesse e desejo de crescerem profissionalmente na empresa. Desta
forma, acreditamos estar mostrando para a Empresa Contratante que vale a pena a
efetivacdo do Adolescente Aprendiz apos o término do Contrato de Aprendizagem.

Quando isso nao acontece, a Entidade mantém um banco de dados dos adolescentes
egressos do Programa de Aprendizagem, que sdo acionados pela procura das
empresas deste municipio para contratacdo efetiva, ou seja, ap6s o término do
Contrato de Aprendizagem. Trata-se de uma pratica bem comum entre a Entidade e as

Empresas Colaboradoras do nosso Programa.

Beneficios ofertados aos Adolescentes Aprendizes pela Entidade Qualificadora:
As acdes desenvolvidas pela Entidade Qualificadora, aos Adolescentes Aprendizes,

sdo de forma totalmente gratuita, planejada e continuada, para tanto recebem os

seguintes beneficios:

v Curso de Qualificacdo Profissional: Auxiliar Administrativo e Curso de
Aperfeicoamento: Pacote Office, em convénio com Servico Nacional de
Aprendizagem Industrial — SENAI;

v’ Curso de Aprendizagem — Servicos Administrativos;

v Remuneragdo das atividades praticas desenvolvidas pelos Adolescentes
Aprendizes por meio das Empresas Conveniadas;

v' Acompanhamento pedagégico na escola e nos Cursos citados;

v’ Assisténcia Social e Psicolégica;

v Café da manha e almoco no refeitério da Entidade;

v/ Seguro de Vida com acidentes pessoais;
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v" Uniforme do SOMA — Americana;
v Transporte Coletivo Urbano GRATUITO (Lei Municipal n° 4.384, de 26/07/2006);
v Projetos: PRE — APRENDIZAGEM e SOMAR.

Matérias Teoricas

Inicial:

INTRODUCAO EM SERVICOS ADMINISTRATIVOS (42 HORAS)
Médulo 1: Desenvolvendo Habilidades para o Mercado de Trabalho

e Processo de Selecao
o Postura Adequada.
o Simulacao de Entrevistas.
Médulo 2: Formacao Profissional
o Leida Aprendizagem e Lei do Estagio.
o Desenvolvimento de competéncias.
o Vinculo entre educacéo e trabalho.
Médulo 3: Conceitos Bésicos de Administracéo
e Introducdo a Administragao
o Definicdo de administracéo.
o Importancia no contexto profissional.
e Principios Fundamentais da Administragao
o Exploracéo de principios essenciais.
o Utilizagc&o dos principios no ambiente das organizacoes.
Moédulo 4: Rotinas Administrativas
e Comunicacao Empresarial
o Noc¢des de comunicagéo interna e externa.
o Teécnicas basicas de comunicacao.
o Elaboracdo de e-mails.
o Atendimento ao cliente.
e Organizacao de Documentos e Arquivos
o Nocg0Oes sobre arquivamento.

o Praticas de documentagéo.
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Exercicios:
e Simulacdes de situactes administrativas.
e Elaboracdo de documentos basicos.

e Dinamicas de atendimento ao cliente — presencial e telefonico.

Basicas:
COMUNICACAO ORAL E ESCRITA E LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS

(18 HORAS)
Modulo 1: Comunicagao Oral

e Introducdo a Comunicacéo Oral
o Definigdo de comunicagé&o oral.
o Importancia da comunicagao eficaz no ambiente pessoal e profissional.
e Elementos da Comunicacéao Oral
o Emissor, receptor, mensagem, canal e feedback.
o Barreiras e facilitadores da comunicacao oral.
e Técnicas de Apresentacgao Oral
o Dicas para expressar-se claramente.
o Uso de linguagem corporal e vocal.
e Apresentagcdes em Publico
o Preparacgéao e estruturacao de apresentacoes.
o Controle do nervosismo.
Mdbdulo 2: Leitura e Compreensao de Textos
e Importancia da Leitura
o Desenvolvimento do pensamento critico.
o Ampliacdo do vocabulério.
e Estratégias de Leitura
o Skimming, scanning, leitura detalhada.
o Como abordar diferentes tipos de texto.
e Compreensao de Textos
o ldentificacdo de ideias principais e secundarias.

o Inferéncias e interpretacoes.
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e Leitura Critica
o Andlise de argumentos.

o Avaliagdo de fontes e credibilidade.

Médulo 3: Comunicacao Escrita
e Principios da Comunicacéo Escrita

o Clareza, concisdo, coesao e coeréncia.

o Adequacéo ao publico-alvo.

e Géneros Textuais na Comunicacgéo Escrita

o Carta, e-mail, relatério, entre outros.

o Caracteristicas e estrutura de cada género.

e Técnicas de Redacéo
o Reviséo e edicao de textos.
Uso correto da gramatica e pontuacao.

@)

Exercicios:
Exercicios para desenvolver habilidades de comunicagé&o oral.

Redacéo de diferentes géneros textuais.
Atividades de leitura e interpretacdo de textos.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO, NOCOES DE INTERPRETACAO E ANALISE

DE DADOS ESTATISTICOS (18 HORAS)
Mdédulo 1: Raciocinio Logico-Matematico
Introducado ao Raciocinio Légico-Matematico

o
o Definicdo e importancia.

o Aplicagdes praticas no cotidiano e em diferentes areas.

e Operacdes Basicas

o Reviséo de adicdo, subtracdo, multiplicacdo e diviso.

o Propriedades e ordem de operagoes.

e Regrade Trés
Conceito e aplicacéo da regra de trés.
Resolucado de problemas basicos envolvendo proporcdes.

o

o

10
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e Porcentagem

o Conceito de porcentagem.

o Célculos de aumentos, descontos e variagcdes percentuais em situacdes

do dia a dia
Modulo 2: Nocdes de Interpretacdo e Analise de Dados Estatisticos
e Introducdo a Estatistica
o Definigéo e objetivos.
o Aplicacbes em diversas areas.
e Coleta e Organizacédo de Dados
Métodos de coleta de dados.

Tabelas e graficos para representacao.

@)

@)

e Medidas de Tendéncia Central

o Média, mediana e moda.

o Interpretacéo e calculo.

e Medidas de Dispersao
Amplitude, variancia e desvio padréo.

Avaliacao da dispersado dos dados.

@)

@)

Exercicios:
Resolucédo de problemas de raciocinio I6gico-matematico.

Interpretacéo de gréaficos e tabelas estatisticas.
Analise de dados reais para desenvolver habilidades préticas.

INCLUSAO DIGITAL, LETRAMENTO DIGITAL E FERRAMENTAS DE

PRODUTIVIDADE (12 HORAS)
Modulo 1: Inclusé&o Digital

e Conceitos Basicos

o Definigao de inclusao digital.

o Importancia do acesso a tecnologia.

Recursos Tecnoldgicos Fundamentais

[ ]
Conhecimento de dispositivos: computadores, tablets, smartphones.

o

o Uso de sistemas operacionais e navegacao na internet.
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Mdodulo 2: Letramento Digital

e Compreenséo de Informacdes Online

o Compreender, avaliar e utilizar informacdes disponiveis na internet de

forma critica.

o Avaliacdo de fontes de informacé&o na internet.

e Cidadania e Etica Digital
Etica, Respeito e Responsabilidade nas redes sociais.

@)
Direitos e deveres do cidadao digital (respeito, privacidade, autoria e uso

O
ético das informacdes).
Moédulo 3: Ferramentas de Produtividade

e Ambientes de Trabalho Online
Google Workspace, Microsoft 365 e plataformas.

O
e Comunicacao e Organizacao Digital

o Uso de e-mails, calendarios e reunides virtuais.

o Etiqueta digital e boas praticas em ambientes digitais.

Exercicios:
Elaboracdo de um documento de comunicagé&o online.

[ ]
e Atividades praticas sobre etiqueta digital.
Desenvolvimento de uma apresentacéo sobre um tema de interesse.

IMPACTOS DAS NOVAS TECNOLOGIAS NO MUNDO DO TRABALHO (12 HORAS)

Médulo 1: Introducado as Novas Tecnologias
e Definicdo e Evolucao
O que séo as novas tecnologias.
Revolucéo, evolucao e disrupgdo tecnoldgica.

o

o

e Tecnologias Emergentes

o Inteligéncia artificial, automacéo, internet das coisas, singularidade.

o Como essas tecnologias transformam o trabalho.

Mdédulo 2: Transformagdes no Ambiente Profissional

e Automatizacao e Robotizacao

o Corpos de Inteligéncia Artificial: Robotica, Bidnica, Cibernética.

o Impactos na producao e servigos.

12
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e Teletrabalho e Conectividade
o Ainfluéncia da conectividade no formato do trabalho.
o Aspectos positivos e desafios do teletrabalho.
Modulo 3: Desenvolvimento de Competéncias Profissionais
e Adaptacdo as Mudancas
o Aimportancia da resiliéncia e flexibilidade.
o Desenvolvimento continuo de habilidades.
e FEticae Tecnologia
o Reflexfes sobre o0 uso ético das novas tecnologias.
o Desafios éticos no ambiente de trabalho digital.
e Tendéncias e Perspectivas do Futuro do Trabalho
o Previsbes para o futuro do emprego.
o Novos modelos de trabalho e profissées.
Exercicios:
e Analise de casos de empresas que implementaram tecnologias de forma
inovadora.
e Argumentacdes a respeito dos impactos das transformacdes digitais.

o Discussfes sobre as implicaces éticas das novas tecnologias.

NOCOES DE DIREITOS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS, SAUDE E
SEGURANCA NO TRABALHO, DIREITOS HUMANQOS, LEI N° 8.069, DE 13 DE
JULHO DE 1990 — ESTATUTO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE — ECA E LEI N°
12.852, DE AGOSTO DE 2013 - ESTATUTO DA JUVENTUDE (18 HORAYS)

Modulo 1: Direitos Trabalhistas e Previdenciarios

e Legislacao Trabalhista Basica
o Conceitos fundamentais.
o Jornada de trabalho, férias, 13° saléario.

e Previdéncia Social
o Entendimento do sistema previdenciario.
o Contribuicdes e beneficios.

Modulo 2: Saude e Seguranca no Trabalho

e Normas de Seguranca

o Conhecimento das normas e regulamentagdes.

o Importancia da prevencéao de acidentes.
13
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e Saude Ocupacional
o Cuidados com a saude no ambiente de trabalho.
o Direitos em casos de doengas ocupacionais.
Médulo 3: Direitos Humanos
e Principios Fundamentais
o Introducgéo aos direitos humanos.
o Combate a discriminacédo e promocéo da igualdade.

Educacéo Fiscal
o Definicdo de Educacéo Fiscal.
o Importancia para a cidadania.

o Conscientizacdo sobre o papel dos tributos.

Direitos do Cidadao

o Conhecimento e garantia dos direitos individuais.

Diversidade Cultural no Mundo do Trabalho

o Definicéo de diversidade cultural.
o Desafios e beneficios para as organizacoes.

Respeito a Diversidade de Género e Orientagdo Sexual

o Politicas de inclusao.

Respeito as Pessoas com Deficiéncia (PCD)

o Politicas de incluséo e acessibilidade
Moédulo 4: Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA) e Estatuto da Juventude
e Principios e Garantias
o Direitos das criancas e adolescentes.
o Medidas protetivas.
o Assisténcia Social (CMDCA, PETI e Conselho Tutelar).
e Direitos e Politicas Puablicas
o Participacao juvenil.
o Politicas publicas para a juventude.
Exercicios:
e Andlise de casos praticos relacionados a direitos trabalhistas.
e Discussfes sobre a importancia da seguranca no trabalho.

e Simulacao de situagdes envolvendo direitos da crianca e do adolescente.
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COOPERATIVISMO E EMPREENDEDORISMO AUTO GESTIONARIO PARA A

JUVENTUDE (6 HORAS)
Modulo 1: Introducdo ao Cooperativismo

e Definicéo e Principios Basicos
o O que é uma cooperativa.

o Os sete principios do cooperativismo.

e Historia e Importancia Social
o Origens do cooperativismo.
Impacto na comunidade e sociedade.

@)

Médulo 2: Formacao e Organizacdo de Cooperativas Jovens

e Processo de Formacéo

o Passos para criar uma cooperativa.

o Papel dos jovens nesse processo.

e Desenvolvimento Sustentavel

o Contribuicdo das cooperativas para o desenvolvimento local.

o Sustentabilidade econbmica, social e ambiental.

Moédulo 3: Empreendedorismo Auto Gestionario

e Conceitos Fundamentais
O que é empreendedorismo auto gestionario.

Competéncias e Habilidades Empreendedoras.

o

o

o Autonomia e participacdo na gestao.

e Casos de Sucesso

o Exemplos de empreendimentos auto gestionarios.

o A experiéncia da juventude empreendedora.

Médulo 4: Desafios e Oportunidades para a Juventude

e Desafios Especificos

o Barreiras enfrentadas pelos jovens empreendedores.

o Estratégias para superar obstaculos.

e Oportunidades de Inovacao

o Como a juventude pode inovar no cooperativismo.

o Tendéncias e nichos de mercado.
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Exercicios:
Criagcédo de um projeto de cooperativa juvenil.

Analise de casos reais de empreendedorismo auto gestionario.

Debates sobre o papel da juventude na economia solidaria.

EDUCACAO FINANCEIRA (12 HORAS)
Moédulo 1: Fundamentos da Educacédo Financeira

e Importancia da Educacao Financeira

o Conceitos basicos.

o Relacao entre educacéo financeira e qualidade de vida.

e Planejamento Financeiro Pessoal
Estabelecimento de metas financeiras.

@)

o Nocg0Oes de orgamento pessoal.
Médulo 2: Gestao de Gastos e Despesas

e Classificacdo de Gastos

o Despesas essenciais e ndo essenciais.

o Controle de gastos.
e Estratégias para Reducao de Gastos

o Dicas praticas.

o Elaboracdo de um plano de reducgéo de despesas.

Mdédulo 3: Poupanca e Investimentos
e Conceitos de Poupanca e Investimentos

o Diferenca entre poupar e investir.

o Aimportancia de construir uma reserva financeira.

e OpcoOes de Investimentos Acessiveis

o Poupanca, tesouro direto e outros investimentos basicos.

o Riscos e Rentabilidade.
Exercicios:
e Elaboracdo de um orcamento pessoal.

e Identificacdo e andlise de gastos.

e Discuss0Oes sobre estratégias para evitar dividas.
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NOCOES E COMPETENCIAS PARA ECONOMIA VERDE E AZUL (6 HORAS)

Modulo 1: Introducéo a Economia Verde e Azul

e Definicdo e Contexto
o Conceitos basicos de economia verde e azul.
o Relacdo com a sustentabilidade ambiental.
e Importéncia e Desafios
o Impactos positivos na economia e meio ambiente.
o Desafios a serem enfrentados.
Mdédulo 2: Inovacéo e Tecnologia Verde e Azul
e Tecnologias Sustentaveis
o Exemplos de inovac¢des na area.
o Contribuicbes para a eficiéncia ambiental.
Exercicios:
o Estudos de casos de empreendimentos sustentaveis.
« Desenvolvimento de projetos voltados para a economia verde e azul.

o Discuss0fes sobre importancia de praticas sustentaveis.

OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL (ODS) E TEMAS
CONTEMPORANEOS (6 HORAS)
Médulo 1: Introducdo aos ODS

e Histdrico e Contextualizagcdo dos ODS
o Origens da Agenda 2030 e os 17 Objetivos de Desenvolvimento

Sustentavel.
o Relacado entre os ODS e a erradicacao da pobreza, protecédo do planeta e
promocao da paz.
e O Papel dos Individuos nos ODS
o Conscientizacdo sobre a responsabilidade individual para o alcance dos
ODS.
Moédulo 2: Integragao Transversal dos ODS
e Abordagem Transversal e Interconexdo dos ODS
o Compreenséo da interdependéncia entre os diferentes objetivos.
o Exemplos praticos de como as agdes relacionadas a um ODS impactam

outros.
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e Aplicacdes Praticas dos ODS em Diferentes Contextos
o Estudos de caso de implementacdes bem-sucedidas.
Mdédulo 3: Temas Contemporéaneos

e Desafios Globais Atuais
o Mudancas climaticas, crise hidrica, desigualdade social, entre outros.

o Discusséo sobre os impactos locais, regionais e globais.
e Integracdo dos Temas Contemporaneos com os ODS

o ldentificacdo de como os temas contemporaneos se conectam aos ODS.

Exercicios:
e Elaboracao de projetos que abordem simultaneamente multiplos ODS e temas

contemporaneos.
e Pesquisa e apresentacdo de casos de sucesso na implementacdo dos ODS em

diferentes regiées do mundo.
e Debates e discussdes sobre a relevancia dos ODS na solucéo de problemas

contemporaneos.

SAUDE: SAUDE SEXUAL, USO INDEVIDO DE ALCOOL, TABACO E OUTROS (12

HORAS)
Modulo 1: Saude Sexual
e Conceitos Basicos
o Definicdo de saude sexual.
o Importancia do cuidado com a saude sexual.
e Prevencdo de Doencas Sexualmente Transmissiveis (DSTSs)
o Meétodos de prevencao.
o Importéancia do uso de preservativos.
Médulo 2: Direitos Sexuais e Reprodutivos
e Autonomia Reprodutiva
o Direitos relacionados a escolha reprodutiva.
o Acesso a métodos contraceptivos.
e Gravidez e Maternidade Conscientes
o Informacgdes sobre planejamento familiar.

o Acompanhamento pré-natal.
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Mddulo 3: Alcool e seus impactos

e Conceitos Basicos

o Definicdo do consumo de alcool.

o Riscos associados ao uso indevido.

e Efeitos na Saude
o Impactos no organismo.
o Dependéncia e vicios.
Modulo 4: Tabaco e Outras Substancias Psicoativas

e Tabagismo
Consequéncias do consumo de tabaco.

@)

o Estratégias de prevencao.
e Drogas llicitas e Medicamentos
Riscos associados ao uso indevido.

@)

o Consequéncias para a saude mental e fisica.

Exercicios:
Discussdes sobre casos de pessoas impactadas pelo uso indevido.

Discussdes a respeito da gravidez na adolescéncia e planejamento familiar.

Estratégias para a promoc¢ao de uma cultura de consentimento.

PROJETO DE VIDA E ORIENTACAQ PROFISSIONAL (18 HORAS)

Modulo 1: Autoconhecimento

e Importancia do Autoconhecimento

o Reflexao sobre valores, interesses e habilidades.

e Ferramentas de Autoavaliacao

o ldentificacdo de pontos fortes e areas de desenvolvimento.

Mdédulo 2: Definicdo de Objetivos e Metas
Estabelecimento de Metas Pessoais e Profissionais

S.M.A.R.T.: Critérios para definicdo de metas.

o

Planejamento de Curto, Médio e Longo Prazo

Estratégias para alcancar objetivos.

o

o ldentificacdo de obstaculos.
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Mdédulo 3: Desenvolvimento de Competéncias
e Identificacdo de Habilidades
o Competéncias essenciais para o mercado de trabalho.
o Desenvolvimento pessoal e profissional.
Modulo 4: Exploracéo Profissional
e O Mundo das Profissdes
o Panorama das profissdes e carreiras.
o Tendéncias do mercado de trabalho.
e Orientacéo Profissional
o Ferramentas e recursos para a escolha profissional.
o Entendendo as caracteristicas de diferentes areas.
Exercicios:
o Elaboragdo de um mapa de competéncias, mapa dos sonhos, plano de agéo
pessoal, roda da vida.
o Discussofes sobre escolha profissional.

e Pesquisa sobre profissdes e apresentacao.

ORGANIZACAO, PLANEJAMENTO E CONTROLE DO PROCESSO DE TRABALHO

(18 HORAS)
Modulo 1: Organizagao do Trabalho

e Conceitos Basicos
o Definicdo de organizacao do trabalho.
o Importancia da organizagao para a eficiéncia.
e Estrutura Organizacional
o Tipos de estruturas organizacionais.
o Hierarquia e departamentalizacao.
Mddulo 2: Planejamento
e Planejamento Estratégico
o Definicdo de metas e objetivos.
o Andlise SWOT, 5W2H
e Planejamento Tatico e Operacional
o Alinhamento com o planejamento estratégico.

o Execucao de agbes especificas.
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Modulo 3: Controle do Processo de Trabalho
e Indicadores de Desempenho
o Selecéo e utilizacao de indicadores.
o Avaliagdo de resultados.
e Ferramentas de Controle
o Uso de tecnologias para monitoramento.
o Feedback e ajustes.
Modulo 4: Melhoria Continua e Trabalho em Equipe
1. Gestao da Qualidade e Melhoria Continua
o Conceito de melhoria continua (Ciclo PDCA, Kaizen, Diagrama de
Ishikawa)
o Importancia da anélise de processos e da busca por eficiéncia.
Exercicios:
o Elaboracéo de um plano estratégico ficticio para uma empresa.
« Analise de casos reais de sucesso na organizagao do trabalho.

e Implementacao de indicadores de desempenho em um cenario simulado.

Especificas:

MARKETING PESSOAL (24 HORAS)

Moédulo 1: Introducdo ao Marketing Pessoal

e O que é Marketing Pessoal?
o Definicdo e importancia.
o Relacao entre imagem pessoal e sucesso profissional.
e Principios Basicos do Marketing Pessoal
o Identificacdo de pontos fortes.
o Construcdo de uma marca pessoal.
Modulo 2: Estratégias de Marketing Pessoal
e Desenvolvimento da Marca Pessoal
o ldentidade visual pessoal.
o Consisténcia na apresentagéo.
e Comunicacéao Eficaz
o Técnicas de expressao verbal e ndo verbal.

o Habilidades de escuta ativa.
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Mdodulo 3: Colocando em Prética seu Marketing Pessoal
e Elaboracéo de Elevator Pitch
o Como se apresentar de forma concisa e impactante.
o Exercicios préticos.
e Cuidados nas Redes Sociais
o Importancia da presenca online.

o Diretrizes para uma imagem positiva.

Exercicios:
e Desenvolvimento de um breve discurso de apresentacéo pessoal.

e Andlise de perfis nas redes sociais e sugestdes de melhorias.

e Discussfes sobre a importancia do marketing pessoal no contexto profissional.

PROGRAMACAO NEUROLINGUISTICA (18 HORAS)
Mdédulo 1: Fundamentos da PNL

e Introducdo a Neurociéncia
o Conceitos béasicos de neurociéncia, como o cérebro processa
informacdes.
e Introducdo a PNL
o Defini¢do, origem e principios da Programacado Neurolinguistica.
Mdédulo 2: Comunicacao Eficaz
e Linguagem Verbal e N&o Verbal
o Aimportancia da congruéncia.
o Técnicas para melhorar a comunicagéo.
e Rapport e Empatia
o Construcao de relacdes positivas.
o Estratégias para estabelecer rapport.
Moédulo 3: PNL no Ambiente Profissional e Pessoal

e PNL nas Relac¢des Interpessoais

o Estratégias de PNL para melhorar a comunicac¢do em situagdes do

cotidiano.
o Aplicacbes de PNL em lideranca e gestdo de equipes.
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e PNL e Gestédo do Tempo

o

o Desenvolvimento de planos de acao pessoais para o gerenciamento do

tempo.

e PNL e Resolucéo de Conflitos

o Estratégias para abordar conflitos de maneira construtiva.

o Simulagdes préticas de resolucao de conflitos.

Exercicios:
e Dinamicas de grupo para desenvolvimento de rapport.

e Exercicios de ancoragem e reenquadramento.

e Estudo de caso para aplicacdo pratica em situacdes reais.

INFORMATICA BASICA (24 HORAS)
Médulo 1: Introducéo a Informética

e Conceitos Basicos

o Historia e evolucao da informatica.

o Importancia da informética na sociedade moderna.

e Estrutura de um Computador

o Componentes basicos (CPU, memodria, dispositivos de entrada/saida).

o Periféricos e suas fungdes.

e Sistemas Operacionais (Windows, Linux, macOS)

Interface e funcionalidades.

Comandos basicos e navegacao.

o

o

Modulo 2: Ferramentas de Produtividade

e Microsoft Word

o Edicao de textos, formatagéo e estilos.

o Insercao de imagens e tabelas.

e Microsoft Excel

o Planilhas, formulas e funcdes basicas.

o Gréficos simples e formatagéo.
e Microsoft PowerPoint
o Criacao de apresentacoes.

o Insercao de slides, imagens e transicoes.

Utilizacéo de técnicas de PNL para melhorar a eficiéncia e produtividade.

23



Servigo de Orientacao Multidisciplinar para Adolescentes de Americana

Praga dos Expedicionarios, 29 - Vila Medon - Americana/SP CEP 13465-109

Fone: (19) 3461.2495 [ 3462.3946 | 3462.5966
1 (© Soma Americana
AMERICANA

CNPJ 44682979/0001-09 - www.soma-americana.com.br soma@soma-americana.com.br

Mdédulo 3: Internet e Comunicacgéao

e Navegacéo na Internet
o Uso de navegadores.

o Pesquisa online e seguranca na web.

e Comunicagao Online
o E-mails e suas funcionalidades.

o Redes sociais e mensagens instantaneas.

Modulo 4: Seguranca da Informacao

e Préticas de Seguranca
o Senhas fortes e boas praticas.

Prevencdao contra virus e malware.

@)

Exercicios:

e Desenvolvimento de documentos, planilhas e apresentacoes.

e Simulagdes de situagdes do dia a dia.

ATENDIMENTO TELEFONICO (18 HORAS)
Moddulo 1: Fundamentos do Atendimento Telefénico

Introducdo ao Atendimento Telefénico
Importancia do atendimento telefénico eficiente.

[ ]
@)

o Impacto nas relagbes com clientes.

e Comunicacao Eficaz por Telefone

o Técnicas para uma comunicacao clara e assertiva.

o Principios da escuta ativa.
Modulo 2: Habilidades Essenciais

e Atencéo ao Cliente

o Estratégias para demonstrar atencao e interesse.

o Resolugéo de problemas atravées do telefone.

e Tratamento de Reclamacdes e Situacdes Desafiadoras

o Taticas para lidar com clientes insatisfeitos.

o Resolugéo de conflitos por telefone.

Mdédulo 3: Préticas e Simulacgdes
Simulacdes de Atendimento Telefénico
Exercicios para aplicar os conhecimentos adquiridos.

o

o Feedback construtivo.
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Exercicios:
Role-playing para simulagao de chamadas.

Andlise de casos reais de atendimento.
Dinamicas de grupo para desenvolver habilidades especificas.

NOCOES DE RECEPCAOQ (18 HORAS)
Modulo 1: Introducdo a Recepcéo

e Papel do Profissional de Recepcéo

o Funcobes e responsabilidades.

o Impacto na primeira impressao.

Médulo 2: Tecnologias na Recepc¢éo

e Uso de Sistemas de Informacgéo

o Treinamento em sistemas de gestéo de recepcéo.

o Boas praticas de uso de tecnologia.

e Ferramentas de Comunicagao

o E-mails, telefonemas e mensagens eficazes.

o Etiqueta digital.
Mdédulo 3: Habilidades de Comunicacao

e Comunicacao Eficaz na Recepcéao

o Técnicas para transmitir informagfes de maneira clara.

Atendimento ao Cliente na Recepcéao
Estratégias para lidar com diferentes tipos de clientes.

o

o Resolugéo de problemas e reclamacoes.

Mobdulo 4: Organizacao e Rotinas
e Organizacao do Espaco de Recepcéo
o Layout eficiente.

o Controle de fluxo de pessoas.

e Agendamento e Gerenciamento de Reservas

o Uso de sistemas de agendamento.

o Coordenacéao de agendas.

e Controle de Documentacéo e Correspondéncias

o Procedimentos para recebimento e distribui¢ao.

o Manuseio seguro de informacdes.
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Exercicios:
Simulacdes de atendimento e situacoes desafiadoras.

Analise de casos reais e discussdes em grupo.

Exercicios para desenvolver habilidades especificas.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO (24 HORAS)

Modulo 1: Introducdo ao Almoxarifado

e Funcbes do Almoxarifado

o Armazenamento e distribuicdo de materiais.

o Controle de estoque e inventério.
e Importancia da Organizacao
o Layout eficiente do almoxarifado.
o Préticas de arrumacéao e categorizacao.
Médulo 2: Processos de Recebimento e Expedicdo
e Recebimento de Materiais
o Procedimentos de conferéncia.
o Documentacao necesséaria.
e Expedicao de Materiais
o Embalagem e etiquetagem.
o Logistica de envio.
Mdédulo 3: Controle de Estoque
e Técnicas de Controle de Estoque
o Meétodos de inventério.
o ldentificacdo e codificagdo de produtos.
e Prevencdao de Perdas e Danos
o Medidas para evitar perdas.
o Manuseio adequado de materiais.
Modulo 4: Sistemas de Informacao no Almoxarifado
e Uso de Softwares de Gestao de Estoque
o Treinamento em sistemas especificos.
o Beneficios da automacao.

o E-commerce.
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e Registro e Documentacéo

o Preenchimento correto de fichas e registros.

o Importancia da rastreabilidade.

Exercicios:
SimulagBes de processos de recebimento e expedicao.

Exercicios de organizacéo e categorizacdo de produtos.
Utilizacao de sistemas de gestao de estoque em ambiente controlado.

DOCUMENTOS E TECNICAS DE ARQUIVO (18 HORAS)

Moédulo 1: Introducédo a Gestdao Documental

e Importancia da Gestao Documental
o Preservacdo da memdria organizacional.
o Eficiéncia operacional.
e Tipos de Documentos
o ldentificacéo e classificacao.
o Documentos fisicos e digitais.
Médulo 2: Organizacao de Arquivos
e Principios de Organizacéo
o Sistemas de arquivamento.
o Critérios de ordenagéo.
e Técnicas de Arquivamento
o Pastas, etiquetas e cédigos.
o Métodos de acesso rapido.
Mdédulo 3: Rotinas e Procedimentos

e Procedimentos para Incluséo e Retirada de Documentos

o Protocolos de entrada e saida.
o Controle de empréstimos.
e Rotinas de Descarte e Atualizacao
o Politicas de descarte seguro.
o Atualizacdo de registros.
Mdédulo 4: Digitalizagdo e Seguranca
e Digitalizacdo de Documentos
o Métodos e equipamentos.

o Arquivos digitais e backups.
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e Seguranca da Informacao

o Prevencéo de perdas.

o Protecao contra acessos néo autorizados.

Exercicios:
Organizacéao de arquivos fisicos e digitais.
Simulacg@es de incluséo e retirada de documentos.

Exercicios de digitalizacdo e seguranca da informacéao.

RECURSOS HUMANOS (30 HORAYS)
Modulo 1: Introducdo aos Recursos Humanos

e Conceitos Basicos

o Definigcéo e importancia de Recursos Humanos.

Evolucéo histérica e tendéncias.

O
e FuncdOes e Responsabilidades
o AtribuicBes do setor de RH.

o Relacdo com outras areas da empresa.

Médulo 2: Processos de Recrutamento e Selecao
e Planejamento de Recrutamento

o ldentificacdo de necessidades.

o Estratégias de atracao.
e Técnicas de Selecéo
o Entrevistas e dinamicas.
o Avaliacdo de competéncias.
Mdédulo 3: Desenvolvimento de Pessoas
e Treinamento e Desenvolvimento
o ldentificacdo de necessidades.
o Métodos e ferramentas.
e Avaliacdo de Desempenho
o Objetivos e indicadores.

o Feedback e planos de melhoria.

Mdbdulo 4: Gestado de Equipes e Conflitos
e Lideranca e Motivagao
o Estilos de lideranga.
o Técnicas de motivagéo.
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o Gestao de Conflitos
o Identificacdo e resolugéo.
o Construcéo de equipes eficientes.
Modulo 5: Departamento Pessoal e Legislacdo Trabalhista
« Departamento Pessoal
o Conceito e Importancia.
o Principais atividades: Processo de Admisséao, folha de pagamento, controle
de ponto, demissao.
e Principais Normas e Direitos
o Legislacao pertinente
o Contrato de trabalho.
o Beneficios e obrigagdes.
« Relacbes Sindicais e Negociacao Coletiva
o Papel dos sindicatos.
o Processo de negociacao.
Exercicios:
o Simulacdes de processos de recrutamento e selecao.
« Elaboragéo de planos de treinamento.
e Dinamicas de resolucéo de conflitos.

o Estudo de casos sobre legislacéo trabalhista.

INTELIGENCIA EMOCIONAL (28 HORAS)

Moédulo 1: Introducao a Inteligéncia Emocional

e Definicdo e Importancia
o Conceito de inteligéncia emocional.
o Importancia das emog¢des no comportamento humano.
o Significado e impacto nas rela¢des pessoais e profissionais.
Moédulo 2: Componentes da Inteligéncia Emocional
e Autoconhecimento e Autogerenciamento
o ldentificacdo e nomeacédo das emocodes.
o Estratégias para lidar com as emocoes.
e Empatia e Habilidades Sociais no Ambiente de Trabalho
o Compreensao das emocgdes dos outros.

o Desenvolvimento de relacionamentos interpessoais.
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Modulo 3: Inteligéncia Emocional nas Rela¢cBes e no Trabalho
e Trabalho em equipe e clima organizacional
o Relages interpessoais saudaveis.
o Cooperagéao, confianca e lideranga emocional.
Modulo 4: Aplicacdes Praticas e Desenvolvimento Continuo
e Plano pessoal de aprimoramento
o Autoavaliagéo.
Exercicios:
« Exercicios de autorreflexdo.
e Dinamicas para desenvolver empatia.

« AplicacBes praticas no contexto profissional.

CARGA HORARIA DO CURSO DE APRENDIZAGEM:
Tedrica Inicial: 42 horas

Teodrica Basica: 156 horas

Teorica Especifica: 202 horas

Pratica Total: 1.440 horas

Total do Curso: 1.840 horas

Escolaridade Minima: Médio Incompleto

Habilidades Exigidas: Comunicacdo oral e escrita, trabalho em equipe, organizacao

em geral, responsabilidade e proatividade.

Perfil do Publico Participante: Adolescentes de ambos 0s sexos, sem distincado de
cor, etnia, credo social, politico ou religioso, priorizando os adolescentes em diferentes
niveis de vulnerabilidade social: adolescentes pertencentes a familias beneficiarias de
programas de transferéncia de renda; adolescentes de familias em descumprimento de
condicionalidades; adolescentes inseridos em familias com renda per capta de um
salario minimo; adolescentes encaminhados pela rede socioassistencial; do Servi¢o de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos dos CRAS; Inscritos no CADUNICO; do
Servico de acolhimento, Egressos do Sistema Socioeducativo; adolescentes do
programa de erradicagdo do trabalho infantil — PETI, territorialmente referenciados ao
CRAS e adolescentes matriculados na rede publica de ensino. Assim, sera possivel

contribuir para a diminuicdo das vulnerabilidades e riscos sociais dos adolescentes,
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oferecendo oportunidades e qualificando-os para o seu desenvolvimento social,
cultural, moral, econémico, emocional e profissional promovendo a sua integragcéo ao

mundo do trabalho.

I[dade Minima: 15
I[dade Maxima: 18

Méaximo de Adolescentes Aprendizes por Turma: 35

Infraestrutura da Entidade:
Situacdo do Imovel: A sede da Entidade trata-se de imovel publico municipal, diante
de contrato de concessao de direito real de uso que, desde 23 de abril de 2010

teve seu periodo de vigéncia prorrogado por mais 20 (vinte) anos, até 2030.

Instalagfes: A Entidade conta com um espaco fisico, composto por 01 recepc¢édo; 01
sala de coordenacdo; 04 salas para atendimento técnico especializado (equipe
técnica); 01 sala para instrutores; 04 salas de aula e atividades comunitarias; 01 salas
para reunifes; 01 sala de Administracdo; 02 banheiros para os funcionarios; 01
refeitério com 02 banheiros; 01 cozinha com despensa; 02 almoxarifados; 01 area de
recreacdo externa; 01 quadra poliesportiva coberta com espaco lateral para dinamicas
com 02 vestiarios e 01 banheiro acessivel; 01 laboratorio de informatica com 36
computadores; 02 banheiros acessiveis na area externa, proximo as salas de aulas. As
instalacbes sdo equipadas com: Projetores, telas retrateis, notebooks; computadores;
telefones; ar-condicionado; televisores; caixas de som; mesa de som, microfones,

equipamentos de cozinha, mobiliarios e impressoras.

Instalacdes para deficientes: A Entidade possui 05 rampas de acesso, 01 bebedouro

e 03 banheiros adaptados, para pessoas com deficiéncia fisica.

Numero de pessoal: 14

QUADRO DE PESSOAL DOS PROGRAMAS DA ENTIDADE
Tipo
Data RG Vinculo
Nome Nasci CPF Orgéo Escolaridade Formagéao Funcéo Carga
ascimento - 2
Emissor/UF Horaria
Mensal
Maria Aparecida . . Coordenadora
pirassoli Bras 08/04/1962 027.672.208- 13.937.999 Ensino Syperlor CompIeFo Geral e CLT .
64 SSP/SP Graduagdo em Pedagogia P 160h/més
Conte Pedagogica
Marcela 07/08/1985 331.844.128- | 42.506.815-8 Ensino Superior Completo Assistente CLT
Merchiori Cabral 73 SSP/SP Graduagao em Servigo Social Social 120h/més
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Ensino Superior Completo
Franciele dos 352.622.058- | 45.450.885-2 Graduagdo em Pedagogia e CLT
Santos Vitor 28/06/1986 10 SSP/SP Pés Graduagédo em Pedagoga 160h/més
Psicopedagogia
Heloiza Costa de 455.953.128- | 49.709.386-8 | Ensino Superior Completo em L CLT
Aratjo 09/06/1995 58 SSPISP Psicologia Psicologa 160h/més
Ariana Aparecida . . L
320.290.288- | 40.701.471-8 | Ensino Superior Completo em Psicéloga CLT
Pe[‘;zg’so'o 07/06/1984 19 SSPISP Psicologia Social 160h/meés
- . ) Coordenadora
Julia Fontana 382.619.208- | 40.261.075-1 | Ensino Superior Completo em . CLT
Secomandi 01/02/1996 79 SSP/SP Administracao Atéxdlr';r)ge 160h/més
- Ensino Médio Completo/Tecn.
Luana de Aradjo 28/02/2005 | 399244.268- | 59.240.925-9 em Informética - Cursando Instrutora CLT
Nascimento 35 SSP/SP . - - 160h/més
Superior em Biologia
Roseli de Lima 24/05/1972 255.165.678- | 23.496.533-2 Ensino Superior Completo Encarregada CLT
Amador Rossi 82 SSP/SP Graduagao em Tecnologia RH Administrativa 160h/més
Carla Aparecida 051.875.878- | 18.947.372-1 . - Assistente CLT
D. Pereira Lima 26/04/1966 89 SSP/SP Ensino Médio Completo Administrativa 160h/més
Ensino Superior Completo
. Graduagao em Encarregada
Rer’l?;? Izc-;;elra 15/08/1995 445253 -368- 4852;'/65%6'1 Publicidade e Propaganda e de Controle 16((J:h|7:1és
q Tecnblogo em Gestéo de Financeiro
Recursos Humanos
Marly Ferreira do 160.688.328- | 55.130.687-7 Ensino Médio CLT
Nascimento 14/08/1968 ' 30' éSP}SP Completo Cozinheira 160h/més
Marangoni p
. . 345.016.128- | 46.900.081-8 Ensino Fundamental Auxiliar de CLT
Michele Mesquita |~ 06/03/1979 86 SSPISP Incompleto Cozinha 160h/més
Alexsandra ) -
; 562.769.821- | 50.740.817-2 Ensino Fundamental Auxiliar de CLT
Schleichdos |~ 07/08/1974 72 SSP/SP Completo CozinhaA | 160hmés
Santos
Darcy Abreu 132.642,438- 15.462.706 Ensino Fundamental . CLT
Moraes 16/02/1963 65 SSP/SP Incompleto Ajudante Geral 160h/més
CONTRATACAO EM PARCERIA COM UNIAO OPERARIA DE AMERICANA - GESTAO DO
TRABALHO
Tipo
Data RG Vinculo
Nome Nasci CPF Orgao Escolaridade Formacgéao Funcao Carga
ascimento - ha
Emissor/UF Horaria
Mensal
Ensino Médio/Tecn. em
! ! 544.090.278- | 59.097.711-8 Informéatica Completo - Instrutor de CLT
Henrique Sartori 29/09/2006 32 SSP/SP Cursando Tecnologia em Informética 160h/més
Gestdo Empresarial
A Entidade, no segundo semestre de 2025, firmou parceria com a UNIAO OPERARIA DE AMERICANA, por
meio de Termo de Parceria para o Programa de Promocdo da Integracdo ao Mercado de Trabalho (Iniciacdo
Profissional) da Entidade. O colaborador Henrique é contratado e registrado em CTPS pela Unido Operaria, para
ministrar as aulas de informética aos adolescentes matriculados no Curso de Qualificagdo Profissional: Auxiliar
Administrativo e Curso de Aperfeicoamento Profissional: Pacote Office, conveniados ao SENAI, na Entidade
SOMA - Americana.

PERFIL E ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL

A. Coordenadora Geral e Pedagdgica

Perfil: Habilidade de coordenar e comprometer equipes, de delegar responsabilidades, de orientacédo e avaliagéo,
de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a diversidade, de tomada de decisdo, de viabilizar programas
sociais, de gerenciamento de conflitos, de gestdo de melhorias e para solugcdo de problemas, de compreender a
missdo e a visdo da organizacdo direcionando esforcos para a viabilizagdo dos objetivos definidos e de

comunicacdo; Capacidade de aplicacdo de disseminacdo dos conhecimentos, de andlise de priorizacdo de
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atividades, de identificar e se antecipar as demandas, de dar suporte a tomada de decisdo, de comprometimento
profissional, de estabelecer lacos de confianca, de quebra de paradigmas, de propor recomendacdes e acbes
corretivas, de otimizacdo de recursos, de avaliacdo de resultados, de controle emocional, de influéncia, de
articulacdo, de persuasédo, de autodesenvolvimento, de concentracdo e de lideranga; Conhecimento técnico
especifico de sua &rea de atuagdo, da area de atuacdo dos demais profissionais atuantes na organizagdo, dos
processos internos organizacdo, das normativas internas da organizacdo, da legislagdo especifica da area de
atuacdo da organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, dos cddigos de ética que
envolve as politicas da area de atuagéo da organizacéo e dos profissionais envolvidos, de técnicas e metodologias
de elaboracéo, andlise e acompanhamento de projetos, das responsabilidades sociais, dos cenarios sociais que
abrangem o publico alvo atendido e das possibilidades de interlocugdo com 6rgdos e instituicdes ligados a
Assisténcia Social; Demonstrar sentido de responsabilidade, capacidade de iniciativa, visdo sistémica e de futuro,
autodominio, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacao,
persisténcia, criatividade, raciocino logico, objetividade, saber ouvir, boa memdria, organizacdo, percepgao,
perspicacia, empatia, credibilidade, atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura
adequada, ética profissional e boa apresentacdo pessoal.

AtribuicBes: Assegurar obtencdo dos resultados/planos. Definir objetivos especificos de area, coordenando
execugdo, monitoramento e avaliagdo dos planos dos Programas e SCFV. Identificar oportunidades, avaliar e
recomendar a Diretoria novos projetos. Promover articulacdo intersetorial. Definir com equipe meios e ferramentas
tedrico-metodologicos de trabalho. Responsabilizar-se tecnicamente pelos Programas e Projeto Pedagdgico.
Coordenar, executar e delimitar reunides pedagogicas com equipes. Participar do planejamento com instrutores.
Coordenar, manter e acompanhar o convénio SENAI. Acompanhar renovagbes de inscricdes nos Conselhos,
Utilidades Publicas e CEBAS. Representar o SOMA nos Conselhos, na midia escrita, falada e televisa,
conferéncias, féruns e seminarios. Participar de reunifes nas empresas e setores publicos, reunides e assembléias
ordinérias e extraordindrias da Diretoria. Conferir Relatérios/Atividades e Planos/Acdo dos Programas e SCFV.

Participar de processos admissionais e demissionais/funcionarios.

B. Assistente Social

Perfil: Habilidade de conhecer e atender a diversas necessidades e expectativas, de atuar com vigor e
determinacé@o antecipando-se aos problemas e as necessidades dos usuarios da organizacdo, de disposi¢cao
mesmo diante de circunstancias adversas, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a diversidade, de
aconselhamento e orientacdo, de solugéo de problemas, de rapidez na construcdo de respostas, de compreender a
misséo e a visdo da organizagdo e de comunicagdo; Capacidade de aplicagéo e disseminacdo de conhecimentos,
de analise de priorizacdo de atividades, de identificar e se antecipar as demandas, de comprometimento
profissional, de estabelecer lagos de confianca, de quebra de paradigmas, de propor recomendacdes e a¢les
corretivas, de controle emocional, de identificagdo de problemas propondo o encaminhamento recomendavel a
cada caso, de demonstrar discernimento e reserva no tratamento de assuntos confidenciais, de expressar idéias
verbalmente de forma ldgica e coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de realizar trabalhos com grupos de
pessoas, de compromisso com prazos, de sintese e de concentracéo; Conhecimento técnico especifico de sua
area de atuacao, dos processos internos da organizacdo, dos normativos internos da organizagdo, da legislacéo
especifica da area de atuagéo da organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do codigo
de ética especifico de sua funcdo, de técnicas e metodologias de elaboracdo de projetos, de técnicas de
elaboragcdo de relatérios e de técnicas de abordagem; Demonstrar sentido de responsabilidade, dominio da
linguagem adequada, qualidade nas informacdes prestadas, organizacdo légica do pensamento, destreza,
autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia,

criatividade, raciocino légico, objetividade, boa memoria, organizacdo, percepgdo, perspicacia, empatia,
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credibilidade, iniciativa, saber ouvir, boa memdria, atengdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo,
postura adequada, ética profissional e boa apresentacéo pessoal.

Atribuic6es: Conhecer situagbes de vulnerabilidade e risco social de familias beneficiarias de Programa
Transferéncia de Renda e potencialidades do territério do CRAS. Desenvolver a¢des sociais com adolescentes,
visando o desenvolvimento pessoal/profissional e que proporcionem a integracdo deles ao mercado de trabalho.
Elaborar e aplicar avaliagdo socioecondémica dos adolescentes (visita domiciliar). Acompanhar analise das
caracteristicas dos adolescentes p/vagas solicitadas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades praticas nas
empresas concedentes ou conveniadas e setores publicos (visitas de supervisdo técnica). Atendimento social as
familias e adolescentes. Apresentar os adolescentes no 1° dia de trabalho. Elaborar relatérios de atendimentos e
visitas. Participar do Processo de Inscri¢cBes, das reunides de equipe multidisciplinar e dos encaminhamentos
necessarios. Articular a rede de servigos socioassistenciais. Atuar em campanhas, organizar prontuarios,

preencher formularios e cadastros.

C. Psicdloga

Perfil: Habilidade de conhecer e atender a diversas necessidades e expectativas, de atuar com vigor e
determinacé@o antecipando-se aos problemas e as necessidades dos usuarios da organizacdo, de disposi¢cao
mesmo diante de circunstancias adversas, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a diversidade, de
aconselhamento e orientacdo, de solugdo de problemas, de rapidez na construcdo de respostas, de compreender a
missao e a visdo da organizacdo e de comunicagdo; Capacidade de aplicacédo e disseminagdo de conhecimentos,
de andlise de priorizagdo de atividades, de identificar e se antecipar as demandas, de comprometimento
profissional, de estabelecer lagos de confianca, de quebra de paradigmas, de propor recomendacdes e acdes
corretivas, de controle emocional, de identificacdo de problemas propondo o encaminhamento recomendavel a
cada caso, de demonstrar discernimento e reserva no tratamento de assuntos confidenciais, de expressar idéias
verbalmente de forma logica e coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de realizar trabalhos com grupos de
pessoas, de compromisso com prazos, de sintese e de concentracdo; Conhecimento técnico especifico de sua
area de atuacao, dos processos internos da organizacdo, das normativas internas da organizacao, da legislacédo
especifica da area de atuagéo da organizacdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do c6digo
de ética especifico de sua funcdo, de técnicas e metodologias de elaboragdo de projetos, de técnicas de
elaboragcdo de relatérios e de técnicas de abordagem; Demonstrar sentido de responsabilidade, dominio da
linguagem adequada, qualidade nas informacdes prestadas, organizacdo légica do pensamento, destreza,
autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia,
criatividade, raciocino légico, objetividade, boa memoria, organizacdo, percepgdo, perspicacia, empatia,
credibilidade, iniciativa, saber ouvir, boa meméria, aten¢do concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo,
postura adequada, ética profissional e boa apresentacéo pessoal.

Atribuic6es: Realizar entrevistas iniciais com novos adolescentes. Elaborar pareceres, intervencoes e relatérios de
atendimento. Recomendar intervencdo adequada de acordo com as demandas. Realizar encaminhamento de
acompanhamento psicologico. Orientar e acompanhar o adolescente no campo profissional. Planejar e executar
projetos, organizar atividades socioeducativas. Dedicar-se a interven¢cbes em questfes sociais emergentes.
Realizar levantamentos de demandas para planejamento, execuc¢éo, avaliagdo e monitoramento dos programas e
projetos realizados. Realizar atendimentos individuais e multidisciplinar. Realizar visitas de superviséo técnica nas
empresas e setores publicos. Atuar em campanhas socioeducativas. Acompanhar os adolescentes em palestras,
eventos, visitas externas, encontros e conferéncias. Participar de reunides ministradas pela Coordenacdo e
discussao de casos. Participar do Processo de Inscri¢cdes, nas orientagfes gerais e coletivas aos adolescentes e

seus responsaveis e demais acoes.
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D. Psicologa Social

Perfil: Habilidade de conhecer e atender a diversas necessidades e expectativas, de atuar com vigor e
determinacédo antecipando-se aos problemas e as necessidades dos usuarios da organizagdo, de disposi¢do
mesmo diante de circunstancias adversas, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a diversidade, de
aconselhamento e orientacdo, de solugdo de problemas, de rapidez na construcéo de respostas, de compreender a
missdo e a visdo da organizacdo e de comunicagdo; Capacidade de aplicagdo e disseminacdo de conhecimentos,
de andlise de priorizagdo de atividades, de identificar e se antecipar as demandas, de comprometimento
profissional, de estabelecer lagcos de confianga, de quebra de paradigmas, de propor recomendagdes e acdes
corretivas, de controle emocional, de identificacdo de problemas propondo o encaminhamento recomendavel a
cada caso, de demonstrar discernimento e reserva no tratamento de assuntos confidenciais, de expressar idéias
verbalmente de forma lgica e coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de realizar trabalhos com grupos de
pessoas, de compromisso com prazos, de sintese e de concentracdo; Conhecimento técnico especifico de sua
area de atuacao, dos processos internos da organizacdo, das normativas internas da organizagdo, da legislacdo
especifica da area de atuagdo da organizacéo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do cadigo
de ética especifico de sua funcéo, de técnicas e metodologias de elaboracdo de projetos, de técnicas de
elaboragcdo de relatérios e de técnicas de abordagem; Demonstrar sentido de responsabilidade, dominio da
linguagem adequada, qualidade nas informacBes prestadas, organizagdo logica do pensamento, destreza,
autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia,
criatividade, raciocino légico, objetividade, boa memoria, organizacdo, percepcdo, perspicacia, empatia,
credibilidade, iniciativa, saber ouvir, boa memdria, atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo,
postura adequada, ética profissional e boa apresentacéo pessoal.

AtribuicBes: Realizar entrevistas iniciais, visitas domiciliares e as empresas p/novos adolescentes. Elaborar
pareceres, intervencfes e relatérios de atendimento. Recomendar intervencdo adequada de acordo com
demandas. Realizar encaminhamento de acompanhamento psicolégico. Orientar e acompanhar o adolescente no
campo profissional. Planejar e executar projetos, organizar atividades socioeducativas. Dedicar-se a intervencfes
em questdes sociais. Realizar levantamentos de demandas para planejamento, execucdo, avaliacdo e
monitoramento dos programas e projetos realizados. Realizar atendimentos individuais e multidisciplinar. Realizar
visitas de supervisao técnica nas empresas e setores publicos. Atuar em campanhas socioeducativas. Acompanhar
os adolescentes em palestras, eventos, visitas externas, encontros e conferéncias. Participar de reunides
ministradas pela Coordenacéo e discusséo de casos. Participar do Processo de Inscricdes, Sessdes de Integracdo

aos adolescentes e responsaveis e demais acgoes.

E. Pedagoga

Perfil: Habilidade de conhecer e atender a diversas necessidades e expectativas, de atuar com vigor e
determinacao antecipando-se aos problemas e as necessidades dos usuarios da Entidade, de disposicdo mesmo
diante de circunstancias adversas, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a diversidade, de
aconselhamento e orientacdo, de solu¢éo de problemas, de rapidez na construcdo de respostas, de compreender a
missédo e a visdo da organizacdo e de comunicagdo; Capacidade de aplicagcdo e disseminacdo de conhecimentos,
de analise de priorizacdo de atividades, de identificar e se antecipar as demandas, de comprometimento
profissional, de estabelecer lagos de confianca, de quebra de paradigmas, de propor recomendacdes e ac¢bes
corretivas, de controle emocional, de identificacdo de problemas propondo o encaminhamento recomendavel a
cada caso, de demonstrar discernimento e reserva no tratamento de assuntos confidenciais, de expressar ideias
verbalmente de forma légica e coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de realizar trabalhos com grupos de

pessoas, de compromisso com prazos, de sintese e de concentracéo; Conhecimento técnico especifico de sua
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area de atuacdo, dos processos internos da organizacdo, dos normativos internos da organizagdo, da legislacédo
especifica da area de atuacéo da organizacao, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do codigo
de ética especifico de sua funcdo, de técnicas e metodologias de elaboragdo de projetos, de técnicas de
elaboracdo de relatérios e de técnicas de abordagem; Demonstrar sentido de responsabilidade, dominio da
linguagem adequada, qualidade nas informacBes prestadas, organizacdo l6gica do pensamento, destreza,
autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia,
criatividade, raciocino légico, objetividade, boa memoria, organizagdo, percepgdo, perspicacia, empatia,
credibilidade, iniciativa, saber ouvir, boa memdria, atengdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo,
postura adequada, ética profissional e boa apresentagdo pessoal.

Atribuicbes: Realizar acompanhamento pedagdgico dos adolescentes. Realizar atendimentos pedagogicos
individuais e multidisciplinares. Acompanhar o convénio SENAI e documentag&o. Manter parceria com Diretoria de
Ensino. Acompanhar pedagogicamente o curso de qualificacédo profissional e de aprendizagem. Realizar visitas de
supervisdo técnica nas empresas e setores publicos. Participar de reunides ministradas pela Coordenagédo e
discusséo de casos. Participar do Processo de Inscrigdes para Programa de Promocéo da Integragdo ao Mercado
de Trabalho. Participar do processo de encaminhamento dos adolescentes ao mercado de trabalho. Apresentar
Adolescentes APRENDIZES e ESTAGIARIOS em seu 1° dia de trabalho. Realizar estudo social da vivéncia do
adolescente em comunidade, no ambiente de trabalho e familiar. Atuar em campanhas socioeducativas. Auxiliar na
mobilizacdo e fortalecimento de redes sociais de apoio. Elaborar pareceres, relatérios, planos de trabalho.

Organizar prontuérios, formularios e cadastros.

F. Coordenadora Auxiliar de Cursos

Perfil: Perfil: Habilidade de incentivar e favorecer a implementacdo de mudangas que propiciem a melhoria do
nivel de aprendizado, estimulando a critica e a criatividade de todos os envolvidos no processo educacional, deve
ser ético, enérgico em suas acdes com decisfes justas, estimular os demais instrutores e alunos a crescerem e
melhorarem, e comemorar vitérias do curso junto a eles. Auxiliar nas atribuices dos contetdos dos cursos,
compreender os temas, atividades e demais meios de ensino, ajudar a elaborar cronogramas de aulas, identificar
as probleméticas existem a fim de oferecer suporte na resolugdo das mesmas, manter relacionamento interpessoal,
realizar atendimentos de modo a garantir espaco de escuta e fala, tanto dos alunos quantos dos responsaveis,
acompanhar e monitorar os resultados obtidos em sala de aula, participar de reunides e discussfes de caso.
Conhecimento técnico especifico de sua area de atuacdo, dos processos internos da organizagdo, dos normativos
internos da organizagdo, da legislacdo especifica da area de atuacdo da organizacdo. Promover estratégias em
situacdes especificas ocasionando o compromisso com o aluno e sua familia. Obter conhecimento técnico na area
de atuacdo, saber dialogar entre equipes de trabalho, demonstrar responsabilidade, comprometimento,
organizagdo, atencdo, respeito, dominio de linguagem adequada, organizagdo légica de pensamento, qualidade
nas informagdes prestadas, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade. Manter o ambiente sadio com
vista a alcancar feedbacks satisfatorios para que os alunos possam reconhecer a importancia do aprendizado.
AtribuicBes: Planejar e desenvolver situacdes de ensino e aprendizado voltadas para capacitagdo profissional.
Ministrar aulas do Curso de Aprendizagem, presencial e/ou a distancia; avaliar o processo ensino-aprendizagem;
elaborar material pedagdgico; sistematizar estudos, informacdes e experiéncias sobre as éareas ensinadas.
Elaborar plano de ensino e cronograma de aulas. Realizar registros de documentagéo: cursos, atividades extras e
laboratério. Desenvolver atividades que mobilizam capacidades comunicativas. Assessorar, monitorar e avaliar
equipe de Instrutores. Intervir na aplicagdo de medidas disciplinares e detectar problemas socioeducacionais dos
adolescentes em Curso. Acompanhar o desenvolvimento dos adolescentes durante os cursos. Acompanhar visitas

externas e palestras proferidas. Apresentar adolescentes no seu 1° dia trabalho. Elaborar criag6es publicitarias
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para redes sociais. Realizar registros de formaturas e eventos pedagdgicos. Participar reunides com Coordenagao
e discussdo de casos. Zelar pela conservagao do posto de trabalho, maquinas e equipamentos disponiveis para a

funcéo.

G. Instrutora

Perfil: Habilidade de planejar, organizar e ministrar capacitacdes profissionais, de expressar-se com clareza e
objetividade, de expor conceitos de acordo com a necessidade e nivel de compreensédo do publico alvo atendido
pela organizagdo, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a diversidade, de solu¢cdo de problemas, de
rapidez na construgdo de respostas, de compreender a missdo e a visdo da organizacdo e de comunicagao;
Capacidade de aplicacéo e disseminagdo de conhecimentos, de didatica, de andlise de priorizagdo de atividades,
de comprometimento profissional, de propor acdes corretivas, de avaliagdo e proposicdo de alternativas, de
influéncia, de articulagdo, de persuasao, de identificacéo de problemas propondo o encaminhamento recomendavel
a cada caso, de expressar idéias verbalmente de forma l6gica e coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de
realizar trabalhos com grupos de pessoas, de compromisso com prazos, de sintese e de concentracao;
Conhecimento técnico especifico de sua area de atuagdo, dos processos internos da organizagao, dos normativos
internos da organizacao, da legislacdo especifica da area de atuagdo da organizacéo, do perfil dos atendidos, das
necessidades dos atendidos, do cédigo de ética especifico de sua funcdo e de técnicas de apresentacdo de
contetido de qualificagdo profissional; Demonstrar sentido de responsabilidade, de iniciativa, dominio de linguagem
adequada, organizacdo logica de pensamento, qualidade nas informacdes prestadas, empenho, disponibilidade,
versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade, raciocino |dgico, objetividade,
percepc¢do, perspicacia, empatia, credibilidade, saber ouvir, boa memdria, atengdo concentrada, atitude positiva e
receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa apresentagao pessoal.

AtribuicBes: Planejar e desenvolver situacdes de ensino e aprendizado para capacitacdo profissional de
adolescentes, orientando-os nas técnicas especificas de Principios Administrativos, Finangas e Contabilidade e
Custos. Avaliar o processo de ensino-aprendizagem. Elaborar material pedagdgico, plano de ensino e cronograma
de aulas, elegendo os materiais didaticos de Cursos de Qualificagédo Profissional, de acordo com planos de cursos
exigidos pelo SENAI e dos Cursos de Aprendizagem de acordo com planos de cursos exigidos pela legislacdo
pertinente ao Programa de Promog¢éo da Integracdo ao Mercado de Trabalho. Garantir a seguranca, higiene e
protecdo ambiental nas situagdes de ensino-aprendizagem. Realizar registros de documentagéo escolar, atividades
extras e laboratérios. Desenvolver atividades que mobilizam capacidades comunicativas. Acompanhar visitas
externas realizadas como parte das acgdes estratégicas e palestras proferidas durante o Curso. Participar de

reunides ministradas pela Coordenacao.

H. Instrutor de Informatica

Perfil: Habilidade de planejar, organizar e ministrar capacitacdes profissionais, de expressar-se com clareza e
objetividade, de expor conceitos de acordo com a necessidade e nivel de compreensao do publico alvo atendido
pela organizacéo, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a diversidade, de solugéo de problemas, de
rapidez na construgdo de respostas, de compreender a missdo e a visdo da organizacdo e de comunicagao;
Capacidade de aplicagdo e disseminagdo de conhecimentos, de didatica, de analise de priorizagdo de atividades,
de comprometimento profissional, de propor agbes corretivas, de avaliagdo e proposicdo de alternativas, de
influéncia, de articulagdo, de persuasao, de identificacdo de problemas propondo o encaminhamento recomendavel
a cada caso, de expressar ideias verbalmente de forma logica e coerente, de clareza e coeréncia dissertativa, de
realizar trabalhos com grupos de pessoas, de compromisso com prazos, de sintese e de concentracao;
Conhecimento técnico especifico de sua area de atuagdo, de ferramentas de informatica (planilhas, editores de

texto, softwares, entre outros), de navegadores de internet e correio eletrénico (e-mail), dos processos internos da
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organizagdo, dos normativos internos da organizacgao, da legislacéo especifica da area de atuagdo da organizacao,
do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do codigo de ética especifico de sua funcéo e de técnicas
de apresentacdo de contetdo de qualificagdo profissional; Demonstrar interesse em atualizagdo sistematica de
recursos tecnologicos, sentido de responsabilidade, de iniciativa, dominio de linguagem adequada, organizacéo
I6gica de pensamento, qualidade nas informacdes prestadas, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade,
proatividade, motivacao, persisténcia, criatividade, raciocino l6gico, objetividade, percepcéo, perspicacia, empatia,
credibilidade, saber ouvir, boa memoria, atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura
adequada, ética profissional e boa apresentagao pessoal.

Atribuicbes: Planejar e desenvolver situacdes de ensino e aprendizado para capacitacdo profissional de
adolescentes, orientando-os nas técnicas especificas da area de Informatica Basica. Avaliar o processo de ensino-
aprendizagem. Elaborar material pedagogico, plano de ensino e cronograma de aulas, elegendo os materiais
didaticos de Cursos de Qualificacdo Profissional, de acordo com planos de cursos exigidos pelo SENAI e dos
Cursos de Aprendizagem de acordo com planos de cursos exigidos pela legislagdo pertinente ao Programa de
Promocao da Integragdo ao Mercado de Trabalho. Garantir a segurancga, higiene e prote¢cdo ambiental nas
situacdes de ensino-aprendizagem. Realizar registros de documentacdo escolar, atividades extras e laboratérios.
Desenvolver atividades que mobilizam capacidades comunicativas. Acompanhar visitas externas realizadas como
parte das acgOes estratégicas e palestras proferidas durante o Curso. Participar de reunides ministradas pela
Coordenagéo.

I. Encarregada Administrativa

Perfil: Habilidade de se encarregar pelas atividades de sua area de atuacéo utilizando os recursos administrativos
e 0s conhecimentos inerentes as rotinas existentes, de acompanhar e analisar os processos de natureza
administrativa que constituem as atividades da organizacdo, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a
diversidade, de solucéo de problemas, de compreender a missdo e a visdo da organizagdo, de andlise e reducéo
de custos, de comunicagdo, numérica, de recepcionar e de orientagcdo; Capacidade de aplicagdo e disseminacao
de conhecimentos, de analise de priorizagdo de atividades, de comprometimento profissional, de estabelecer lacos
de confianga, de propor ac¢des corretivas, de otimizagdo de recursos, de avaliacdo de resultados, de controle
emocional, de identificacdo de problemas propondo o encaminhamento recomendéavel a cada caso, de expressar
ideias verbalmente de forma l6gica e coerente, de andlise de riscos, de compromisso com prazos, de
concentragdo, de clareza e coeréncia dissertativa, de identificar pontos fracos e oportunidades de melhoria e de
operar equipamentos graficos; Conhecimento técnico especifico de sua area de atuagdo, dos processos internos
da organiza¢do, dos normativos internos da organizacdo, da legislacdo especifica da area de atuacdo da
organizagdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do codigo de ética especifico de sua
funcdo, de técnicas de apresentacdo, da area de atuacdo, de protocolo, de técnicas de arquivo, de custos e
orcamento e de responsabilidades sociais; Demonstrar qualidade nas informacfes prestadas, sentido de
responsabilidade, capacidade de iniciativa, autodominio, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade,
versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade, raciocino légico, objetividade,
dominio da linguagem adequada, organizag¢do légica do pensamento, saber ouvir, boa memoria, organizacao,
percepcdo, perspicacia, empatia, credibilidade, atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo,
postura adequada, ética profissional e boa apresentagdo pessoal.

Atribuic6es: Supervisionar atividades do departamento. Realizar atendimento telefénico e publico geral. Auxiliar
nas etapas/adolescentes, desde integracao ao trabalho até seu desligamento. Digitalizar e atualizar os cadastros
no sistema operacional e impressos. Auxiliar no Processo de Inscricbes ao Programa de Promoc¢éo da Integracdo

ao Mercado de Trabalho, elaborando documentos necessérios as referidas matriculas. Controlar Seguro de
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Vida/adolescentes e funcionarios. Controlar frequéncia e permanéncia do Adolescente APRENDIZ e ESTAGIARIO
nas empresas, auxiliando na substituicAo dos mesmos, quando ndo houver adaptagdo das partes. Controlar
entrega de uniforme e folha de presenga dos adolescentes. Preencher os Termos de Convénio, de Compromisso
de Estagio e Contrato de Aprendizagem. Controlar mensalmente recesso remunerado dos Adolescentes
ESTAGIARIOS. Participar de reunifes ministradas pela Coordenacdo. Atualizar os cadastros impressos e

eletronicos dos adolescentes. Organizar arquivos e rotinas administrativas.

J. Assistente Administrativa

Perfil: Habilidade de dar assisténcia nas atividades de sua &rea de atuagdo utilizando os recursos administrativos e
os conhecimentos inerentes as rotinas existentes, de relacionamento interpessoal, de convivéncia com a
diversidade, de solugdo de problemas, de compreender a missdo e a viséo da organizagdo, de analise e redugdo
de custos, de comunicagdo, numérica, de recepcionar e de orientagcdo; Capacidade de aplicagdo e disseminacao
de conhecimentos, de analise de priorizagcdo de atividades, de comprometimento profissional, de estabelecer lacos
de confianca, de propor acdes corretivas, de otimizacdo de recursos, de avaliacdo de resultados, de controle
emocional, de identificacdo de problemas propondo o encaminhamento recomendéavel a cada caso, de expressar
ideias verbalmente de forma l6gica e coerente, de andlise de riscos, de compromisso com prazos, de
concentragdo, de clareza e coeréncia dissertativa, de identificar pontos fracos e oportunidades de melhoria e de
operar equipamentos gréaficos; Conhecimento técnico especifico de sua area de atuagdo, dos processos internos
da organizagdo, dos normativos internos da organizacdo, da legislacdo especifica da area de atuagdo da
organizagdo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do cddigo de ética especifico de sua
funcdo, de técnicas de apresentacdo, da area de atuacdo, de protocolo, de técnicas de arquivo, de custos e
orcamento e de responsabilidades sociais; Demonstrar qualidade nas informacfes prestadas, sentido de
responsabilidade, capacidade de iniciativa, autodominio, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade,
versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade, raciocino légico, objetividade,
dominio da linguagem adequada, organizacédo légica do pensamento, saber ouvir, boa memodria, organizacéao,
percepcdo, perspicacia, empatia, credibilidade, atencdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo,
postura adequada, ética profissional e boa apresentacdo pessoal.

Atribuicbes: Realizar atendimento telefénico e publico em geral. Auxiliar nas etapas dos adolescentes, desde a
integracdo ao trabalho até seu desligamento. Digitalizar e atualizar os cadastros no sistema operacional e
impressos. Auxiliar nas agdes do Processo de Inscrigdes para Programa de Promocao da Integragdo ao Mercado
de Trabalho, elaborando documentos necessarios as referidas matriculas. Controlar a frequéncia e permanéncia do
Adolescente APRENDIZ e ESTAGIARIO nas empresas conveniadas, concedentes e setores publicos das
atividades préticas, auxiliando na substituicdo dos mesmos nas empresas, quando ndo houver adaptacdo das
partes. Controlar a entrega de uniforme e folha de presenca dos adolescentes. Preencher os Termos de Convénio,
Termo de Compromisso de Estagio e Contrato de Aprendizagem. Controlar mensalmente o recesso remunerado
dos Adolescentes ESTAGIARIOS. Participar de reunides ministradas pela Coordenacdo da Entidade. Manter e

organizar arquivos e rotinas administrativas.

K. Encarregada de Controle Financeiro

Perfil: Habilidade de otimizar a gestdo orcamentdria e financeira da organizacéo, de relacionamento interpessoal,
de convivéncia com a diversidade, de solucdo de problemas, de compreender a missdo e a visdo da organizacao,
de analise e reducdo de custos, de comunicagdo, numérica, na avaliagdo da qualidade e nivel dos produtos ou
servicos, de negociagdo, de relacionamento bancério, de estabelecer relacdo de parceria com fornecedores, em
especificar e orcar materiais de recepcionar e de orientacdo; Capacidade de aplicacdo e disseminacdo de

conhecimentos, de analise de priorizagao de atividades, de comprometimento profissional, de estabelecer lagos de
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confianga, de otimizagéo de recursos, de avaliagdo de resultados, de identificar e se antecipar as demandas, de
controle emocional, de clareza e coeréncia dissertativa, de identificacgdo de problemas propondo o
encaminhamento recomendavel a cada caso, de expressar ideias verbalmente de forma l6gica e coerente, de
evitar desperdicios, de analise de riscos e viabilidade econdmico-financeira, de compromisso com prazos, de
buscar melhores préaticas e de concentragdo; Conhecimento técnico especifico de sua area de atuacdo, dos
processos internos da organizagéo, dos normativos internos da organizacéo, da legislacédo especifica da area de
atuacado da organizacao, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, do cddigo de ética especifico de
sua funcéo, de custos e orcamento, do processo financeiro e orgamentario da organizacéo, de projecdo de caixa,
dos principios e normas contabeis da organizacédo, de analises e demonstracdes financeiras e de matematica
financeira; Demonstrar sentido de responsabilidade, capacidade de iniciativa, autodominio, empenho,
disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade, raciocino ldgico,
objetividade, dominio da linguagem adequada, organizacdo l6gica do pensamento, saber ouvir, boa memoria,
organizagdo, percepgdo, empatia, credibilidade, atengdo concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo,
postura adequada, ética profissional e boa apresentagdo pessoal.

AtribuicBes: Controlar conciliagdo diaria de extratos, saldos, cheques, débitos, créditos. Efetuar compras e
pagamentos de fornecedores, impostos, folha de pagamento dos funcionéarios. Efetuar transferéncia p/conta dos
Adolescentes ESTAGIARIOS referente valor da sua remuneracdo. Enviar borderd/cobranca para banco referente
faturas emitidas mensalmente as empresas. Controlar os recebimentos e baixas autométicas pelo sistema
operacional. Emitir recibos de pagamento aos Adolescentes ESTAGIARIOS. Executar e atualizar o sistema
operacional de CONTAS a PAGAR e RECEBER e do refeitério. Conferir relatérios contabeis. Elaborar prestacao
de contas de parcerias/Administracdo Publica e outros. Atualizar o Programa Nota Fiscal Paulista. Efetuar abertura
de contas bancéarias para Adolescentes ESTAGIARIOS e funcionarios. Participar de reunibes ministradas pela
Coordenagéo.

L. Cozinheira

Perfil: Habilidade de organizar, preparar e cozinhar alimentos, de efetuar a pré-preparagédo e armazenamento dos
alimentos utilizados no servigo de cozinha assegurando o estado de conservagdo dos mesmos, de solucdo de
problemas, de analise e reducéo de custos, de comunicacdo, de compreender a missao e a visao da organizagao,
de convivéncia com a diversidade e de relacionamento interpessoal; Capacidade de andlise de priorizagdo de
atividades, de comprometimento profissional, de diagnosticar as necessidades de reposicdo de produtos e
alimentos e efetuar as respectivas requisicoes, de interpretar receitudrios e confeccionar os alimentos, atendendo a
temperatura e ao tempo de cozimento, de adaptar-se a novos equipamentos, tecnologias e utensilios, de
otimizagdo de recursos, de analise de riscos, de compromisso com prazos e de concentracdo; Conhecimento
técnico especifico de sua area de atuagdo, dos processos internos da organizagdo, dos normativos internos da
organizacgao, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos, de sistema de unidades de medida (pesos,
distancias, volumes e temperaturas), de higiene e seguranga alimentar, de processos de confec¢éo de produtos de
cozinha, de funcionamento e conservacdo de produtos, equipamentos e utensilios de cozinha, de processos de
acondicionamento e conservacgéo dos produtos, de custos, de responsabilidades sociais; Demonstrar cuidados com
a higiene pessoal, sentido de responsabilidade, capacidade de iniciativa, autodominio, destreza, autonomia,
empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade, raciocino
l6gico, objetividade, boa memodria, organizacdo, percepgdo, empatia, atengdo concentrada, atitude positiva e
receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa apresentacao pessoal.

Atribuic6es: Planejar rotina de trabalho, colaborar na criacdo de cardapios. Listar e quantificar ingredientes de

acordo com o plano de producdo e capacidade de armazenamento. Preparar refei¢cbes, temperando, refogando,
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assando, cozendo e fritando alimentos ou tratando-os de outro modo para atender exigéncias do cardapio. Orientar
seus auxiliares na execugdo das tarefas. Requisitar materiais e planejar estocagem. Otimizar uso dos
equipamentos e solicitar manutengéo quando necessario. Planejar rotina de limpeza, definir horarios de execugéo e
término de tarefas de acordo com prioridades. Zelar pela conservacdo do posto de trabalho, maquinas e

equipamentos disponiveis para a fungéo.

M. Auxiliar de Cozinha

Perfil: Habilidade de auxiliar na organizacéo, preparagdo e cozimento de alimentos, de solugcdo de problemas, de
comunicacgdo, de compreender a missdo e a visdo da organizacdo, de convivéncia com a diversidade e de
relacionamento interpessoal; Capacidade de comprometimento profissional, de auxiliar nas necessidades de
reposicao de produtos e alimento, de interpretar receituarios e auxiliar na confecg¢éo dos alimentos, de adaptar-se a
novos equipamentos, tecnologias e utensilios, de otimizacdo de recursos, de andlise de riscos, de compromisso
com prazos e de concentracdo; Conhecimento técnico especifico de sua area de atuacéo, dos processos internos
da organizacdo, dos normativos internos da organizacao, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos,
de sistema de unidades de medida (pesos, distancias, volumes e temperaturas), de higiene e seguranca alimentar,
de processos de confeccao de produtos de cozinha, de funcionamento e conservagéo de produtos, equipamentos e
utensilios de cozinha, de processos de acondicionamento e conservacdo dos produtos, de responsabilidades
sociais; Demonstrar cuidados com a higiene pessoal, sentido de responsabilidade, capacidade de iniciativa,
autodominio, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacao,
persisténcia, criatividade, raciocino l6gico, objetividade, boa memdria, organizacdo, percepgdo, empatia, atencédo
concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa apresentacdo
pessoal.

AtribuicBes: Auxiliar na preparacao das refei¢cdes, higienizar alimentos, limpar carnes, aves, pescados e vegetais.
Temperar alimentos, refogar, assar, cozer e/ou fritar alimentos para atender exigéncias do cardapio. Encaminhar
alimentos prontos para o local apropriado. Servir as refeicdes nas bandejas. Zelar pela conservac¢do do posto de

trabalho, maquinas e equipamentos disponiveis para a fungéo.

N. Auxiliar de Cozinha A

Perfil: Habilidade de auxiliar na organizagdo, preparacéo e cozimento de alimentos, de solu¢do de problemas, de
comunicacdo, de compreender a missdo e a visdo da organizacdo, de convivéncia com a diversidade e de
relacionamento interpessoal; Capacidade de comprometimento profissional, de auxiliar nas necessidades de
reposicao de produtos e alimento, de interpretar receitudrios e auxiliar na confec¢éo dos alimentos, de adaptar-se a
novos equipamentos, tecnologias e utensilios, de otimizagdo de recursos, de andlise de riscos, de compromisso
com prazos e de concentracdo; Conhecimento técnico especifico de sua area de atuagéo, dos processos internos
da organizacgédo, dos normativos internos da organizagéo, do perfil dos atendidos, das necessidades dos atendidos,
de sistema de unidades de medida (pesos, distancias, volumes e temperaturas), de higiene e seguranca alimentar,
de processos de confeccao de produtos de cozinha, de funcionamento e conservacéo de produtos, equipamentos e
utensilios de cozinha, de processos de acondicionamento e conservacdo dos produtos, de responsabilidades
sociais; Demonstrar cuidados com a higiene pessoal, sentido de responsabilidade, capacidade de iniciativa,
autodominio, destreza, autonomia, empenho, disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacao,
persisténcia, criatividade, raciocino ldgico, objetividade, boa memoria, organizagdo, percepcao, empatia, atengdo
concentrada, atitude positiva e receptiva, dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa apresentacao
pessoal.

AtribuicBes: Auxiliar na preparacao das refei¢cbes, higienizar alimentos, limpar carnes, aves, pescados e vegetais.

Temperar alimentos, refogar, assar, cozer e/ou fritar alimentos para atender exigéncias do cardapio. Encaminhar
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alimentos prontos para o local apropriado. Servir as refeicbes nas bandejas. Zelar pela conservacdo do posto de

trabalho, maquinas e equipamentos disponiveis para a funcéo.

O. Ajudante Geral

Perfil: Habilidade de auxiliar na organizacéo geral da organizagéo, de realizar atividades de limpeza, manutengéo
e conservacgédo das instalacdes, de solucédo de problemas, de comunicagdo, de compreender a missdo e a visao da
organizagdo, de convivéncia com a diversidade e de relacionamento interpessoal; Capacidade de
comprometimento profissional, de zelar pela seguranca fisica dos produtos manuseados e instalacdes, de realizar
pequenos reparos, de adaptar-se a novos equipamentos, tecnologias e utensilios, de otimizacdo de recursos, de
analise de riscos, de compromisso com prazos e de concentracdo; Conhecimento técnico especifico de sua area
de atuagdo, dos processos internos da organizagdo, dos normativos internos da organizacdo, do perfil dos
atendidos, de higiene e seguranca, de funcionamento e conservagdo de produtos, equipamentos e utensilios, de
responsabilidades sociais; Demonstrar sentido de responsabilidade, capacidade de iniciativa, empenho,
disponibilidade, versatilidade, flexibilidade, proatividade, motivacdo, persisténcia, criatividade, raciocino légico,
objetividade, boa memoria, organizacédo, percepcdo, empatia, atengcdo concentrada, atitude positiva e receptiva,
dinamismo, postura adequada, ética profissional e boa apresentagéo pessoal.

Atribuicbes: Auxiliar na limpeza e conservagdo do local e ambiente. Limpar e arrumar todo o local em seus
minimos detalhes: janelas, vidragas, banheiros, garagens e patios, assoalhos e méveis. Atuar com limpeza de area
externa e interna, lavagem de vidros, abastecer os ambientes com materiais, retirar lixo, limpeza no escritdrio,
banheiros, vestiarios, persianas e realizar a reposi¢cdo de material de higiene, bebedouro. Manter rotinas de higiene
e limpeza, ou seja, trabalhar em prol da organizacdo e higienizagdo dos ambientes da instituicdo. Zelar pela

conservacao do posto de trabalho, maquinas e equipamentos disponiveis para a funcéo.

Pessoal técnico-docente e respectivas qualificacdes: 02

N° de

Funcionarios Cargo Qualificacdo / Formagéao

01 Coordenadora Auxiliar de Cursos Ensino Superior Completo em Administracdo

Ensino Médio Completo/Tecn. em Informética - Cursando

01 Instrutora . . -
Superior em Biologia

Pessoal técnico de apoio e respectivas qualificacdes: 04

N° de

FUNCionarios Cargo Qualificagao / Formagéao
01 Coordenadora Geral e Pedagdgica Ensino Superior Completo Graduacdo em Pedagogia
01 Assistente Social Ensino Superior Completo Graduacdo em Servico Social
01 Psicologa Ensino Superior Completo Graduag¢éo em Psicologia

Ensino Superior Completo Graduacdo em Psicologia e

01 Psicologa Social Pés Graduagéo em Psicologia Social

Ensino Superior Completo
01 Pedagoga Graduagdo em Pedagogia e P6s Graduagao em
Psicopedagogia
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