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RELATORIO ANUAL - 2007

INTRODUCAO

O primeiro “CAMP” — Circulo de Amigos do Menor Patrulheiro deafuja,
nasceu em Sao Carlos, em 02 de abril de 1962, fundado pelo juiz de mEnokéeino da
Costa Terra, atendendo ao desejo de criar ndo apenas um servigisdm@s, mas uma
doutrina, enquadrada nos principios que informam a filosofia da educagdm pta base o
amor a Deus e ao proximo, acionado pelo trabalho bem orientado, no sentidsndeepro
adolescente, numa campanha de cunho eminentemente educacional, sem paternalismo.

O Camp-Guaruja foi fundado em 28 de abril de 1968, porém, com o0 nome de
“Associacdo dos Patrulheiros Mirins de Guaruja” (A.P.M.G.); funciomavaa sala do forum
e era coordenada pelo sargento PM José Guardia Neto.

Em 1970 buscando melhoria de instalacdes, mudou-se para as deperdi&ncias
Instituto do Menor Santa Emilia e em 1972 passou a usar a denominagéo “CAMPG@ile Cir
de Amigos do Menor Patrulheiro de Guaruja, passando ainda por uma S&deAtdnemar
de Barros n° 1210 e finalmente, em 23/01/1980, mudou-se para a atual sede proépria.

O Projeto de Formac&o Humana foi criado em 1996, visando atender asesegui
necessidades:

Aos preceitos constitucionais e infraconstitucionais, contidos no art. 7° e 227 da CF

e Lei n® 8.069/90 — Estatuto da crian¢a e do Adolescente;



Diminuir a distancia existente entre a necessidade de mercad@ezfil do
adolescente com vulnerabilidade social.

Em 1999, a Fundacgéo Abring elege o Projeto como modelo nacional;

Em 2001 o Projeto € semi-finalista do Prémio Itau-Unicef;

Em 2005 recebe o Prémio Bem Eficiente escolhido pela Kanitz sdfedos,
segundo os critérios estabelecidos, como uma das “50 Melhores Esttatdicentes e sem
Fins Lucrativos de 2005”, pelo trabalho e desempenho excepcional, denimadestrutura
profissional, organizada e transparente para seus doadores;

Em 2006 alterou sua razéo social para Centro de Formacéao iBnafisSamp-

Guaruja e deu inicio a construcdo da Unidade II.
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FINALIDADE ESTATUTARIA

E uma associagdo civil de direito privado, sem fins econdmicos tgaena
qualificacédo e insercdo de jovens de baixa renda ao mercado dactraba regime de
aprendizagem, de acordo com a Lei 10.097/2000 - Lei de Aprendizagem iGafisgie

regulamenta o trabalho do adolescente.

MISSAO

A missdo da entidade € proporcionar educacao, formacdo e capacitagawm hum
profissional, de jovens e adolescentes, sem distingdo de sexo,c@ggprorizando aqueles

com necessidades econdmicas, sociais e educativas.

I.  ACOES DESENVOLVIDAS

01- FORMAGCAO HUMANO-PROFISSIONAL

1.1 Objetivos
Educar, Formar, Capacitar e Qualificar o adolescente parasergdo ao mercado
de trabalho, integragéo social e bom convivio familiar.

Assegurar condi¢cdes plenas de desenvolvimento para que o adolescemt8ecom
integral: Espirito e Corpo, possa atingir uma profissionalizacéo atgreda as
necessidades atuais de mercado.

1.2 Caracterizacdo da Populacéo atendida.

1.2.1Adolescentes na faixa etaria de 14 a 16 anos incompletos.

1.3 Ciritério de inscricdo dos candidatos.

1.3.1 O critério seletivo dos candidatos dar-se —a priorizando:
Deficiente fisico;
Orfao com renda familiar ndo superior a trés salarios minimos;
A todos os adolescentes com renda familiar ndo superior a trés salarios minimos
Aos demais.



1.4 Fase seletiva

141

1.4.2

1.4.3

O candidato retira a ficha de inscricdo na entidade, num peZ® dias Uteis,
previamente estipulado e recebera em anexo, todas as informam@esn seu
preenchimento (letra de forma, fazer uma leitura geral antesc@e o preenchimento
etc.), data de devolucdo, documentacdo necessaria, serie queedtaerarrsando e

que no ano seguinte cursem uma escola com entrada, no minimo, as 19h.d prépr
adolescente deve fazer a devolucédo da ficha e a Declaracaamgeometimento
devidamente assinada pelo candidato e seu responsavel legal.

A Prova objetiva é composta de alternativas de multipla escothagxigéncias de
conhecimentos até 72 série, envolvendo as disciplinas de Portuguésnakitz,
Conhecimentos Gerais que contardo um ponto a cada acerto;

O limite de vagas determinara a nota de corte. Ap0s obedecidocrésteo,
observaremos a seguir:

Visita social domiciliar;

Situacdo socioecondémica familiar compativel com a pontuacao obtidaovea pr
escrita,;

O candidato deve atender as necessidades de Mercado (estudo daerfil
candidato);

Deficiente fisico.

1.5 Quantidade de fichas entregues: 2.845

1.5.1 Quantidade de alunos inscritos para o processo sefefiog:
1.5.2 Quantidade de alunos que realizaram a prova seRBvi&
153 Aprovados para 22 fase (entrevista/ visita domicifi@6):
1.5.4  Alunos aprovados 12 turnz4d:.0
1.5.5 Alunos aprovados 22 turnza0
12 Turma 2008
SEXO SUB-
TOTAL IDADE ESCOLARIDADE

| 1 1 14 15 74 8a 12
MASCULINO 110 41 50 19 12 98 07 63 40
FEMININO 100 33 51 16 00| 10¢ 03 46 51
TOTAL 210 74 101 35 12 198 | 10 | 109 | 91




22 Turma 2008

I ] 1 14 15 74 82 12
MASCULINO 110 36 59 15 110 00 35 74 01
FEMININO 120 46 57 17 117 03 37 82 01
TOTAL 230 82 116 32 127 03 72 15|6 0

Nivel salarial

Renda per capita

0 a 190,00

191,00 a 380,00

381,00 a 760,00

v

761,00 a1.139,00

\Y,

Apobs 1.140,00

1.6 Plano de curso

16.1 Quantidade de curso por ano: 02
1.6.2 Horas aulas por curso: minima de 614h

1.6.3  Areas de estudos:

FORMACAO INTEGRAL

AREA DE ESTUDO: EDUCACAO EMOCIONAL

CARGA HORARIA: 38HORAS

Refletir sobre suas caracteristicas individuais e o0 papebudes cognicdes para promover

transformacoes;
Refletir sobre a dindmica e dificuldades familiares, quebrando faarde entendimento;

Buscar integracéo e valorizacdo familiar;



Valorizar-se, sabendo reagir & violéncia doméstica;

Encarar as perdas de forma natural e positiva, trabalhando o luto;

Trabalhar o binbmio “Timidez e Extroversao”;

Repensar seu conceito de inteligéncia;

Identificar, diferenciar e conceituar suas emocoes;

Apropriar-se de diversas formas de estimular suas multigllgyéncias, explorando seu potencial,
a partir de modelos;

Identificar e diferenciar suas habilidades, sob a perspectiva éadadnteligéncia Emocional,

Desenvolver a percepcao e a autoconsciéncia de si, de seus sengnoddtsos;

Exteriorizar sentimentos com naturalidade, destravando barreiras;

Direcionar suas atitudes frente a estimulos positivos e negativos

Potencializar sua auto — estima;

Aprender a visualizar seus planos para obter sucesso;

Promover mudancas de paradigmas;

Flexibilizar seu biorritmo a mudancas rapidas, com criatividade;

Aumentar sua capacidade de influenciar positivamente as pessoas;

Respeitar os colegas e seus sentimentos, agindo com empatia e humildade

Modificar seu inter-relacionamento, tornando-o mais cooperativo e produtiv

Preservar amizades.

ADOLESCENTE
O que é crescer;

Adolescéncia;

A formacgéao da personalidade;
Familia;

Avalie-se.

PARTINDO EM DIRECAO AO HORIZONTE
TIMIDEZ X EXTROVERSAO

E A FAMILIA, COMO VAI?

FALAR DE MORTE E BOM?

INTELIGENCIA E EMOCAO

Conceituando Inteligéncia
Emocdes — classificacdo e identificacdo de sinais fisioldgicos



INTELIGENCIAS MULTIPLAS

A Teoria das Inteligéncias Mdltiplas
Discuss0es atuais

INTELIGENCIA EMOCIONAL — APRESENTACAO
O conceito de Inteligéncia Emocional

O papel da I.E. no sucesso pessoal e profissional

As habilidades para se considerar emocionalmente inteligente

INTELIGENCIA EMOCIONAL - 1.2 BASE: VIVENCIANDO O AUTOCONH ECIMENTO
Autoconsciéncia — 0 qué e o porqué de nossos sentimentos

Quem é vocé? (texto didatico)
Uma historia de autoconsciéncia
Falta de autoconsciéncia

Janela de Johari

INTELIGENCIA EMOCIONAL — 2.2 BASE: DESENVOLVENDO O AUTOCONT ROLE

Vocé dirige suas emocdes?
Algumas ferramentas:

1.Relaxamento e respiracéo
2.Senso de humor

3.Afastar-se

Regras de ouro para o autocontrole

INTELIGENCIAN EMOCIONAL - 32
AUTOMOTIVACAO

Conceituando “automotivacéo”
Amar — A receita

Fontes de automotivacdo
Paradigmas
Esperanca — vocé conhece a lenda de Pandora?

Criatividade

BASE:

APRENDENDO A ARTE D A

INTELIGENCIA EMOCIONAL — 4.2 BASE: A ARTE DA COMPREENSAO — EMPA TIA

Conceituando
Analise-se
Tempos de Cooperacéo



INTELIGENCIA EMOCIONAL — 5.2 BASE: E UM PRAZER ESTAR COM VOCE - A
MAXIMA NA HABILIDADE EM RELACIONAR-SE

Teste sua habilidade
Criando Sinergia

VOCACAO PROFISSIONAL

Procedimentos e recursos

Apresentacdo dos conceitos de Educacao Emocional;

Conscientiza¢éo do papel da Educa¢cdo Emocional no desenvolvimentodglakaiendiz, através
da socializacdo de objetivos e idéias formadas até entéo;

Identificacdo de cada adolescente em sua caracteristicas pessosestes e auto-reflexao;
Debates sobre a dificuldade em se manter emocionalmente equilibrado;

Utilizacédo de dindmicas e atividades que propiciam o equilibrio;

Preparo de genograma, visando identificar a dindmica interna familiar;

Oficina de sentimentos;

Estudo de casos;

Psicodrama pedagdgico;

Utilizacao de textos, jornais e musica,

Videos;

Debates, levando a compreensdo das perdas que sofremos e buscandm eneelg positivo,

encarando como um aprendizado;

Dindmicas que propiciam o reconhecimento das emocgfes, ensinandatificateas reacoes

fisiologicas e compreender suas causas;
Dinamicas de grupo e teste sociométrico;

Aula expositiva informando sobre o assunto e conceituando a gdiateligéncia”, levando a

reformulacdo de conceitos inadequados de incapacidade e baixa anép-esti
Oficinas com jornal,
Estudo dirigido para compreenséo das diversas inteligéncias;

Como aprender a potencializar as menos favorecidas atrawélihéncia que mais predomina em

cada um;
Exercicios estimuladores das Inteligéncias Mdltiplas;

Aula expositiva conceituando e dando uma visdo geral sobre Inteligéncia Erociona



Comparacao e debates sobre as teorias anteriores;

Reflexdo sobre as habilidades apresentadas e suas propriaeyishiced;
Reflex@o sobre sua propria identidade e o que o diferencia;
Construcéo de mandala buscando compreender suas prioridades;
Identificacdo de hébitos, tracando planos;

Nota diaria do “eu do momento” para avaliar seus sentimentos;
Diéario de sentimentos, identificando suas causas;

Sensibilizagdo ao mundo exterior, com desenvolvimento do tato, audi¢géo, olfatopgdqerce
Interiorizacao;

Dindmica de mascaras e espelho;

2.°“EU";

Expressao por meio de desenhos;

Testes de auto conhecimento;

Identificag&o das informagdes sensoriais proprias e dos colegasésate fotos;
Mentalizacéo;

Direcionamento de intencéo;

Dancas circulares;

Exercicios de reflexdo — estudos de casos e solucao de conflitos;
Flexibilizac&o de biorritmo;

Criacdo de um “mentor emocional”;

Lateralidade e equilibrio;

Exercicios de progndsticos;

“Mirror” (espelho) para sintonia;

Estudo do sorriso como técnica de relaxamento;

Reflexdes sobre atitudes e paradigmas;

Exercicios de relaxamento, assertividade e intengao;

Construcéao de frases abertas e fechadas;

Exercicio de redirecionamento de intengéo;

Brainstorming;

Jogo de auto-estima,;

Ganha-ganha;

Exercicios de simetria corporal e inversdo de papéis- rapport;
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Jogos cooperativos;

Debates e reflex@o sobre os conflitos vividos;
Exercicios de sinergia;

A PNL e o estudo visual-cinestésico e auditivo;
Estudo de textos;

Oficinas de consciéncia e flexibilidade, para aplicar ait/@etia Interpessoal, a lei basica da
Cibernética: a variedade de requisitos. O aluno deve compreerdesdia € levar inteligéncia ao

seu “sistema” e quanto mais habilidade tiver de resposta, tera tambéerar acdo positiva;
Aula expositiva com perguntas e respostas/auxilio de multimidia;

Encontro de Orientag&o Profissional.

AREA DE ESTUDO: APRENDIZ CIDADAO
CARGA HORARIA: 80 HORAS

Reformular conceitos basicos, repensando moral, carater e respeito;
Adquirir habitos de solidariedade e cooperacao, respeitando ao proximozedésfareconceitos;

Refletir sobre problemas sociais, politicos, econémicos, raigtureligiosos, étnicos e de meio
ambiente, despertando 0 senso critico e preparando-se para o protagonismo juvenil

Desenvolver o respeito pela Patria;
Reconhecer e corrigir a postura fisica adequadas ao mercado;
Saber compensar barreiras ergonémicas;

Melhorar sua qualidade de vida, desenvolvendo habitos saudaveis &canddi hébitos
alimentares;

Saber prevenir-se das DST em geral,

Aprimorar a higiene e apresentacdo pessoal, compreendendopgrgincia para a boa imagem
profissional;

Adquirir resiliéncia as drogas em geral.
Integrar o0 aluno aos objetivos da entidade e expectativas da empresa daed@aiseceberd;
Buscar o ajustamento de comportamento;

Reformular conceitos bésicos, repensando a sua postura e redjgatkapor sua auto—avaliacdo
no periodo de Formacao, Educacao Continuada e de Aprendizagem;

Compreender o sistema de Aprendizagem Metddica no Trabalho e a®leisegem;

Esclarecer sobre os direitos do Patrulheiro, estudando tambérdesseres para com a Entidade e a
Empresa Conveniada;

Prepara-los para processos seletivos;

Refletir e aplicar a ética profissional nas diversas funcdeexgreera como Aprendiz.
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Conhecer o competitivo Mercado de Trabalho;
Classificar as empresas e seus diferentes niveis de atuacéo erdacéme

Conceituar e buscar os aspectos positivos no trabalho, despertandaeito dsptooperacdo e
gualidades desejadas para si, jovem profissional;

Sentir-se responsavel por sua seguranca;

Reestruturar seu tempo e capacitar-se para o bom desenvolvimento do gahalbbazer.
Identificar e preencher as diferentes documentagdes e seus usoS;

Identificar os impostos existentes;

Desenvolver o poder de decisdo diante das diversas situacdes astidian
Treinar sua capacidade de lideranga.

Contextualizar os avancos da legislagéo trabalhista;

Identificar conceitos da area;

Conhecer os direitos e deveres do trabalhador segundo as leis vigentes;
Identificar e aplicar os procedimentos para admissao de funcignarios
Distinguir entre os diversos tipos de contratos de trabalho;

Aplicar adequadamente, altera¢des contratuais;

Conhecer as obrigagdes trabalhistas das empresas;

Conceituar e distinguir “jornada de trabalho” — tipos, intervalos e formesndele;
Identificar e preencher as diferentes documentacfes e seus UsoS;

Calcular folha de pagamento, 13.° salario, férias, rescisdoodgato de trabalho e outros
procedimentos legais.

CIDADANIA

NUCLEOS SOCIAIS
Familia;

A sociedade:
Cidadania;

Trabalho voluntério;
Qualidade ambiental;
Civismo;

Os limites da liberdade;
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Liberdade de religi&o;
Preconceito.

QUALIDADE DE VIDA
Saude;

Alimentacado e Horta Doméstica;
Necessidades alimentares;

Os cuidados com o lixo;
Tuberculose;

Dengue;

Os sistemas medicinais;
Quando usar remédios;
Drogas, cigarro e alcool;
Higiene, apresentacéo pessoal;
Postura fisica;

Primeiros socorros.

SAUDE E SEGURANCA GERAL NO TRABALHO
Regras bésicas de seguranca;

Ergonomia: Barreiras ergonémicas

APRENDIZ

Apresentacéo da entidade

Apresentacdo do curso, suas metas e regulamentos
Apresentacdo da equipe e normas de trabalho adotadas pelo professomdenasiala
Perfil inicial do aprendiz

Confirmacéo da Ficha Médica

Perfil socio-econdmico familiar

Metafora do cavalo marinho

Auto apresentacao verbal dos alunos.

A parabola do Semeador.

Textos motivacionais

A entidade:



Regulamento Interno

Lemas e Histdérico do Camp-Guaruja

Familia CAMP-Guaruja

Diretrizes do patrulheiro — o seu livro de ética
Juramento do patrulheiro

Como nasceu o sistema de aprendizagem?

Setor de sistema de aprendizagem e acompanhamento
O que é “empresa conveniada?

O que é “aprendiz”?

Como um adolescente é selecionado para uma entrevista?
Entrevista de selecéo:

Como se preparar;

Trabalhando resultados negativos;

Resultados positivos: procedimentos de admisséo.
Acompanhamento da aprendizagem;

Saiba como é avaliado.

E'{ICA
Etica e valores pessoais;

Etica e valores profissionais.

MARKETING PESSOAL
E preciso ter um projeto pessoal;

E preciso usar as palavras magicas.

TRABALHO
Relacdo Trabalho x Emprego;

Exigéncias do mercado;

Falando de vocé, futuro aprendiz;

Diretrizes do Profissionalismo;

Entrevista de Selecéo;

Atitudes, postura e valores no mercado de trabalho;

Textos para reflexao.

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO

DEPARTAMENTO PESSOAL

A REGULAMENTACAO DO TRABALHO NO BRASIL

A Legislacéo Trabalhista — conceitos



PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DE DEPARTAMENTO PESSOAL
Direitos e deveres
Contrato individual de trabalho
Alteragéo contratual
Obrigacoes trabalhistas das empresas
Jornada de trabalho
Intervalos na jornada
Marcacéo de ponto
Remuneracéo
Folha de pagamento
Vale-transporte
Férias
Férias coletivas
Disposi¢des gerais sobre férias
Gratificac@o de natal (13° salario)
Aviso prévio
Poder disciplinar do empregador
Resciséo contratual

Seguro desemprego

Procedimentos e recursos

Leitura, discusséao e reflexao de textos;
Aula expositiva com perguntas e respostas;
Vivéncias;

Oficina com jornal;

Videos;

Confeccdo de painéis e cartazes;

Debates que desmistifiquem tabus quanto a sexualidade, levempéeeasao e identificacdo das

diversas DST's e preparem para o protagonismo juvenil;
Projetos e execucdo de trabalhos voluntérios;

Palestras;

Debates;

Implementacéo de projetos;
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Aula expositiva com perguntas e respostas com auxilio do multimidia e repsrjamalisticas;
Trabalho em equipe;
Trabalho semanal, interdisciplinar com sessdes de alongamento.

Encontro entre a equipe funcional, adolescentes e familiares;

Entrevista individual;

Anamnese;

Exposi¢do com auxilio de multimidia, sobre todos os cursos e equipe funcional,

Dinamica de apresentacado verbal do adolescente, expressando seus sonheperajuele curso e
seus objetivos de vida;

Discussédo sobre a aplicabilidade dos regulamentos e formas de avatlat@das;

Estudo e reflexdo da parabola e dos objetivos educacionais do curso dédormag

Dinamica de grupo;

Treino do Juramento;

Estudo de casos;

Vivéncias em entrevistas;

Oficinas com jornal,

Trabalhos individuais;

Projetos.

Ajustar-se socialmente, conscientizando-se de sua responsabilidazleidad#o;
Visita monitorada ao Departamento Pessoal da entidade;

Exercicios no laboratério de informética (multidisciplinar);

Pesquisa de campo;

Escritério modelo.

FORMACAO COMPLEMENTAR

AREA DE ESTUDO: ROTINASADMINISTRATIVASE ATENDIMENTO
CARGA HORARIA: 201 HORAS

Saber interagir com profissionais do marketing, definindo os passessarios para langar e manter

um produto com sucesso;
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Desenvolver uma visdo sobre a atuacdo dos profissionais de venda nangiarket
Sentir-se auto-confiante para decidir diante das diversas situacéiesdienento a clientes;
Potencializar sua criatividade e organizacdo na arrumacéao de yipriatedeiras e gondolas;
Criar sintonia com clientes internos e externos;

Conhecer as fungdes do profissional de secretariado e o a&dadl gxigido para o ramo,

capacitando-se para a aprendizagem nessa area,

Ser capaz de agilizar suas tarefas através do uso cdeeatwmteriais e equipamentos e fazer a

substituicdo na falta de algum material, com criatividade e economia
Trabalhar com arquivo, tendo responsabilidade e organizagéo;

Operar o fax em transmissao e recepcao;

Operar maquina copiadora e controle de coépias;

Organizar documentos de forma sistematica;

Compreender os reflexos do mau atendimento, propiciando uma reflexao;
Saber conceituar telemarketing, preparando-se para vendas e pesquitssfpré

Potencializar a capacidade de prestar um bom atendimerftniede identificando e melhorando

seus pontos falhos;

Conhecer o funcionamento de um banco e como utilizar seus servi¢cos e produtos;
Diferenciar saldo e extrato;

Fazer conciliacao bancéria;

Conhecer os procedimentos legais contra inadimpléncia;

Utilizar corretamente o auto-atendimento;

Conhecer regras de seguranca para utilizagédo dos diversos produtos bancérios

Localizar-se no municipio e nas cidades vizinhas, por meio de ngrasmelhor realizar o seu

trabalho;

Conhecer o funcionamento de 6rgaos publicos, cartérios e correios;
Adquirir técnicas de organizacao de servicos externos e resolucaibtianas;
Identificar e preencher as diferentes documentacfes e seus Usos;

Precaver-se de estelionatarios.
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Compreender o processo de compras de uma empresa, desenvolvendoimoracipancipios
éticos;

Calcular o custo de mercadorias em estoque;

Desenvolver o raciocinio l6gico;

Identificar e preencher as diferentes documentagdes e seus usos;

Discernir com responsabilidade sobre as mercadorias, qualidddegsve a decisdo de quem os

fornecerda, negociando custo/beneficio em favor da empresa;
Habilitar-se para receber e conferir mercadorias mediante docgdesita
Organizar e desenvolver a responsabilidade pelo controle de estoque;
Controlar de forma sistemética a entrada e saida financeira;
Conhecer a cidade — seu historico e pontos turisticos;

Conscientizar-se de seu papel como um “cartdo postal” — ndo s6 datwieltambém da cidade e

do pais;
Identificar e preencher as diferentes documentacfes e seus USsoS;
Especializar seu atendimento a cliente, adequando-se a area de; atuaca

Conhecer e habilitar-se para o desenvolvimento de funcdes nos disetsmss que demandam

aprendizagem;

Apreender a postura e higiene necessaria para o bom desenvolvimento degdeas fun
Conceituar importagao, exportagao e outros termos aplicados;

Conhecer a rotina de trabalho em servicos alfandegados e de despachos;
Identificar os procedimentos basicos em importacdo e exportacao;

Preencher as diferentes documentagdes, classificando-as confoumse.seu

MARKETING

Definicéo;

Direito do Consumidor/ Teoria de Maslow;
Necessidades, demandas e desejos;
Produtos;

Valor, custo e satisfacao;
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Troca e transacoes;
Mercado;

P’s do Marketing;
Propaganda;
Endomarketing.

VAREJO: VENDAS

Determinacao de precos;

Projecédo de vendas;

Célculos sobre vendas;
Classificacdo dos custos / despesas;

Planejamento e Organizacdao.

SECRETARIADO

O que é ser secretario(a)?

Cddigo de ética da(o) secretaria(0);
O que a empresa almeja?

Guia de boas maneiras;

Recepcéo;

Agenda,;

Recado;

Recibo;

A lista telefonica;

Aparelho de fax;

A maquina de xerox;

Recebimento e expedicéo de correspondéncia;
Arquivo;

Planejamento e organizacao.

TELEMARKETING

O que é telemarketing?

Ramos do telemarketing;
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Atendimento telefénico:
Como atender uma ligagcédo?
Como desenvolver a ligacdo?
Como finalizar a ligacdo?
Como proceder em caso de ligagcbes pessoais?
Como vender pelo telefone?

Como pesquisar pelo telefone?

ROTINAS BANCARIAS

APRESENTACAO
Definicdo de banco e agéncia;
O que é Office boy/girl?
Servigos Externos;
Prestacdo de contas;
Pagamento;
Protocolo;
Documentos mais utilizados nos servigos externos;
Malote;
Ponto de Referéncia;
Trabalhando com mapas;
Itinerério.
OFFICE BOY / GIRL
O que é Office boy/girl?
Requisitos basicos para essa funcéo:
Responsabilidade;
Organizacéo;
Agilidade;

Disposicao.



SERVICOS EXTERNOS
O que é o servi¢co externo?
Tipos de servicos;
Pagamento de contas;
Compras de pequenos materiais;
Entrega de correspondéncias;
Outros.
LOCALIZACAO
Ponto de Referéncia;
Trabalhando com mapas.
ITINERARIO
O que é ltinerario?
Importancia;
Prioridades;
Organizacéo;
Agilidade;
Flexibilidade.
Malote / Protocolo:
O que sao?
Importancia?
Como se utiliza?
Prestacdo de Contas.
CORREIOS
Servicos dos Correios:
Postagem;
Cartas;
Enderecamento;

Carta Registrada;



Impresso;
Vale Postal;
Sedex;
Export F&cil;
Encomenda normal;
Telegrama.
CARTORIOS
O que é?
Diviséo de Cartorios:
Notas;
Protesto de Titulos;
Registro de Imoveis;
Titulos e Documentos e Pessoas Juridicas;
Cartorio e Distribuicao;
Registro Civil de Pessoas Naturais;
Autenticacao;
Reconhecimento de Firma;
Livros.
REPARTICOES PUBLICAS
Alfandega;
Receita Federal;
Forum;
Prefeitura;
Céamara Municipal;
Ministério do Trabalho.
FUNCIONAMENTO BANCARIO
Definicdo de banco e agéncia;

Funcionamento bancario;



Como programar seu horario para ir ao banco.
RELACIONAMENTO ENTRE BANCO E CLIENTE

Abertura

Contrato bancario;

Tarifas e taxas de juros;

Extrato bancério e saldo;

Conciliagao bancéria;

Movimentacao do dinheiro.

Encerramento

TIPOS DE CONTAS
Pessoa fisica;

Pessoa juridica;
Conta de menores;
Conta Poupanca;
Conta salario;
Conta no exterior.

INSTRUMENTOS DE MOVIMENTACAO DE DINHEIRO

Cartdes
Tipos de cartdes;
Cuidado na escolha da senha;
Seguranca no uso da senha;
Como usar cartbes com mais seguranca.
Home Banking / Internet Banking
Servigos prestados através do Home Banking.
Cheques
Formas de emissao;
Preenchimento;
Compensacao.

OUTROS SERVICOS E PRODUTOS
Atendimento a clientes;

Auto-atendimento eletrénico



Caixa Rapido
Banco 24 horas

PROCEDIMENTOS LEGAIS E IMPLICACOES

Cuidados Uteis para quem recebe cheques;
Devolucéo de cheque;
Roubo, perda e extravio de cheques;
Inclusao e exclusdo no CCF, SPC e SERASA.
FRAUDES ELETRONICAS
Cartao;
Internet banking;
Cédulas.
EDUCACAO FINANCEIRA
Como ganhar dinheiro;
Como poupar;
Como gastar;
Como doar tempo, talento e dinheiro;
Planejamento Financeiro Pessoal;

A influéncia do meio em que vivemos.

ALMOXARIFADO

Conceituacao;

Cuidados especiais;

Recebimento e conferéncia de mercadorias;
Classificacdo dos estoques quanto ao tipo de mercadoria;
Manutencéo;

Formas de controle de estoque;

Compras.

HOTELARIA

TREINAMENTO EM HOTELARIA
Recepcionistas:

postura;
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tratamento dos héspedes;
atividades e tarefas;
atendimento telefbnico;

relatorios, controles e impressos;

Mensageiros:
postura;

atividades e tarefas;

Camareiras:
postura;
atividades e tarefas;

procedimentos nos apartamentos.

UM POUCO DE HISTORIA DO GUARUJA

APRESENTACAO

O que é um Porto?

O que é um Recinto Alfandegado?

O que é Comeércio Exterior?

O que é Exportar?

O que é Importar?

Como Exportar e/ou Importar?

O que é 0 SISCOMEX?

Orgéos federais e nacionais.
IMPORTACAO

Roteiro Bésico para Importagéo:

Licenciamento;

Embarque da Mercadoria;

Modalidades de Pagamento;

COMEX

Liberacédo da Mercadoria na Alfandega,;



Despacho Aduaneiro;

Impostos e taxas na Importacao.
EXPORTACAO

Roteiro Basico para Exportacao:

Registro de Exportacéo (RE);

Registro de Operacéo de Crédito (RC);

Registro de Venda (RV);

Despacho Aduaneiro de Exportacéo;

Notas Explicativas do Despacho Aduaneiro.

Documentos referentes ao contrato de Exportacao;

Documentos Referentes a Mercadoria,

Incentivos deferidos na exportacdo

Incentivos Fiscais;

Incentivos Financeiros na Exportagéo.
CONTEINERS E LOGISTICA

Tipos de Contéiner;

Logistica:

Natureza da Carga Transportada;

Pagamento do Transporte;

Modais do Transporte;

Seguro de Transporte Internacional,

Portos Brasileiros.

Procedimentos e recursos

Aula expositiva com perguntas e respostas com auxilio do Data show e em piegcameevistas;
Palestras;

Oficina com jornal;

Videos;

Trabalhos em grupo com o auxilio de some TV;

Aulas praticas;

Exercicios multidisciplinares em laboratério de informética;
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Dinamicas de grupo.

Resolucao de exercicios multidisciplinares em laboratério de inficamét

Cartaz;

Jogos pedagogicos

Aula expositiva com perguntas e respostas com auxilio do Data show e yrevistas
Treinamentos praticos com aparelho de fax e xerox;

Oficina com arquivo;

Aulas praticas em escritorio modelo.

Workshop com read set;

Pesquisa de campo e estudo do meio;

Aula Pratica com a utilizacdo de um software de sistema bancario;

Uso de jornal em equipe;

Pesquisa na Internet;

Exercicios praticos interdisciplinares;

Visitas;

Teste: “Wocé é consumista?”;

Workshop com maquetes dos centros comerciais do municipio e da baixada;
Visitas monitoradas ao correio e cartorio;

Estudos do meio por meio de visitas a pontos comerciais.

Aulas no laboratério de informética com uso de programas especiai®piodecde estoque;
Workshop;

Aula expositiva, situando nosso municipio na regiao, no estado e no pais;
Leitura, discussao e reflexdo de textos sobre o historico e turismo do Gueegjao;
Visitas.

AREA DE ESTUDO: CALCULOSE CONTABILIDADE
CARGA HORARIA: 37HORAS
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Capacitar o aluno para auxiliar os profissionais do ramo lifaimando-o com a linguagem e as

normas técnicas da Contabilidade;

Transmitir técnicas fundamentais de célculo e logicavédrada observacdo, comparacdo e
experiéncias para que aprenda a escolher e ampliar suas possibilidaghs de

Desenvolver o raciocinio légico e a responsabilidade no controle firadeeiempresa.
Possibilitar o uso da matematica aplicada como ferramenta necessdidgaa-dia profissional;
Desenvolver e utilizar o raciocinio l6gico e matematico;

Usar calculadora com eficiéncia e precisao;

Reconhecer conceitos basicos da matematica como ferramenta de trabalho.

CONTABILIDADE

Conceito e aplicacédo de Contabilidade:
-Firma individual e Sociedade;

-Entidades econémico-administrativas e instituicdes;
Finalidades e principios:

-Patrimdnio (Bens, Direitos e Obrigacdes);
Contas e Planos de Contas:

-Receitas e despesas;

-Ativo e Passivo;

-Crédito e Débito;

-Partidas dobradas;

Livros Obrigatorios e Auxiliares;

Balancete de verificacdo e apuracédo de resultados.

MATEMATICA FINANCEIRA APLICADA

O uso da maquina de calcular;
Fracoes;
Regra de trés simples;
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Regra de trés composta;
Unidade de medidas;
Porcentagem;

Juros simples;

Juros compostos;
Probalidades;

Estatisticas

Procedimentos e recursos

Aula expositiva com perguntas e respostas com auxilio do Data show;
Aulas no laboratério de informética com uso de planilhas do excel,
Oficina com jornal;

Videos;

Trabalhos em equipe.

Resolucédo de exercicios multidisciplinares em laboratério de inficanat

Exercicios préticos.

AREA DE ESTUDO: ALFABETIZACAO TECNOLOGICA
CARGA HORARIA: 65 HORAS

Conhecer o computador;

Habilitar para o uso de programas e suas ferramentas cordagealjWindows, Word, Excel e
programas especificos de cada curso de Formacao Integral 11);

Desenvolver a coordenagdo motora e a criatividade.

Instrumentalizar o aluno para a aplicagéo dos recursos tecnoldgicos nossdives®s de Formacéao

Integral II;

Capacitar-se para realizar a manutencao diaria do computador;
Atualizar-se constantemente quanto as novidades do mercado;
Trabalhar em conjunto e ter boa sociabilizacao;
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Trabalhar com impresséo;
Adquirir nogdes de redes;

Conhecer o funcionamento da Internet, aplicando os conhecimentos emrsaaiésta, escolar e

profissional.
Alicercar a digitacéo;

Corrigir sua postura ap6s identificar, por comparacao, identdigaistura ergonomicamente correta
para digitagdo em geral;

Reconhecer e diferenciar a disposicdo dos dedos nas teclasedéebagoio, superior, inferior e

numeérica.
Desenvolver o dominio viso— motor;
Distinguir e adaptar-se as diferencas entre os diversos tipogjdenas

Melhorar sua velocidade, com qualidade, na execuc¢éo das tarefas.

Conteudo

APRESENTACAO E INTRODUCAO A MICRO INFORMATICA
WINDOWS

WORD

EXCEL

INTERNET

POWER POINT

DIGITACAO

APRESENTACAO
Correcgéo preventiva da postura;

Exercicio pratico de identifica¢cdo do aluno com o equipamento e matertadalida
Manutencéo simples e preventiva do equipamento, cuidados especiais e fitaca de

TECNICA DA DATILOGRAFIA
MONTAGEM DE CARTAS
DOCUMENTOS DIVERSOS

30



Procedimentos e recursos

Aula expositiva e pratica, instigando a participacdo ao conhecimento tecoplégi
Auxilio do multimidia;

Participacdo em equipe.

Uso de jornal;

Oficina multidisciplinar em rotinas de escritério:

Cartas;

Aquisicao e utilizacdo de material de escritério;

Organizacéo pessoal das tarefas;

Despacho de documentos;

Exercicios préticos, envolvendo situagdes reais do dia-a-dia no trabalho;
Pesquisa;

Exercicios multidisciplinares.

Aula pratica de ajuste da folha na maquina e utilizacao correta danmarge
Trabalhos com palavras, frases e numeros, envolvendo as quatro bases;
Datilografia de documentos com estética.

Elaboragéo de carta com estética e coeséo;

Utilizacéo de carbono;

Aulas interdisciplinares utilizando maquina elétrica e portatil;

Aula expositiva e pratica sobre centralizacao de titulos, estétlisposicdo do texto nas cartas;

Aula interdisciplinar utilizando os diversos documentos e cheques.

AREA DE ESTUDO: COMUNICAGCAO
CARGA HORARIA: 65 HORAS

Conhecer e respeitar as diferentes variedades linglist@wagsortugués falado, identificando a

linguagem correta para o mercado de trabalho;
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Utilizar a leitura e a escrita para alcancar difsggrobjetivos: estudar, revisar, resumir idéias,

escrever e melhorar seu desenvolvimento pessoal, escolar e gnafissi

Escrever textos com pontuacéo e ortografia corretas, resutandi@reza e objetividade em funcéo

da mensagem a ser transmitida,;
Expressar intencdo e sentimento com a voz;

Preparar a tonalidade de voz para o desenvolvimento das fun¢tasrstiss de Formagédo Integral
I;

Valer-se da oralidade para melhorar a qualidade de suaSe®lagssoais, sendo capaz de expressar
seus sentimentos, experiéncias, idéias e opinides, bem cotheramterpretar e considerar os dos

outros, contrapondo-0s quando necessario.

PROJETO JORNAL ESCOLA
Porque trabalhar com jornal?

A organizacéao do jornal,
A dindmica da leitura de jornal;
Textos jornalisticos.

PROCESSO DE COMUNICACAO
Linguagem, lingua e fala;

Elementos da comunicacéo;
Feedback;

VariacOes linguisticas e niveis de fala;
Escrever e falar bem faz a diferenca,;
Comunicacao escrita;

Texto e textualidade;

Qualidades e defeitos de um texto;
Seja um bom comunicador;

Para ler melhor;

A dindmica da leitura;

Sintese, resumo e resenha;

32



Fichamento;
Pesquisa.
GRAMATICA
Ortoépia;
Ortografia;
Dicas da lingua portuguesa;
Modismos na lingua portuguesa,;
As duvidas mais recorrentes ao redigir;
Pontuacéo;
Crase;
Hifen;
Trema,;
Translineacéo;
Numeral;
Prosodia;
Sinonimia
Acento agudo, paroxitona e proparoxitona;
Advérbio;
Preposicéao;
Pronomes.
TRANSLINEACAO
SINTAXE
Concordancia verbal;
Concordancia nominal;
Ordem direta.
PONTUACAO
CORRESPONDENCIAS

Jargbes;
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Formas de tratamento;
Abreviaturas;
Disposicéo da carta no papel;
Recado;
Bilhete.
CORRESPONDENCIAS OFICIAIS
Oficio;
Memorando;
Procuracéo;
Ata,;
Circular;
Edital.
CORRESPONDENCIAS COMERCIAIS
Cartas;
Relatorios;
Declaracéo;
Atestado;
Requerimento;
Curriculo;
Carta de Solicitacdo de Emprego.

VOZ, EMOCAO E COMUNICACAO
Voz e fala.

PRODUCAO DA VOZ E DA FALA
A Respiracao;

Producdo da voz e da fala;
Diccao/articulacao;

Ritmo;

Intensidade;

Altura da voz;



Velocidade;
Timbre.

OS CUIDADOS COM A VOZ
Cuidados essenciais para manter a boa voz;

Exercicios basicos ( labios, lingua, bochechas);
Exercicios articulatorios;

Exercicios de diccao;

Curiosidades sobre a voz humana.

Aula expositiva com perguntas e respostas;

Video;

Exposicdo oral e escrita;

Realizacao de exercicios;

Leitura de textos e jornal,

Dinamicas de leitura;

Trabalhos interdisciplinares de voz e fala;
Pesquisas e fichamentos;

CD Rom - “Nossa Lingua Portuguesa”;

Dinamicas de grupo com a utilizacéo de dicionario;
Redacéo, trabalhando a correta aplicagédo de acentuacao gréafica ejmontuag
Trabalhos inter e multidisciplinares;

Estudo de vocabulério, amplitude e adequacéo;
Elaboracgéo individual de cartas e outras correspondéncias;
Elaboracéo de curriculo;

Pesquisa de voz e discussao de casos;

Gravador, fita cassete e microfone;

Confeccao de cartazes;

Leitura e discussao de textos;
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Praticas a partir de modelos;

Apresentacdes feitas em equipe (teatros, palestras, debatesjaglejor

2- ATIVIDADES DESENVOLVIDAS: ‘

O mérito fundamental do projeto é a sua composi¢cédo de fases wge@dErnando entre a
teoria e a pratica, executadas por agentes diferenciados objetivando adarpegféssionalizacéo.

36



%%

# &

*
|

- (

#
(

#,-1

*

37



)

67896
$

<

%%
)

# &

)

(&
>

38



$' % "
# #
$ %% 0%
I 2A $
<B 6 99
<BC99

9 99/

39



5% =

| 1+

, 64

40



6994

<B C 99
<BF99999.

CG89%F - 1

I *

HD

/

41



$

96
0 -
< E
? 1
!
6789F
1 >
# $ %% H# &
% & '(O((

%

42



$

I+
ST
6/578%

43



CFC

CKJ

44



<B C9 99
!

#

CF
<BC9
<B 2 699 99

$ !

45



D# & (
1 &

M 699G

C799

6997 (

+(,(+

%

%

46



H+
CL2 #

a7



)

A%  ))

# 6994 H #
C6 C3
1 I
& ) A A"
D # CC C2
$ &t
1

(

48



D# 67 64
D ( *
Q@
>
I
O
(
; Cs D !
(
D * Q *
+ *
R
; ,,E&%5 Il * 2S FS
*&
6994 O
RI
D
! |
( *
I
An B | n _ +
B
6L I
$ H# A
D (

49



€&

)/

)-)

50



(7

C6

# &

<B 699

(

%

51



6K
CT
(

$
(

CF9
?
699L
%%

< <==>

6994 #

1 E
<BC9
# &

52



oF

QD), J%J) U; CF9

<B F 99

$ %%

0<B C2999 99

(V

53



9G8C6 C2 : C4
4 &

D #,- #
-( /<% 46H= >

D <B 69 99

&l

54



CF 92 66 97 9F
D 6L 9C 9G 92 &
, & & 96 9C &
& & & & 42
# & & & & 96
< / C6 C6 6C Co6
#@ 699 & 47 & &
< 93 & 9F 93 &
259 16 135 26 80

# 2G 69 37 33 92
; C9 C9 93 97 93
% & & 97 oL &

! ' CG 93 9F 94 &
? 6G 9F 2G C7 92
; O 74 62 FL 66 &

; O 93 9C 26 CL 96
? & & & 6F CcC 9C
64 c7 C3 CG &
'@ & & 92 9C 9C
'@
& & 93 & &
195 79 236 152 14

Q 6C 92 3L 3C &
? * F9 oL CG C6 6C
, 9G 93 c2C Cc6C &
# CF3 2C 6F 63 &
? [ 26 97 LG 74

& 96 & CF6 CF &

@ / 7G 73 392 26G &
< oF & & oF &
342 116 867 614 21




oL

08

96

22

F4

92
F7

C6

9C
164

92

oF
F4

CF

39

2G
9G

CG

93
221

92

93
69

27

72

Cc7

CL

C6

6C

C7

146

93
23

CGL
93

93
04

00

27

CC
47

00

C3

FC
65

#J8

' #S

00

92
9C

96

92

09

C9

CC
9C

92

47

101

96

02

C6

CL

96

32

9G

(@

%

Cr7
66

56



Q & & 93 & &
C9 oL Cc7 9G 96
Total 10 08 20 09 02

L6

96
3- APRENDIZES EM EDUCA(;AO CONTINUADA
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3.2 Carga horaria das aulas de reciclagem208 horas

3.3 Média de frequéncia nas aulas (%):
| 100 O Dezembro
| 97,62 O Novembro
| 96,68 0O Outubro
99,62 O Setembro
99,62 O Agosto
99,28 @ Julho
| 99,60 0 Junho
0 m Maio
0 O Abril
| 100 O Marco
| 97,47 O Fevereiro
| Sleiae @ Janeiro

4- INSERCAO AO MERCADO DE TRABALHO

Apos o periodo de formacéo o adolescente tem a sua insercdo adavadrabalho,
em Regime de Aprendizagem, com os direitos trabalhistas e preiéides assegurados, em
consonancia com o art. 68 da Lei 8.069/90 — Estatuto da Crianca e d¢sdethveé. Entende-
se por Trabalho Educativo o desenvolvimento de tarefas articulgtagressivas levando a

uma futura profissionalizacéo.

O principal agente nessa fase do processo de aprendizagems séimpeesas
conveniadas que em conjunto com a entidade elaboram o plano de aprendirages
tarefas a serem desenvolvidas pelo aprendiz de acordo com a Lei 16.0%712/00 e
Decreto 5.598/05.
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4.1 Adolescentes em Processo de Aprendizagem nas empresas conveniaaagarcicio:
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Quantidade
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Mai.

Jun. Jul.

Meses

Ago. Set. Out. Nov. Dez.

4.2 Adolescentes registrados:
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4.3 Empresas Conveniadas:

& o iy - -$ |, 1 $| 2 & | 3
7C 76 76 FL F4 F7 79 FG FG 79 FG FL
64
55
= 58 -/
S 56
© 54
52 f I I I I I
Jan. Fev. Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
Meses

4.3.1 Apresentacdo de convénio56

4.3.2 Reapresentacao de convénidd6

5- PROJETO: ACOMPANHAMENTO E DESENVOLVIMENTO |

Estabelecer um vinculo ativo entre as empresas conveniadas e a entidaddplaraca
conjunto meios e formas para aprimorar o desenvolvimento do Regime de Aprendizagem

Acompanhar o desenvolvimento escolar do educando visando prevenir,rcerrigi
auxiliar em possiveis dificuldades de conciliacdo Aprendizageoléegriorizando o término
do ensino médio e estimulando a insergdo no 3° grau.

5.1 Atendimento aos Jovens desligados do Projeto (maiores de 18 and£9®

5.2 Acompanhamento escolar
5.2.1 Quantidade de adolescentes avaligl@92
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5.3 Resultado da Avaliag&o (%)

5.3.1 Desempenho

1,58% 0,18%
. 0
25 57% W /

@ Otimo

O Bom

79 67% m Regular

m Péssimo

5.3.2 Frequéncia

1,40%
7,88%

@ Otimo
0O Bom

89, 79% m Regular
, 0

m Péssimo




5.3.3 Comportamento

0,75%

5,16%
16,55%

@ Otimo

0O Bom

m Regular
77,54% m Péssimo

5.4 Acompanhamento da aprendizagem nas empresas conveniadas:
5.4.1 Adolescentes avaliadds241

5.5 Resultado da avaliacdo (em %)
5.5.1 Esforco

6,33
17,94

B Abaixo do esperado

75,73

B Acima do esperado

O Adaptacéo

E Cumprindo o esperado
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5.5.2 Iniciativa

76,22

8,17

15,61

B Abaixo do esperado
B Acima do esperado

O Adaptacéo

@ Cumprindo o esperado

5.5.3 Organizacéo

82,02

5,58
12,40

B Abaixo do esperado
H Acima do esperado
O Adaptacao

@ Cumprindo o esperado
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5.5.4 Concentracéo

80,77

8,78

10,45

B Abaixo do esperado
B Acima do esperado
O Adaptacéo

@ Cumprindo o esperado

5.5.5 Discricéo

83,06

14,94

Bl Abaixo do esperado
B Acima do esperado
O Adaptacéo

@ Cumprindo o esperado
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5.5.6 Relacionamento Interpessoal - Chefia

1,54

82

H Abaixo do esperado
B Acima do esperado
O Adaptacao

E Cumprindo o esperado

5.5.7 Relacionamento Interpessoal — Equipe

2,58

81,24

16,03

0,15

B Abaixo do esperado
B Acima do esperado

O Adaptacéao

@ Cumprindo o esperado
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5.5.8 Pontualidade e Frequéncia

1,54

15,06

83,40 B Abaixo do esperado
B Acima do esperado

O Adaptacéo

E Cumprindo o esperado

5.5.9 Apresentacao Pessoal

2,34 1431

83,35

Bl Abaixo do esperado
B Acima do esperado
O Adaptacéo

@ Cumprindo o esperado




“Aprender é descobrir o que ja se sabe. Ensinamérar aos
outros gque eles sabem tanto quanto vocé”

(Richard Back)

“...Nao entendemos nada, mas sentimos coisas...”
(Bertold Brecht)

E o que a famili€amp-Guaruja sente, € um enorme prazer e dedicacao de
continuar lutando pelos seus sonhos...

Guaruja, 30 de dezembro de 2007.

Rosangela Maria Martins Rufo Silva
Psic6loga — CRP 06/83074

Coord. de Formagdo Humano-Profisdion
e Sistema de Aprendizagem

Orlando Dantas Silva
Gerente Geral

Alcides Pires de Almeida
Presidente

67



