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TRANFORMANDO VIDAS!
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INSTITUTO A(}AO CIDADAO

" Em um cenario cada vez mais exigente e competitivo, a formagdo de jovens preparados para 0s
desafios da vida e do trabalho demanda muito mais do que ensino tradicional. Exige intencionalidade,
estrutura e compromisso com o desenvolvimento integral do individuo.

O Instituto Agéo Cidadao atua na formagéo de criangas, adolescentes e jovens por meio de programas
socioeducativos que promovem o desenvolvimento de competéncias pessoais, sociais e profisionais,
preparando-os de forma sélida para sua insergao no mercado de trabalho e para o exercicio pleno da cidadania.
Nossas agoes estdo fundamentadas em trés pilares estrategicos: Educagao de qualidade, orientada
com disciplina e propésito; preparagcdao para o Trabalho, com foco em empregabilidade e
responsabilidade; e Recreagao estruturada, como ferramenta de fortalecimento de vinculos familiares,
sociais e comunitarios.

O Instituto também exerce papel de articulagao entre o setor publico, a iniciativa privada e a sociedade
civil, atuando como agente integrador no processo de formagdo e encaminhamento de jovens,
acompanhando sua trajetdria de desenvolvimento e transi¢ao para a vida profissional.
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Atualmente, o Instituto Agao Cidadao possui capacidade de atendimento de até 200 criangas e jovens,
na faixa etaria de 08 a 24 anos. Os programas s@o desenvolvidos em conformidade com a Lei n°®
10.097/2000 e com o Decreto n° 9.579, de 22 de novembro de 2018, garantindo seguranga juridica,
responsabilidade social e efetividade na formagao e inser¢ao dos jovens no mundo do trabalho.
Mais do que formar profissionais, o Instituto Acao Cidadao atua na transformagao de trajetorias,
promovendo oportunidades reais e construindo futuros com dignidade, disciplina e propésito.
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INSTITUTO ACAO CIDADAO

O crescimento do ser humano se da através do desenvolvimento de diversas esferas, sejam
elas bioldgicas, motoras, cognitivas, sociais, ou afetivas. Dessa forma, é preciso oferecer aos
jovens atividades que visem o exercicio dessas multiplas vertentes, incentivando-os e
orientando positivamente rumo ao crescimento, respeitando suas aptidoes e capacidades
latentes.

Seja na danca, na musica, nas atividades esportivas ou de reforgo escolar, os jovens
orientados pelo Instituto Acdo Cidaddo encontram um ambiente saudavel e harmonioso,
onde o respeito e a disciplina sao a base para as atividades desenvolvidas internamente,
gerando repercussao positiva também no seio familiar e social.
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“A visao sem acao nao passa de um sonho.
A acao sem visao é s6 um passatempo.

A visao com acao pode mudar o mundo.”
Joel A.Barker
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ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO INSTITUTO
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\ Oficinas de Atividades Esportivas - Oficinas de Teatro
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Oficinas de Rotinas Administrativas
Oficinas de Informatica
Laboratorio de Atividades Praticas
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Acomp-anhamento Social

Orientacao Familiar




INSTITUTO ACAO CIDADAO

CURSO DE APRENDIZAGEM EM SERVICOS
ADMINISTRATIVOS E COMERCIAIS
MODALIDADE PRESENCIAL
PROTOCOLO MTE N° 308820.4831226/2024
30h/semana (6h/dia)

4 dias na Empresa e 1 dia na Instituicao Qualificadora

Aprendizagem profissional em nivel de formacao
inicial por arco ocupacional — CBO": '

411005 - Auxiliar de escritério
411010 - Assistente Administrativo
414105 - Almoxarife

422105 - Recepcionista, em geral
784105 - Embalador, a méo
521125 - Repositor de Mercadorias
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Formacao Tedrica Basica e Especifica

Total de Atividades: 552h

Formacao Pratica

Total de Atividades: 1448h

Formagéao Tedrica e Pratica

Total Geral de Atividades — 18 meses: 2000h
Tedrica Inicial na Instituicdo Qualificadora: 42h

Formacao Tedrica Basica e Especifica — Ementas
Planejamento Empresarial e Empreendedorismo (30h)
Conceitos basicos da Teoria das OrganizagGes; natureza
e tipos de organizagao; complexidade; redes
organizacionais; relacdes interorganizacionais;
planejamento estratégico; formulacdo, implementacao e
avaliacdo de estratégias empresariais; ambiente e
competitividade; praticas empreendedoras.

Finangas, Custos e Controles Contabeis (30h)
Introducéo a contabilidade; patriménio (conceito, tipos de |
bens, documentacéo e contrcle) procedimentos
contabeis basicos; principais demonstrativos contabeis;
planc de contas basico e de resultado; levantamento e
planejamento de custos financeiros; sistemas de custo e
custeio; analise de alternativas de investimentos.

Administracao de Pessoas e Rotinas Trabalhistas
(30h)

Nocoes da estrutura basica de Recursos Humanos;
planejamento estratégico; recrutamento; selecao;
treinamento; desenvolvimento; avaliagdo de pessoal,
politica de remuneracao;

PRENDIZAGEM

Compreensdao dos procedimentos administrativos
basicos da area: admissao, cadastro e atualizagao de
dados, controle de ponto, FGTS; rescisao de contrato de
trabalho, calculos e descontos legais; nogdes de direitos
trabalhistas e previdenciarios; contribuigdo para a
seguridade social; encargos sociais.

Gestdo de Bens e Servicos (30h)
Nocoes de sistema de producao de bens e servicos;
tecnologia dos processos produtivos; produtividade;
tipos de processos produtivos; fatores internos e
externos a empresa; planejamentos estratégico, tatico e
Ferac:onal informagdes sobre o mercado e
globalizacéo.
Admm:stragao de Materiais (40h)
Operagdes associadas ao fiuxo de materiais e
informagdes; disponibilizacdo de produtos nos setores
de suprimentos, transportes, armazenagem e controle
de estoques; embalat{;em e conferéncia de produtos;
utilizagao de aplicativos e softwares de gestao;
rastreamento, controles e documentagéo.

Cumprimento de normas de salde, seguranga do
trabalho e preservagao ambiental.

Marketing e Vendas Digital (40h)
Marketing digital, fundamentos; 4Ps; analise SWOT;
plano estratégico de marketing; estratégias digitais;
ferramentas do Google para empresas; métricas;
redes sociais; WhatsApp Business.

Qualidade no Atendimento e Servigos (40h)
Técnicas de atendimento; tendéncias; composto
mercadolégico; estratéegias de produto, preco e
distribuicdo; comunicacdo; promogdo e vendas;
negociacao, relacionamento com ciientes; satisfagao e
fidelizagdo; direitos do consumidor.

Comportamento Organizacional (SEE Learning)
(30h)

Atitudes motivacionais; integragdo no trabalho;
trabalho em equipe; relacionamento interpessoal;
comportamento profissional; lideranga; escuta ativa;
cumprimento de normas; gerenciamento de confiitos.

Projeto de Percurso Formativo (30h)

Conhecimento do mercado de trabalho; escolha
profissional; empregabilidade; desenvolvimento de
carreira; elaboragcao de curriculo; carta de
apresentacdo;  simulagdo de  entrevistas;
planejamento pessoal; definicao de metas; superagao
de obstaculos pessoais e profissionais.

Nota:
' O registro do aprendiz devera ser em APENAS um CBO.
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PROGRAMA DE ESTAGIO EMPRESARIAL
Base Legal: Lein® 11.788

Investir em estagidrios ndo é apenas formar profissionais, &
construir o futuro da sua empresa com inteligéncia,
economia e responsabilidade social,

A Lei do Estagio regulamenta a contratacao de estudantes,
permitindo que empresas desenvolvam talentos com menor
custo e alto potencial de retorno, sem vinculo empregaticio,
desde que respeitados os critérios legais.

¥ COMO FUNCIONA NA PRATICA
0 estagio com a legislagao:
= Até 4 horas por dia e 20 horas semanais: Para
estudantes da educagao especial e anos finais do ensino
fundamental

= Até 6 horas por dia e 30 horas semanais: Para ensino
médio, técnico e superior

11l Carga mensal aproximada:

+ 20h semanais — cerca de 80 horas/més
« 30h semanais — cerca de 120 horas/més

CARGA HORARIA PERMITIDA
De acordo com a legislagdo:

» Até 4 horas por dia e 20 horas semanais: Para estu-
dantes de ersinecsa essim médio, médico do superior

= A empresa passa a ser um ambiente de formagdo, ond-

aprende fazendo e cresce contribuindo.

# DIREITOS DO ESTAGIARIO
A lei garante equilibrio entre aprendizado e
produtividade:
= Bolsa-auxilio (obrigatoria para estagio nao obrigatdrio)
« Auxilio-transporte
« Auxilio-transporte
» Recesso remunerado de 30 dias a cada 12 meses
= Seguro contra acidentes pessoais
» Jornada compativel com os estudos
» Supervisdo por profissional da drea
Importante:
o gera vinculo empregaticio
[ Nao ha encargos trabalhistas como FGTS,
INSS ou multa resciséria

» Acao
g idadao

www.acaocidadao.org

PROGRAMA
DE
ESTAGIOS

E 28 TRANFORMANDO VIDAS!

~/ VANTAGENS PARA SUA EMPRESA

* Reducao de custos operacionais

+ Formagéo de mao de obra alinhada 4 cultura da empresa
» Renovagao de ideias e energia no ambiente corporativo
= Cumprimento de papel social e educacional

» Possibilidade de efetivacdo de talentos jd treinados

IMPACTO QUE VAI ALEM DO NEGOCIO

Quando uma empresa abre portas para um jovem, ela
fecha portas para a ociosidade e para caminhos errados.
Ela nao apenas contrata, ela transforma. Ela nao apenas
ensina, ela deixa um legado.

-7 CONCLUSAO

O estagio é uma ponte. De um lado, o jovem cheio de
potencial. Do outro, a empresa que precisa crescer. No
meio, uma oportunidade de gerar valor, desenvolver
pessoas e fortalecer a sociedade.

Sua empresa pode ser o lugar onde histérias comegam a
dar certo.
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INSTITUTO AGAO CIDADAO

Programas SOCIO-EDUCATIVOS

De FORMAGAO para o mundo do trabalho
Integrados ao servico de CONVIVENCIA
e fortalecimento de VINCULOS SOCIAIS

1. Espacgo de convivéncia;

2. Socializagdo atraveés de interagdo, aprendizagem e
protecao social;

3. Garantia dos direitos atraveés da prevengao ao risco
social;

4. Cria condigOes para que os participantes desenvolvam
diferentes formas de expressao;
5. Desenvoive agdes centradao na familia, minimizando ou
anulando a condicao de exclusao.
6. Oferece atividades socioeducativas e de formacgao para o
mundo do trabalho;

Programa de agcdes complementares a escola e de apoio psicossocial a

adolescentes e jovens, prioritariamente aquelas em situagao de
vulnerabilidade social com a finalidade de formar e preparar jovens para o
mundo do trabalho.

‘9 A



L) INSTITUTO AGAO CIDADAO

EDUCAGCAO/PARCERIA

A grandeza de um pais se constata através da EDUCACAO de seu povo.
Da comunhao de idéias lastreadas em processos educativos
comprovadamente eficientes, nasceu uma parceria entre o Instituto Acao Cidadao
B e o CTC- Centro Tatico Cobras, que desenvolve treinamentos especificos na area
de formagao e Reciclagem de Brigades de Incéndio e Primeiros Socorros,
direcionadas aos Jovens Estudantes, antes mesmo de seu ingresso no mercado de
trabalho.
_ A Qualificacao a capacitacao e a motivacao sao requisitos essenciais na
S formacao de bons profesionais, e em consequéncia nas atividades que venham a
5 1t:iesempenhar em qualquer segmento do mercado, em auas familias e no seio da
sociedade.

A formacgao do brigadista e o conhecimento de técnicas em primeiros
socorros sao regulamentados pelo Decreto Estadual n® 63.911, de 10 de
dezembro de 2018, bem como pelas Instru¢des Tecnicas do Corpo de
Bombeiros do Estado de Sao Paulo, em especial a IT-17-2025 (Brigada de
Incéndio).

Tém por finalidade capacitar homens e mulheres para atuar na prevencgao e
no combate a incéndios, bem como em situagdes de emergéncia,
contribuindo para a redugao de riscos de acidentes e para a preservacao
% da vida e do bem-estar de todos. a

Centro Tatico Cobras
Estrada Agua Branca, 144 Bairro; Agua Branca, Boituva, SP

CEP 18550-000 Telefone: (15) 99630-7991
E-mail: ectobras@gmail.com.br Site: www.ctcobras.com.br

Responsabilidade Social: Quando uma empresa abre uma
porta para um jovem, ela fecha caminhos para a delinquéncia
e acende uma luz de futuro para toda a sociedade
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Instituto Acao Cidadao
Rua Roberto Toqueton, 100
Jardim Sao Paulo
www.acaocidadao.org

CNPJ - 05.429.595/0001-19

Contatos
15 3363-4061 |
15 99649-8771 |

Conselho Municipal de Assisténcia Social

Cadastro Nacional de Estidades Socials

Secretana Estadual de Assisténcia Social

Conselho Municipal dos Direilos da Crianga e de Adolescernte
Parcelros de Aprendizagem - MTE

Entidade de Utilidade Publica Municipal




