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1. IDENTIFICAÇÃO DO PROJETO  

Organização da Sociedade Civil: Associação Beneficente Vivenda da Criança 

Projeto: Crescer & Prosperar 

Eixo: Preparação e introdução ao trabalho 

Diretriz: Projeto para introdução ao trabalho protegido e geração de renda para adolescentes 

N° total de beneficiários diretos: 100 

N° total de beneficiários indiretos: 500 

Orçamento total: (R$)400.606,37 

Local de Execução: Rua Henrique Hessel, 300, Parque Florestal, São Paulo – SP, CEP: 04882-
010 

Duração do projeto: 12 meses 

   

2. APRESENTAÇÃO DA OSC 

A Associação Beneficente Vivenda da Criança iniciou suas atividades em 1989 com a missão de 
promover a integração e educação social para a população vulnerável de Parelheiros, extremo 
Sul de São Paulo, através de programas, projetos e ações que preparem e despertem o 
potencial de crianças, adolescentes, jovens e adultos para a vida e o mercado de trabalho. 
Fundada pela irmã Yvone Venditti atua há 30 anos no terceiro setor fomentando e viabilizando o 
crescimento individual de cada atendido com atividades de assistência social, educação, 
culturae profissionalização de jovens e adultos. 
Atualmente atende 180 crianças no contra turno escolar no Centro da Criança e do Adolescente 
em parceria com a SMADS – Secretaria Municipal de Assistência e Desenvolvimento Social, 
1.000 famílias no Serviço de Assistência Social a Família em parceria com a SMADS, 160 
jovens e adultos em cursos profissionalizantes Centro de Desenvolvimento Social e Produtivo e 
15 crianças e adolescentes no Serviço Institucional de Acolhimento de Crianças e Adolescentes 
Conta ainda com o Projeto Oportunidades – Jovem Aprendiz, que capacita e encaminha os 
jovens atendidos no mercado de trabalho como aprendizes. 
A Instituição dispõe de estrutura completa e profissionais qualificados, visando ser referência no 
atendimento a população vulnerável de Parelheiros através da educação formal, informal, 
vivenciando valores universais, cursos profissionalizantes e inserção no mercado de trabalho, 
com objetivo de mudar a realidade individual, familiar e, consequentemente, a comunidade que 
atendemos. 
A credibilidade conquistada pela tradição, experiência e seriedade da Vivenda da Criança 
resultou, em 2009, no Prêmio Cidadania dado pelo comitê Verbo Divino de combate a fome e a 
miséria. Em 2013, ficou entre as cinco melhores instituições do Estado de São Paulo no prêmio 
Itaú UNICEF na área da educação e em 2013-2014 parceria com o UNICEF para desenvolver o 
projeto Raízes do Futuro sendo uma das cinco instituições do estado a participarem dessa 
parceria para formação de jovens para o mundo do trabalho. Em 2017 a fundadora Irmã Yvone 
Venditti recebeu o Prêmio Excelência Mulher – CIESP Sul como reconhecimento pelo destaque 
em serviços sociais e filantrópicos. De 2018 à 2022 a Vivenda recebeu o Selo DOAR de Gestão 
e Transparência e o Selo AMBEV VOA DOAR de Gestão e Confiança, que legitima e destaca o 
profissionalismo e transparência. Em 2021 a Vivenda também foi reconhecida como uma das 
100 melhores OSC´s do Brasil. 
Além disso, a instituição desde 2015 desenvolve projetos financiados pelo FUMCAD/SP e 
CONDECA visando aumentar seus atendimentos e impacto social. 
Em 2023, a OSC recebeu o prêmio Empregabilidade Jovem Brasil pelo CIEE como destaque na 
capacitação e inserção de jovens no mercado de trabalho. Esse reconhecimento atesta a 
experiência da Associação Beneficente Vivenda da Criança pelos seus mais de 12 anos de 
trabalho na área de profissionalização de jovens e inserção no mercado de trabalho, tendo 
formado mais de 3.500 jovens e adultos e encaminhado mais de 500 aprendizes para o mercado 
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de trabalho ao longo dos anos. Além disso, a OSC desenvolve projetos de formação e 
empregabilidade de jovens também em parceria com a Gerando Falcões e possui empresas 
parceiras para a inserção dos atendidos no mercado de trabalho. 

    

 

3. OBJETO 

Curso profissionalizante de Assistente Administrativo e Assistente de Recursos humanos para 
jovens, focado em sua inserção no mercado de trabalho. 

      

4. OBJETIVOS GERAL E ESPECÍFICOS 

Objetivo Geral: 

Formar 100 jovens de 15 a 17 anos e 11  meses em processos administrativos com vistas à 
articulação de recursos humanos, de finanças, de produção, logística, vendas e empreendedorismo, 
observando os procedimentos operacionais e a legislação. 

Objetivo Específico: 

Realizar atividades e vivências que possibilitem a construção de habilidades, conhecimentos e 
atitudes necessários à inclusão dos atendidos no mundo do trabalho, objetivando o desenvolvimento 
de aptidões para a vida produtiva e social; 

Apresentar os processos administrativos do contexto organizacional, nas áreas de recursos 
humanos, finanças, produção, logística e vendas; 

Estimular a aplicação prática dos princípios administrativos e técnicas de administração; 

Discutir as características de comportamento desejável no ambiente organizacional e as novas 
competências exigidas pelo atual contexto global e tecnológico; 

Promover a ética profissional, estimulando a análise da dinâmica das relações humanas no 
ambiente de trabalho; 

Promover a elaboração dos planos de ação para o desenvolvimento de ações nas empresas, 
auxiliando programas de avaliação, logística, orçamentos e procedimentos, tendo em vista a 
eficiência e a eficácia das atividades administrativas. 

    

5. REALIDADE DOS BENEFICIÁRIOS DIRETOS E DO(S) TERRITÓRIO(S) 

Beneficiários: 
A realidade da região em que está inserida a instituição exige que sejam oferecidos aos jovens 
carentes das comunidades localizadas no entorno da entidade, em franco desenvolvimento físico, 
intelectual e moral, a oportunidade de desenvolver seus talentos, aliados a uma excelente estrutura 
e condições para que desenvolvam tais atividades esportivas e atinjam níveis competitivos.  

O local onde será a execução do serviço é um fator a ser ressaltado, pois, a instituição encontra-se 
em uma das regiões mais vulneráveis do Município de São Paulo, Índice Paulista de Vulnerabilidade 
Social IPVS 5 e 6, mais alto da cidade, que no atual plano diretor do município, passou a ser zona 
rural e segundo dados do observatório “Rede Nossa São Paulo” se encontra em penúltimo lugar no 
Índice de Desenvolvimento Humano – IDH, com elevadíssimos índices de gravidez na adolescência 
e altíssima taxa de desemprego. E de acordo com a Fundação Seade (Sistema Estadual de Análise 
de Dados) e o Desep (Departamento de Estudos Socioeconômicos e Políticos) 48,2% dos 
desempregados da região tem até 24 anos. Diante dessa realidade observando que o nível social 
de vulnerabilidade onde os jovens estão inseridos é alto, nota-se a necessidade de implantação 
desse projeto. 

Os cursos profissionalizantes oferecidos pela OSC, tem uma grande procura na região, tendo mais 
de 1.200 pessoas na lista de espera através de inscrição via formulário online disponibilizado no site 
e os cursos mais procurados são justamente os cursos de Assistente Administrativo e Assistente de 
Recursos Humanos. Por isso, a OSC já tem contato com esses beneficiários, muitos até já fazem 
parte das famílias atendidas pelos projetos desenvolvidos na instituição. São jovens em sua maioria 
do sexo feminino, que fazem parte de famílias grandes, com uma média de 5 pessoas em casa, 
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uma estimativa de 40% desse público  se considera pretos ou pardos, sendo jovens de 15 a 17 anos 
e 11 meses que vivem em situação de vulnerabilidade social, com casos de abandono familiar, e 
desemprego na juventude. 

Território(s): 
A região de Parelheiros fica localizada ao extremo Sul da área metropolitana de São Paulo. A região 
é de altíssima vulnerabilidade e exclusão social, de infraestrutura, não oferece oportunidade de 
trabalho e ou formação profissional. 
 
O território de Parelheiros é estratégico para a vida da cidade de São Paulo por sua riqueza em 
recursos naturais. Situado no extremo sul da capital paulistana, sua divisa está há cerca de 10 
quilômetros (km) do litoral. A totalidade de sua região está situada em área de proteção aos 
mananciais e compreende remanescentes importantes de Mata Atlântica, mantendo grande parte de 
espécies nativas, biodiversidade preservada e grande produção agrícola, além de contemplar três 
bacias hidrográficas: Capivari, Guarapiranga e Billings – estas duas fornecem água para 25% da 
população da região metropolitana de São Paulo. 
 
As famílias que residem na região de Parelheiros encontram-se em nível social entre alta e muito 
alta vulnerabilidade social. 
 
Segundo informações do Censo 2010, Parelheiros apresenta uma população de 139.441 habitantes, 
de acordo com dados divulgados pelo IBGE. A região apresenta alta concentração de crianças 
adolescentes e jovens. De acordo com os dados obtidos no portal da PMSP podemos traçar um 
perfil da vulnerabilidade social nesta região de São Paulo que tem população de aproximadamente 
200 mil habitantes atualmente. 
 
Índice de Vulnerabilidade Juvenil – IVJ – Distritos do Município de São Paulo – 2000 O IVJ de 
Parelheiros situa-se entre 87,70 e 83,40. 
 
Em função dos elevadíssimos índices supra apresentados, entendemos que a região de Parelheiros 
é bastante desassistida não apenas no tocante a infraestrutura: a região conta com 01 CEU, 14 
UBS, 02 Creches Municipais e 01 corredor de ônibus, para uma população de 146 mil habitantes 
(PMSP- 2010), mas também no tocante a realização de eventos culturais e/ou mutirões que 
atendem não apenas as necessidades básicas da população, mas também politicas públicas que 
possam reverter essa situação. 
 
A Associação Beneficente Vivenda da Criança atendendo a mais de 1.000 famílias, irá oferecer aos 
participantes deste projeto a oportunidade e o acesso a manifestações de nossa cultura e ao 
aprendizado dessas manifestações. 
 
Os atendidos do projeto Crescer e Prosperar não necessitarão de vale-transporte para se locomover 
até a instituição porque moram nos bairros do entorno da instituição, podendo vir a pé ou de 
bicicleta, sendo que a estimativa é que metade desses atendidos já estejam entre as famílias 
atendidas pela instituição e já estão familiarizados com a sede da instituição. 
 

    

6. JUSTIFICATIVA 

De acordo com os dados obtidos no portal da Prefeitura de São Paulo, podemos traçar um perfil de 
Vulnerabilidade Social, com uma população de aproximadamente 200 mil habitantes. Podemos 
observar que o IDH médio da cidade de São Paulo é de 0.520, já o de Parelheiros é de 0.384 é o 
segundo mais baixo. Se fizermos uma comparação entre os índices econômico e social de outros 
países, Parelheiros têm os mesmos índices do continente Africano. E de acordo com a Fundação 
Seade (Sistema Estadual de Análise de Dados) e o Desep (Departamento de Estudos 
Socioeconômicos e Políticos) 48,2% dos desempregados da região tem até 24 anos. Diante dessa 
realidade observando que o nível social de vulnerabilidade onde os jovens estão inseridos é alto, 
nota-se a necessidade de implantação desse projeto. 

Os serviços são necessários para o impacto positivo na comunidade com o trabalho humano, 
voltado para aspectos amplos de vulnerabilidade tanto dos usuários quanto das famílias, uma vez 
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que a realidade da região é de grandes índices de analfabetismo, gravidez na adolescência, evasão 
escolar, abandono familiar, desemprego na juventude e violência, todos esses fatores contribuem 
para a vulnerabilidade dos atendidos e com o fato de se sentirem despreparados para terem 
autonomia da própria vida. 

Atualmente a Instituição Vivenda da Criança realiza atendimento para crianças de 06 anos e 11 
meses a 14 anos e 11 meses no CCA (Centro para Crianças e Adolescentes) e para pessoas de 15 
a 59 anos no CEDESP (Centro de Desenvolvimento Profissional) onde são oferecidos cursos 
profissionalizantes. 

Além da capacitação profissional que recebem para a atuação em diversas áreas como Auxiliar 
Administrativo; RH; Cabeleireiro; Panificação; Confeitaria; Editor de Projetos Visuais e Informática. 

     

7. ATIVIDADES E CRONOGRAMA 

As aulas acontecerão quatro vezes na semana: a turma da manhã será das 7h30 às 11h30, sendo o 
café da manhã das 7h30 às 7h45 e o almoço servido das 11h30 às 12h. A turma da tarde terá o 
almoço servido das 12h30 às 13h e as aulas serão das 13h às 16h15 e o café da tade servido das 
16h15 às 16h30, totalizando assim 3 horas e 15 minutos de aula por dia e 45 minutos de refeição 
(café da manhã / tarde e almoço). Em ambos o caso, o total de horas na instituição será 4h. Assim, 
os alunos terão tempo para chegar na escola, visto que as escolas também ficam no entorno da 
instituição ou próximas. 

 

Para captação dos alunos, será utilizado os interessados nos cursos que já fizeram a inscrição 
online via site da OSC e estão na lista de espera, sendo aproximadamente 1.200 jovens e muitos 
deles já atendidos por outros programas da instituição. Ainda assim, se necessário será feita 
divulgação nas redes sociais com divulgação do link de inscrição casa haja necessidade para 
completar as turmas. 

 

A realização das matrículas acontecerá primeira semana de janeiro e na primeira semana de julho, 
não interferindo assim no cronograma de aulas. 

 

As turmas serão divididas em 25 alunos por período, sendo 25 no período da manhã e 25 no 
período da tarde, totalizando 50 alunos por semestre e 100 alunos no ano. Ao fazer a inscrição os 
alunos já escolhem qual curso tem interesse entre Assistente Administrativo e Assistente de 
Recursos Humanos e os 1.200 alunos na fila de espera que a OSC já tem são para esses cursos. 
Os certificados serão entregues para todos aqueles que atingirem no mínimo 75% de frequência de 
participação no curso. 

 

Atividade(s) dos cursos: 
- 1) Módulo Convívio – conteúdo trabalhado no primeiro mês para ambas as turmas 

(Assistente Administrativo e Assistente de Recursos Humanos) 
Conhecendo o programa – Apresentação do projeto e metas 
Construção dos acordos de convivência – Apresentação do código de conduta dos atendidos 
Minha História – Apresentação individual em roda de conversa para desenvolvimento de união e 
trabalho em equipe 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Formação de autoestima e autoconfiança  
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Habilidades Socioemocionais (soft skills e 
hard skills) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Família (comportamento familiar dos tempos 
atuais) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Comunidade (os princípios de comunidade, 
importância e seu papel dentro dela) 
Apresentação sobre Pronatec 
 
- 2) Módulo Saúde e sexualidade - conteúdo trabalhado no segundo mês para ambas as 
turmas (Assistente Administrativo e Assistente de Recursos Humanos) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Qualidade de vida (conceito, os benefícios de 
prática de exercícios físicos, dietas alimentares) 
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Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Uso de substâncias psicoativas 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Drogas lícitas e drogas ilícitas 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre o tema Família x drogas 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre A história da sexualidade 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre A revolução dos valores 
Apresentação e desenvolvimento de atividades com o tema Curtindo meu corpo 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Relação de gênero 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Namorar x ficar 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Sexo e sexualidade 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Administração de conflitos nos 
relacionamentos (relacionamentos familiares) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Gravidez na adolescência 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Saber dizer não 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Estereótipos 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre o tema Aborto 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Situações de risco 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre DST / AIDS 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Métodos contraceptivos 
 
- 3) Cidadania e Diversidade - conteúdo trabalhado no terceiro mês para ambas as turmas 
(Assistente Administrativo e Assistente de Recursos Humanos) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Constituição Federal – Direitos e deveres 
coletivos 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre A democracia e suas histórias 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Cidadania – conceito 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Voto e eleição 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Direitos sociais e socioassistencias 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Estatuto da Criança e do Adolescente – 
Conselho Tutelar 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Diversidade (entendimento, conceito e 
exemplos) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Ética (conceito e aplicabilidade no dia a dia) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades com o tema Uma sociedade inclusiva 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Xenofobia 
Apresentação e desenvolvimento de atividades com o tema Uma longa batalha pela igualdade racial 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Assédio sexual e moral no trabalho 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Violência sexista; Lei Maria da Penha 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Esporte, lazer e cultura 
 
- 4) Educação Ambiental - conteúdo trabalhado no quarto mês para ambas as turmas 
(Assistente Administrativo e Assistente de Recursos Humanos) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Sustentabilidade  
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre a Água 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre o Lixo 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Saneamento básico 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Reciclagem 
 
- 5) Empregabilidade - conteúdo trabalhado no quarto e quinto mês para ambas as turmas 
(Assistente Administrativo e Assistente de Recursos Humanos) 
Conceito, elaboração de currículos, entrevistas e simulação de entrevistas, vínculo empregatício, 
profissões – a importânciada escolha 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Relações interpessoais, trabalho em equipe e 
sociabilidade / liderança 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Empreendedorismo e cooperativismo 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Ética profissional / Controle social 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Projeto de vida / plano de carreira 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Marketing pessoal (conceito, importância, 
característica e aplicabilidade) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Raciocínio lógico e matemático 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Inclusão tecnológica 
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Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Segurança do trabalho (ergonomia, ginástica 
laboral, prevenção de controle de riscos, doenças ocupacionais, EPI, EPC, higiene e saúde do 
trabalho, prevenção de riscos ambientais) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Comunicação (redação empresarial: conceitos 
e tipos, como escrever corretamente, a redação e seus bloqueios, eficácia  na comunicação, 
requisitos para um bom redator de e-mails, o que não deve usar, confecção de e-mails – como evitar 
o gasto de tempo na confecção de e-mails, recomentação: documento que abre portas, pedido de 
demissão, e-mails – conceitos e tipos). 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Liderança Organizacional e Gestão de 
Pessoas  
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Globalização, tendências de mercado e 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Benchmark  
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Informática Básica  
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Empreendedorismo e Mundo do trabalho 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Autoconhecimento e Planejamento de Carreira  
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre CHA – Competências, habilidades de atitudes  
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Como Trabalhar minha empregabilidade para 
o Futuro  
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Comunicação Eficaz  
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Etapas do processo seletivo  
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Linkedin: como ter um perfil de sucesso e 
como fazer conexões profissionais 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Cadastro de currículo em plataformas de 
empregabilidade 
 
- 6) Assistente de Recursos Humanos - conteúdo trabalhado no quarto e quinto mês para as 
turmas de Assistente de Recursos Humanos 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre História do Recursos Humanos e suas sub 
áreas e processos nas empresas 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Planejamento Estratégico de RH e Análise 
SWOT 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Tipos de inteligências humanas e modelos 
mentais e personalidade 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Tipos de avaliações de competências, 
desenvolvimento e resultados 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Plano de carreira 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Descrição de cargos e funções 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Recrutamento e seleção de pessoas 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Cultura e clima de organização 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Plano de integração de novos colaboradores 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Estudo sobre tipos de empresas (natureza 
social, jurídica, porte e seguimento) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Responsabilidades sociais, ambientais e  
culturais das empresas 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Comunicação organizacional (endomarketing) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Treinamento de desenvolvimento de equipe 
de liderança 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Processos de admissão e demissão de 
funcionários 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Tipos de funcionários (contrato de trabalho) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Organização administrativa 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Plano de benefícios empresariais 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Benefício previdenciário 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Relações sindicais e acordos seletivos 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Cálculos de folha de pagamento 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Organização e limpeza no trabalho (Teoria do 
5s, kanban, Kaizen, Just in time e controle de qualidade) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Gestão de documentos e técnicas de 
arquivamento 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Consultoria de recursos humanos 
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Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Código de conduta 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Ética nos desenvolvimentos das atividades 
profissionais 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Organograma 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Guias de recolhimento 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre CIPA 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Conflito nas equipes de trabalho 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Fundamentos de legislação trabalhista 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Jornada de trabalho 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Respeito as individualidades pessoais na 
empresa 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Folha de pagamento 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Gestão de RH / pessoas 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Crescimento profissional 
 
- 7) Assistente Administrativo - conteúdo trabalhado no quarto e quinto mês para as turmas 
de Assistente Administrativo 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Nocões de administração (fundamentos, 
introdução, objetivo, evolução e histórico) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Noções de departamento pessoal (conceito) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Rotinas de escritório (arquivo, atendimento 
telefônico, serviços bancários, serviços de correio, malote, serviços de cartório) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Práticas de atendimento telefônico 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre PODC (Planejamento, organização, direção e 
controle) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Etapas e processos dentros das organizações 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Estrutura organizacional 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Elaboração de fluxograma 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Elaboração de cronogramas 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Departamentalização (conceitos e segmentos) 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Divisão de uma empresa em setores 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Organização de trabalho e da produção 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Tipos de organizações 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Empresas conforme o seu porte 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Habilidades / funções do administrador 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre A empresa e seus recursos 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Administração financeira e orçamentária 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Princípios da contabilidade 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Planejamento e metas 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Planejamento financeiro 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Eficiência e eficácia 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Precursores da Administração 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Aspectos gerenciais 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Teoria da burocracia 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre A influência da revolução industrial na 
economia de hoje 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Tendências do mercado 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Automação de recursos empresariais 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Sistemas de informação 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Administração participativa 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Controle de qualidade total 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Constrole estatístico do processo 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Série ISSO 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Benchmarking 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Employment 
Apresentação e desenvolvimento de atividades sobre Aplicação do conhecimento 
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Cronograma/Calendário: 

As turmas serão divididas em 25 alunos por período, sendo 25 no período da manhã e 25 no 
período da tarde, totalizando 50 alunos por semestre e 100 alunos no ano. Ao fazer a inscrição os 
alunos já escolhem qual curso tem interesse entre Assistente Administrativo e Assistente de 
Recursos Humanos e os 1.200 alunos na fila de espera que a OSC já tem são para esses cursos. 
Os certificados serão entregues para todos aqueles que atingirem no mínimo 75% de frequência de 
participação no curso. 

 

Para captação dos alunos, será utilizado os interessados nos cursos que já fizeram a inscrição 
online via site da OSC e estão na lista de espera, sendo aproximadamente 1.200 jovens e muitos 
deles já atendidos por outros programas da instituição. Ainda assim, se necessário será feita 
divulgação nas redes sociais com divulgação do link de inscrição casa haja necessidade para 
completar as turmas. 

 

A realização das matrículas acontecerá primeira semana de janeiro e na primeira semana de julho, 
não interferindo assim no cronograma de aulas. 

 
 

 
Atividade 

Turma/grupos e número 
de participantes 

Duração, frequência e 
carga horária (diária, 
semanal, mensal,...) 

 
Mês de execução 

Módulo Convívio 25 participantes por turma 
(4 turmas) 

12 dias (4 dias por 
semana, 4 horas no 
período da manhã / 
tarde) 

 
Primeiro mês 

Módulo Saúde e 
sexualidade 

25 participantes por turma 
(4 turmas) 

16 dias (4 dias por 
semana, 4 horas no 
período da manhã / 
tarde) 

 
Segundo mês 

Módulo Cidadania e 
diversidade 

25 participantes por turma 
(4 turmas) 

16 dias (4 dias por 
semana, 4 horas no 
período da manhã / 
tarde) 

 
Terceiro mês 

Módulo Educação 
Ambiental 

25 participantes por turma 
(4 turmas) 

8 dias (4 dias por 
semana, 4 horas no 
período da manhã / 
tarde) 

 
Quarto mês 

Módulo 
Empregabilidade 

25 participantes por turma 
(4 turmas) 

20 dias (4 dias por 
semana, 4 horas no 
período da manhã / 
tarde) 

 
Quarto e quinto mês 

Módulo Assistente 
Administrativo e 
Assistente de 
Recursos Humanos 

25 participantes por turma 
(4 turmas) 

20 dias (4 dias por 
semana, 4 horas no 
período da manhã / 
tarde) 

 
Quinto e sexto mês 

 

 

8. METAS, INDICADORES E MEIOS DE AFERIÇÃO 

Indicar metas, indicadores e meios de aferição, guardando nexo com todos os itens do plano de 
trabalho. 
 
(sugerimos utilizar a metodologia SMART - Seja Específico, Mensurável, Atingível, Relevante e 
Temporal para definir a meta do projeto, os indicadores e o monitoramento da execução.) 

META ATIVIDADES INDICADOR 
MEIO DE 

AFERIÇÃO 
PERÍODO DE 

VERIFICAÇÃO 
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Formar 100 
jovens no curso 
de Assistente 
Administrativo e 
Assistente de 
Recursos 
Humanos 

Realização do 
curso 

75% de presença 
durante o período 
do curso 

Número de 
certificados 
emitidos 

Semestral 

Inserir  jovens no 
mercado de 
trabalho pós curso 

Parcerias com 
empresas da 
região 

Número de 
entrevistas 
realizadas pelos 
atendidos 

Número de jovens 
contratatos como 
CLT ou aprendizes 

Semestral 

Controlar a 
evasão dos 
cursos realizados 

Detectar evasão, 
ainda que 
natural, inferior a 
10% nos 
primeiros dois 
meses e menor 
do que 5% a 
partir deste 
período 

Controle de 
contatos com pais 
e responsáveis 
dos alunos 
faltantes 

Listas de 
frequência 

Semestral 

 

 

9. RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS 

9.1. Estimativa de materiais de consumo. necessários para as atividades do projeto 

Material de escritório: 2 caixas com 10 resmas de papel sulfite, 5 pacotes de papel vergê com 20 
folhas cada para certificados, 24 cartuchos de tintas para impressoras, 200 canetas, 12 canetas 
para quadro branco, 200 colas, 200 cartolinas, 200 tesouras, 200 lápis, 200 borrachas, 200 réguas, 
200 caixas de lápis de cor, 200 marcadores de textos, 200 cadernos, 200 caixas de canetas 
hidrográficas, 200 unidades de papel cartão, 200 unidades de papel laminado, 200 unidades de 
papel color set. 

 

9.2. Estimativa de material pedagógico. necessário para o desenvolvimento do projeto,  

Não se aplica 

 

9.3. Estimativa de material visual e de comunicação, (cartazes, folhetos, etc.); 

Não se aplica 

 

9.4. Transporte dos beneficiários diretos, (locação de ônibus, vans e/ou vale-transporte); 

Não se aplica. 

As aulas acontecerão quatro vezes na semana: a turma da manhã será das 7h30 às 11h30, sendo o 
café da manhã das 7h30 às 7h45 e o almoço servido das 11h30 às 12h. A turma da tarde terá o 
almoço servido das 12h30 às 13h e as aulas serão das 13h às 16h15 e o café da tade servido das 
16h15 às 16h30, totalizando assim 3 horas e 15 minutos de aula por dia e 45 minutos de refeição 
(café da manhã / tarde e almoço). Em ambos o caso, o total de horas na instituição será 4h. Assim, 
os alunos terão tempo para chegar na escola, visto que as escolas também ficam no entorno da 
instituição ou próximas. 

 

9.5. Alimentação, kit-lanche ou outro tipo de refeição para os beneficiários diretos, guardando 
o devido nexo com o objeto da proposta, e informado na planilha de despesas; 

Serão fornecidas duas refeições por turma: Café da manhã e almoço para turma da manhã e almoço 
e café da tarde para turma da tarde para todos os benefíciários, seguindo observando à política de 
segurança alimentar e à alimentação saudável.  

A OSC já dispõe de uma cozinha, refeitório, cozinheira e assistentes de cozinha que prepararão as 
refeições e lanches para os beneficiários e possui consultoria de uma nutricionista para fornecer 
alimentação saudável e seguir a política de segurança alimentar. 

 

9.6. Equipamentos específicos e materiais imobilizados, com sugestão de destinação dos bens 
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adquiridos ao final do projeto, se aprovada a proposta e aquisição; 

A instituição parceira já dispõe de mesas, carteiras, lousa, TV e data show para a execução das 
atividades do projeto. 

 

9.7. Espaços - salas próprias e/ou áreas públicas - onde ocorrerão os eventos externos e se 
haverá custo para os eventos, torneios, passeios, etc. 

Todas as atividades são gratuitas e realizadas nas dependências da Instituição parceira. 

 

9.8. Recursos Humanos:  

 

A OSC possui o CEBAS, que possibilita a isenção da cota patronal ao INSS e de outras 
contribuições sociais (CPMF, CSL, PIS, Cofins) por isso não constam na Planilha Orçamentária os 
valores referentes a PIS e cota patronal ao INSS. O Coordenador do Projeto e o Analista Financeiro 
já fazem parte do quadro de RH da OSC e por isso não estão previstas  verbas rescisórias, e 
indenizações. A instituição oferece alimentação na própria OSC e por isso não estão previstas os 
valores referentes a Vale Alimentação e os Coordenador do Projeto e o Analista Financeiro moram 
no entorno da OSC e não necessitam de Vale Transporte e por isso esses valores não constam na 
Planilha Orçamentária e Memória de Cálculo.  

 

 
Quadro 1 - Profissionais do quadro de RH da OSC que participarão do projeto: 

 

 

Cargo/Função Atribuição 
n° de 

hs/semana 
n° de hs/mês Vínculo* 

Valor da 
Remuneração 

 
 
 

Analista 
Financeiro 

Profissional 
dedicado a 
prestação de 
contas do projeto 
e controle 
financeiro dos 
valores do 
projeto 

 
 

 
10h 

 
 

 
40hh 

 
 

 
CLT 

 
 
 

R$ 2.000,00 

Coordenador 
do Projeto 

Profissional 
dedicado a 
gestão e 
acompamento de 
todo o projeto  

40h 160h CLT R$ 3.544,80 

 
 

Quadro 2 - Profissionais que serão contratados para o projeto: 

Cargo/Função Atribuição 
n° de 

hs/semana 
n° de hs/mês Vínculo* 

Valor da 
Remuneração 

Agente de 
Empregabilidade 

Profissional 
responsável por 
fazer contatos 
com empresas 
para visitas e 
reuniões para 
inserção dos 

jovens no 
mercado de 
trabalho e 

acompanhament
o dos 

beneficiários 

30h 120h RPA 
 

R$ 3.000,00 
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Educador Curso 
Assistente 

Administrativo 

Profissional 
responsável 

pelas aulas do 
curso do projeto 

e 
acompanhament

o das turmas 

32h 128h RPA 
 

R$ 3.200,00 

Educador Curso 
Assistente de 

Recursos 
Humanos 

Profissional 
responsável 

pelas aulas do 
curso do projeto 

e 
acompanhament

o das turmas 

32h 128h RPA R$ 3.200,00 

 

      


