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Historico de alteracdes:

Versao 3 — Maio de 2025

1. Alterada nomenclatura de Evento de empregabilidade — SIMT/DRMT.
Como era:
Semana Estadual do Migrante.
Como ficou:

Acdo Migrante.

Versao 2 — Janeiro de 2025
2. Foi adicionada uma nova exigéncia no registro dos Processos Seletivos realizados nas agéncias

FGTAS/Sine: a obrigatoriedade de informar o Codigo de Identificacdo da vaga, disponivel no
Sistema Mais Emprego, conforme consta na pagina 33. Esta obrigatoriedade deve ser cumprida
a partir de fevereiro de 2025.

Como era:
Empresa(s) participante(s), ocupaces e respectivo nimero de vagas ofertadas.

Como ficou:
Empresa(s) participante(s), ocupacao e respectivo Codigo de Identificacédo da vaga (Sistema

Mais Emprego), quantitativo de vagas ofertadas por ocupacéo.
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1. APRESENTACAO

Este manual visa fornecer orientagdes para o preenchimento dos Formularios de
Realizacoes.

O registro dessas atividades é de extrema relevancia, uma vez que as informagfes sao
inseridas no Sistema de Planejamento e Orgamento (SPO) do Estado do Rio Grande do Sul (RS),
sistema que permite 0 monitoramento institucional e constitui a prestacdo de contas do Poder
Executivo perante o Poder Legislativo. Ainda, sdo relatadas nos Relatorios de Gestdo dos Planos
de Acdo e Servicos, apresentados pela FGTAS ao Conselho de Trabalho, Emprego e Renda do
RS (CTER-RS) e ao Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

ﬂ O néo desenvolvimento das agdes planejadas pode acarretar falhas na prestacéo dos

servigos para a sociedade, ndo alcance das metas institucionais e prejuizos financeiros.

Dessa forma, é fundamental que toda realizacdo executada nas Agéncias FGTAS/Sine seja
devidamente informada através do Formulario de Realizagdes. Esse é o meio oficial do fluxo
de informacdes sobre acles executadas pelas agéncias e os departamentos técnicos da
FGTAS.

Cabe salientar que todo registro inserido nos formularios passa por um processo de
acompanhamento e validacdo pelos setores responsaveis e pelas diretorias técnicas e
administrativa e resultam, por fim, em relatérios de gerenciamento das acées.

Portanto, esse Manual traz as orientacdes para o devido preenchimento do formulario,
descrevendo as atividades consideradas RealizacGes.

E fundamental a participacio ativa dos Coordenadores de Agéncia FGTAS/Sine nesse

processo, tendo como objetivo acompanhar e gerenciar as agoes realizadas nas agéncias.



2. ORIENTACOES GERAIS

2.1 Objetivo
O Formulério de RealizagBes objetiva estabelecer um fluxo de informag6es continua entre
as Agéncias FGTAS/Sine, os departamentos e as diretorias da Fundacéo, através dos registros

de todas as acOes executadas nos postos de atendimento.

Importante ressaltar que este formularo tem por finalidade o registro daquilo que foi

executado, ou seja, ja aconteceu. Trata-se, portanto, de informacg6es dos resultados das acdes.

Ha outros instrumentos oriundos dos departamentos técnicos e administrativos utilizados para a
organizacéo, planejamento e divulgacdo de acGes, que devem ser atendidos conforme orientacéo

repassada as agéncias pelos departamentos demandantes.

Mas afinal, o que é uma Realizac¢ao?

E considerada uma realizacdo qualquer atividade ndo rotineira que tenha sido

executada pela Agéncia FGTAS/Sine e que colabore com o bom desempenho da agéncia.

2.2 Competéncia do registro

A gestdo das atividades desenvolvidas nas Agéncias FGTAS/Sine é competéncia do
Coordenador, conforme rege o Decreto N° 47.302, de 18 de junho de 2010, que institui o
Regimento Interno da FGTAS.

(...) Art. 53: Aos Coordenadores das Agéncias FGTAS/SINE incumbe:

| - coordenar e acompanhar a execucdo dos programas, projetos, acdes e atividades da
FGTAS realizado pela Agéncia, no &mbito do municipio; (...)

Desta forma, orienta-se que o preenchimento do formulario seja realizado por este. No

entanto, essa atividade pode ser delegada, conforme conveniéncia do coordenador.

2.3 Conteudo e temporalidade
Conforme mencionado anteriormente, uma realizacdo é qualquer acdo ndo rotineira que

tenha sido executada pela Agéncia FGTAS/Sine. Esta deverd, entdo, ser registrada no referido



formulario, de forma individualizada, entre o primeiro e o ultimo dia do més corrente. Ou seja,
sempre que uma atividade for executada pela agéncia, esta acdo especifica deve ser registrada
no formulério. Ressalta-se que ndo ha limites de registros. Independentemente do nimero de
realizacOes executadas pela Agéncia FGTAS/Sine, todas devem ser cadastradas.

Orienta-se que a atividade seja registrada o mais breve possivel, tdo logo tenha sido
concluida. Entende-se que, dessa forma, a qualidade da informacdo é preservada, evitando
distorcdes e insercdo de informac6es equivocadas, que geralmente ocorrem quando decorrido
muito tempo entre a acdo e o registro. No entanto, caso haja a impossibilidade de realizar o
registro prontamente, este podera ser executado a qualquer tempo dentro do ano corrente, de

forma retroativa.

N

Cada Agéncia FGTAS/Sine deverd, obrigatoriamente, efetuar pelo menos um

registro por més. Esse registro minimo refere-se ao cadastro de “nao realizagdo”,
necessario nos casos em que nenhuma acao tenha sido executada. Assim, mesmo
se ndo houver atividades a serem registradas, € fundamental que a agéncia faca

0 registro indicando a “ndo realizagdo”. Havera um campo complementar onde

Qré possivel justificar os motivos da “ndo realiza¢do”, quando for o caso. /

Isso garante que haja um acompanhamento adequado das atividades realizadas ou ndo
realizadas pelas agéncias em cada periodo, descartando a possibilidade de esquecimento ou

qualquer outra eventualidade.
2.4 Link para acesso
O link para os registros das realiza¢des ficara disponibilizado no site da FGTAS e podera

ser acessado a qualquer tempo.

https://www.fgtas.rs.gov.br/coordenadores-de-agencias-fgtas-sine

Passo a passo:
1. Pagina Incial da FGTAS => Aba Institucional => Servidor
2. Servidores FGTAS - Links Uteis => Formulario de Realizacbes

3. Formulario de Realizacbes => Coordenadores de Agéncia FGTAS/Sine


https://www.fgtas.rs.gov.br/coordenadores-de-agencias-fgtas-sine

4. Coordenadores de Agéncia FGTAS/Sine => Selecione 0 més correspondente
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2.5 Login

Para acessar o Formuléario de Realiza¢des disponibilizado através do link, € necessario
realizar o login no Office 365, utilizando o e-mail institucional @fgtas.rs.gov.br. Ao utilizar
o email institucional, garantimos que apenas pessoas autorizados tenham acesso ao formulario,

evitando insercédo indevida de dados.

2.6 Correcéao de informacoes

Durante o preenchimento do formulario, caso perceba que o registro de alguma
informacdo, em qualquer campo ja respondido, tenha sido feito de forma equivocada, pode-se
voltar e refazer o preenchimento. No entanto, apds o envio do formulario, ndo é possivel qualquer
alteracdo.

Nesses casos em que o formulario foi enviado com qualquer informacédo equivocada, deve-
se preencher um novo formulario com as informacg6es devidamente revisadas e utilizar o campo
Outras InformacGes do Bloco Final, onde deverd ser solicitada a invalidagdo do formulario

anterior e apontar a(s) informacéo(des) retificada(s).

2.7 Fluxo do formulario
O Formulario de RealizacGes é composto por um total de 8 Blocos, conforme se observa
no fluxo abaixo.

Fluxo 1 — Blocos

)
Bloco 3
Acdo Social

—

Bloco 4
Artesanato
~—

: Bloco 5
o »| Intermediagido |—
: de mio de obra

e Bloco 6
.......... > Orlel’lta(,‘ao —
i Profissional Bloco

Bloco 2
Categoria

Bloco 1

Identificacdo Final

: Bloco 7
e »| Qualificacdo |—
i Profissional

——

Fonte: Elaboracéo propria (2024)



Cada registro passara por, no minimo, 3 blocos e por, no maximo, por 4 blocos. Quando 3
blocos, seguira o fluxo dos Blocos 1, 2 e Final. Quando 4 blocos, seguiré o fluxo dos Bloco 1, 2
e, dependendo da alternativa assinalada no Bloco 2, o formulério seguird um caminho
determinado, abordando atividades pré-definidas de cada categoria, sendo concluido no Bloco
Final. Contetdo mais detalhado, abordando os campos obrigatorios e complementares de cada
Bloco estdo descritos neste Manual nos subcapitulos correspondentes.

A duracdo média de cada registro esté estimada em 3 minutos.



3. BLOCOS

A seguir serdo descritos os Blocos que compdem este formulario, buscando explicar a
estrutura e as se¢des que o compdem. Cada bloco tem um proposito especifico, projetado para
coletar informacdes relevantes de maneira organizada e eficiente. Neste manual, vamos explorar
os diferentes blocos, destacando a importancia de cada um deles e fornecendo orientagdes sobre
como preenché-los corretamente. Ao compreender os blocos e as atividades contempladas em
cada um, denominadas sub-blocos, o respondente estara melhor preparado para fornecer as
informac@es necessarias de forma clara e precisa.

Para fins de orientacdo, destaca-se que cada fluxo é composto por questdes obrigatdrias e
questdes complementares. Nesse Manual, assim como no Formulério, as questdes obrigatorias
estdo sinalizadas com *.

As questdes obrigatorias, quando ndo respondidas, ndo permitirdo prosseguir o fluxo do
formulério, tdo pouco finaliza-lo. Desta forma, no momento da execucdo da acéo, é crucial
prestar atencdo especial nas informacfes que sdo obrigatérias para o preenchimento do
formulério. Certifique-se de ter todas as informacdes relevantes necessarias a méo, pois isso
facilitara o preenchimento do formulario de maneira rapida e eficiente.

Por sua vez, as questdes complementares, ainda que sejam de preenchimento opcional,
devem ser respondidas sempre que possivel, a fim de qualificar as informac6es para que se possa
compreender de forma mais profunda a atividade desenvolvida.

Antes de finalizar o envio do formulario, ha opgéo de solicitar um e-mail de confirmacéo

de respostas no Bloco Final. Caso selecionado, serd encaminhado para o e-mail logado uma

confirmacdo de envio. O email de confirmacdo de envio é uma maneira importante de garantir
que suas respostas tenham sido registradas e que vocé tenha concluido o processo de envio do

formulério com sucesso, além de possibilitar seu controle gerancial das informacGes prestadas.

Revise suas respostas

Antes de enviar o formulario, reserve um tempo para revisar suas respostas nos campos
obrigatorios para garantir que estejam corretas e completas. Isso ajudara a evitar erros

ou omissOes que possam prejudicar a precisdo das informagdes fornecidas.



3.1 Bloco 1 - Identificacao

Este bloco inicial objetiva a identificacdo da Agéncia*, assim como do Coordenador
respondente*, e a indicacio de realizacido ou de “nio realizagdo”* executada no periodo
correspondente.

Como mencionado anteriormente e conforme o Plano de Trabalho dos Coordenadores de
Agéncia FGTAS/Sine 2024, uma das atividades do Coordenador é registrar as realizagGes que
sdo executadas nas agéncias. O registro das realizacdes pode ser delegado para outro funcionério
da agéncia. Neste caso, o funcionario que estiver preenchendo o formulario devera inserir o seu
nome no campo “Nome completo do(a) coordenador(a)”.

Figura 1 — Bloco 1: Identificacdo
Bloco 1 - Identificacao 0
1. Agéncia: * [T]
Selecionar sua resposta

2. Nome completo do(a) Coordenador(a): * [1]

Caso nao seja o Coordenador, insira ¢ nome de quem esta preenchendo o questionario
Insira sua resposta
3. A Agéncia FGTAS/Sine executou alguma Realizagdo? *  [T]
Sim

Nao

Fonte: Elaboracao prépria (2024)

No campo A Agéncia FGTAS/Sine executou alguma Realiza¢do?*, o Coordenador
dever assinalar se foi executada atividade considerada com realizagao.

Em caso de indicacdo de execucdo de realizacao, o fluxo do questionario seguira para o
Bloco 2 — Categoria.

Em caso de indicagéo de néo realizacéo, o fluxo do questionario seguira para o Bloco Final,
onde sera possivel justificar o porqué de ndo ter sido executada qualquer acao, quando aplicavel.

10



3.2 Bloco 2 — Categoria
O Bloco 2 tem por objetivo identificar a categoria da realizagdo executada. Estd composto

por uma questdo obrigatdria, que determinaré o fluxo do formuléario.

Figura 2 — Bloco 2: Categoria
Bloco 2 - Categoria

4. Qual atividade foi desenvolvida: * [T}
”; Acdo Social
Artesanato
! Intermediagdc de mao de obra
B Orientagao profissional
Qualificagdo profissional

) Outras atividades

Fonte: Elaboracao prépria (2024)

Para fins de otimizacdo do fluxo de informacéo, as atividades foram categorizadas em
blocos que abordam as atividades-fim da Fundacéo e serdo detalhadas nos subcapitulos a seguir.
Caso ndo seja identificada a categoria adequada entre as opcBes disponiveis, selecione
"Outras atividades" ao registrar a realizacdo. Em seguida, no campo designado Descreva a
atividade*, forneca uma descricdo detalhada da acdo conforme indicado na Figura 3. Certifique-
se de que a atividade descrita ndo é uma atividade rotineira da agéncia antes de prosseguir com

0 registro, pois esta ndo é considerada uma realizagao.

Figura 3 — Outras Atividades
Outras Atividades m

5. Descreva a atividade: *  [T]

Dretalhie a acdo realizada e os resultados gerados, assim como o papel efetive da Agéncia FGTAS/Sine na sua

EXBCULIO.

nsira sua resposta

'l‘rcl-a '

Fonte: Elaboracao prépria (2024)



Deve ser registrada somente a acdo sobre a qual possa ser identificado o papel efetivo

A da Agéncia FGTAS/Sine em sua execucao. Portanto, a descri¢do dessa funcéo efetiva
é fundamental para a validacdo da realizagdo.

O fluxo do formulério seguird para o Bloco Final, composto por 2 questdes
complementares, onde é possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

Informacdes.

3.3 Bloco 3 - Agéo Social
No Bloco Acéo Social devem ser identificadas como realizacbes as acdes voltadas a

assisténcia social que tenham participacdo efetiva da Agéncia FGTAS/Sine. Entende-se por

participacdo efetiva o envolvimento ativo e significativo na atividade, seja na cedéncia do espacgo
fisico, seja na cedéncia de funcionarios (horas de trabalho dedicadas a a¢éo).
Sdo atividades de acdo social:

1. atendimento de pessoas em situacdo de risco e vulnerabilidade social;

2. Fomento e oferta de servigcos por meio de entidades do terceiro setor e de grupos de
interesse da sociedade civil;

3. Promocédo e fomento de atividades nas areas de saude, educagdo, trabalho, cultura,
esporte, lazer, justica, assisténcia juridica e seguranca publica, voltadas a familias,
idosos, adultos, imigrantes, adolescentes e criangas, na perspectiva de contribuir para o
acesso aos direitos sociais basicos;

4. Apoio a projetos de desenvolvimento local por meio da disponibilizacdo de espagos
fisicos.

/Exemplos: \

1. Cedéncia de espago: A Agéncia FGTAS/Sine cedeu um espaco dentro da propria

agéncia para o Varal Solidario no dia 20 de junho de 2023, com a distribui¢do de 100

pecas de vestuario para trabalhadores atendidos na agéncia;

2. Cedéncia de espaco e envolvimento dos funcionarios na organizacao e distribuicdo de

cestas basicas obtidas junto aos empregadores cadastrados para o publico vulneravel
\fesempregados) atendido pela Agéncia FGTAS/Sine. /

12



Este bloco é composto por 2 questdes obrigatorias, conforme se observa na_Figura 4. Na
pergunta Descreva a acdo social executada ou realizada com apoio da Agéncia
FGTAS/Sine* devem ser inseridas informacdes que detalhem a acdo executada, incluindo a data
da realizacdo, local da acéo, publico atendido, parcerias (quando houver), etc.

Ja na questdo Qual o papel efetivo da Agéncia FGTAS/Sine nessa acdo?* deve ser
assinalada, no minimo, uma das alternativas pre-definidas. Caso o papel exercido pela FGTAS
na execucgdo dessa acdo nédo esteja contemplado nas alternativas, deve-se utilizar a op¢éo “Outra”
e, obrigatoriamente, descrever a funcdo desempenhada.

Figura 4 — Bloco 3: Acédo Social

BLOCO 3 - ACAO SOCIAL 0

5. Descreva a agdo social executada ou realizada com apoio da Agéncia FGTAS/Sine. * [T}

Insira informacgoes como data, local, publico atendido, parcerias (quando houver), etc.

Insira sua resposta

6. Qual o papel efetivo da Agéncia FGTAS/Sine nessa acdo? * [T}
Atendimento ao publico
Disponibilizacdo/cessac do espaco

Cedéncia de funcionario

Fonte: Elaboracdo prépria (2024)

O fluxo do formulério seguird para o Bloco Final, composto por 2 questdes
complementares, onde é possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

Informacdes.
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3.4 Bloco 4 — Artesanato
Esse bloco aborda as realizagBes vinculadas ao Programa Galcho do Artesanato. Séo
atividades do Artesanato:

1. Apoio a organizacao do trabalho artesanal no RS, através da habilitacédo e da qualificacéo
do artesdo para o exercicio da profissdo, comercializacdo e divulgacdo de produtos
artesanais, contribuindo para a geracdo de trabalho e renda;

2. Emissdo da carteira profissional (PGA e PAB);

3. Apoio a realizacdo de feiras de artesanato e a participacdo e comercializacdo dos
produtos em feiras, eventos e Casas do Artes&o;

4. Revitalizacdo e implantacdo das Casas do Artesdo no RS;

5. Fomento a divulgacéo do trabalho artesanal através do Portal do Artesanato Gaucho;

6. Efetivacdo da qualificacdo profissional, priorizando regiées em desenvolvimento e em
condig&o de vulnerabilidade social.

Em virtude da multiplicidade de atividades, esse bloco inicia com uma questdo obrigatdria

que determinard o andamento do fluxo do formulério. Foram pré-definidos 4 fluxos que

contemplam as principais realizacdes relacionadas ao Artesanato. Caso a realizacdo executada
pela Agéncia FGTAS/Sine ndo esteja contemplada nas alternativas, deve-se utilizar a opgédo
“Outra” e, obrigatoriamente, descrever a atividade desempenhada, conforme Figura 5.

Figura 5 — Bloco 4: Artesanato

BLOCO 4 - ARTESANATO

5. Tipo de atividade: * [T}
() Feira
‘/:) Mutirdo de atendimento ao artesao
C\) Orientacéo e qualificacdo do artesdo
C\) Reuniao

C) Outra

Fonte: Elaboracéo prépria (2024)
Cada uma dessas atividades tem um fluxo e questbes especificas, conforme detalhado a

sequir:
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1 - Feira
E considerada uma Feira toda atividade que tenha como objetivo a comercializagio de
pecas de artesanato, independentemente da nomenclatura utilizada, que pode contemplar termos
como: exposicgéo, saldo, festival, etc.
O sub-bloco Feira é composto por 6 questdes obrigatorias e 3 questbes complementares,
de acordo com as Figuras 6 e 7.
Figura 6 — Sub-bloco Feira - Parte 1

Feira

6. Nome da Feira: * [T}

nsira sua resposta

7. Frequéncia da Feira: * [T)

Selecionar sua resposta

8. Data ou dia(s) de realizacdo da Feira: * [T}

sira sua resposta

9. Municipio onde a Feira foi realizada: * [T]

nsira sua resposta

10. NGmero de artesdos participantes: * [T}

O valor deve ser um numero

Fonte: Elaboragéo prépria (2024)

Obrigatoriamente devem ser inseridas as informacdes: Nome da Feira*, Frequéncia da
Feira*, Data ou dia(s) de realizacdo da Feira*, Municipio onde a Feira foi realizada*,
NuUmero de artesdos participantes* e Qual foi a efetiva acdo da FGTAS na realizacdo da
Feira? Como a FGTAS apoiou a promog¢do do evento?*. As questdes complementares se
referem ao registro dos Parceiro(s), do Numero de pecas comercializadas e ao Valor
comercializado. Importante ressaltar que, ainda que sejam de carater complementar, deve-se
sempre buscar contemplar o maximo possivel das informacdes solicitadas, uma vez que
possibilitam acompanhar e mensurar as aces executadas nas Agéncias FGTAS/Sine de forma

mais efetiva.
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Nome da feira*
Registrar o nome da feira pelo qual esta é conhecida e/ou foi divulgada.
Exemplo: Brique da Inconfidéncia; Expofeira do Passo; Fecol6nia; Feira de Artesanato e

Agricultura Familiar; etc.

Frequéncia da feira*
As feiras devem ser classificada dentre as opgdes identificadas na lista suspensa:
e Semanal — feiras que ocorrem toda semana;
e Mensal — feiras que ocorrem 1 vez por més;
e Quinzenal — feiras que ocorrem a cada quinze dias;
e Semestral — feiras que ocorrem 1 vez a cada 6 meses;
e Anual — feira que ocorrem 1 vez ao ano; e

e Realizacdo Unica — feira realizada pontualmente, sem previsdo de nova realizag&o.

Atencao! \

As Feiras de frequéncia Semanal, Quinzenal e Mensal devem ser registradas de
maneira consolidada, a fim de evitar que os dados sejam superestimados. Nesses
casos, portanto, o registro das informacdes deve ser efetuado apenas uma vez a

cada més, agregando os dados das edigcdes realizadas no periodo. Atentar,
especialmente, para as orientacfes sobre os campos Data ou dia(s) de realizagdo
da feira, Nimero de artesdos participantes, Nimero de pecas comercializadas e

@Ior comercializado. /

Data ou dia(s) de realizacao da feira*

Quando Feira de frequéncia Semestral, Anual e de Realizacdo Unica: registrar a data ou
periodo de realizag&o.
Quando Feira de frequéncia Semanal, Quinzenal e Mensal: registar os dias em que a Feira

ocorre. Por exemplo: feira acontece de segunda a sexta; feira acontece todos os domingos.

Municipio onde a Feira foi realizada*

Inserir o municipio de realizacéo da Feira.
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NuUmero de arteséos participantes*

Quando Feira de frequéncia Semestral, Anual e de Realizagdo Unica: registrar o
quantitativo de arteséos participantes por realizacéo.

Quando Feira de frequéncia Semanal, Quinzenal e Mensal: é preciso considerar o total de

artesdos distintos que estiveram presentes na feira ao longo da realizagdo. Por exemplo: Se a

feira acontece todos os domingos com os mesmos 10 artesdos, no registro devera ser inserida a
informacdo de 10 artesdos. Percebe-se que no decorrer do més, ndo houve ingresso ou saida de
qualquer artesdo, portanto o numero a ser contabilizado refere-se a esses 10 profissionais
participantes. Somente o0 ingresso ou a saida de um ou mais artesdos devera ser contabilizada.
Por exemplo: Se a feira acontece todos os domingos com 10 artesdos e durante 0 més um novo
artesdo ingressa, devera ser contabilizado o total de 11 artesdos. Nesse caso, percebe-se que
houve ingresso ou substituicdo de um profissional, logo deve ser contabilizado no quantitativo
de artesdos participantes.
Figura 7 — Sub-bloco Feira - Parte 2

11. Qual foi a efetiva acdo da FGTAS na realizacdo da Feira? Como a FGTAS apoiou 3 promogao do
evento? * [T]

Articulacio com outros 0rgaos para realizacao da feira

Cedénciz de espaco

Selscdo/triagem de artesdos

Outra

12, Parceiro{s): [}

Sira sua resposta

13. Numero de pecas comercializadas: [1}

O valor deve ser um numero

14, Valor comercializado: [}

Fonte: Elaboracéao prépria (2024)



Qual foi a efetiva acdo da FGTAS na realizacdo da Feira? Como a FGTAS apoiou a
promocao do evento?*

Deve-se registrar, dentre as alternativas elencadas, todas aquelas cabiveis a efetiva acéo da
FGTAS narealizacao da Feira. Caso a opcdo selecionada seja “Outra”, deve-se descrever o papel
da Fundacgéo na promocéo do evento.

e Atendimento no local;

e Articulacdo com outros 6rgaos para realizagédo da feira;
e Cedéncia de espaco;

e Processo de inscrigéo;

e Selecao/triagem de artesdos;

e Qutra.

Parceiro(s)

Inserir o(s) parceiro(s) na execucao da Feira. Parceiros sdo definidos como todos os 6rgaos,
associacOes, clube ou afins, que auxiliam na realizacdo da Feira. Esta é uma questdo
complementar, por tanto ndo obrigatéria. Ressalta-se, no entanto, que seu preenchimento seja
efetuado sempre que houver alguma parceira na execucao da Feira realizada, a fim de verificar

os esforcos na articulacdo local.

NUmero de pecas comercializadas

Quando Feira de frequéncia Semestral, Anual e de Realizagdo Unica: registrar o
quantitativo de pecas comercializadas por evento.

Quando Feira de frequéncia Semanal, Quinzenal e Mensal: deve ser registrado o nimero
total de pecas comercializadas durante 0 més.

Valor comercializado

Quando Feira de frequéncia Semestral, Anual e de Realizagdo Unica: registrar o valor
comercializado por evento.

Quando Feira de frequéncia Semanal, Quinzenal e Mensal: deve ser registrado o valor total

comercializado durante o més.

O fluxo do formulario seguira para o Bloco Final, composto por 2 questdes
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complementares, onde € possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

Informacoes.

2. Mutir&o de atendimento ao artesédo

E considerado mutirdo de atendimento ao artes&o o esforco coordenado e concentrado para
atender artesdos fora das instalaces da Agéncia FGTAS/Sine, em eventos préprios da FGTAS
e/ou em parceria com outras instituicGes. Portanto, € necessario organizar o trabalho para lidar
com a demanda existente no municipio/regido, que pode ser atendida com avaliagdo de testes de
habilidade, atualizagdo dos cadastros, renovacdo das carteiras e impressao das Carteiras de
Artesdo(a) em PVC, atividades a serem concluidas dentro de um prazo limitado e em localidades
especificas.

Assim, a questdo inicial do sub-bloco Mutirdo de atendimento ao artesdo, de carater
obrigatorio, objetiva identificar o(s) servico(s) oferecido(s)*, pré-definidos e conceituados no
Quadro 1. Salienta-se que podem devem selecionadas todas aquelas alternativas que se
enguadrem no mutirdo realizado, sem limite de selecdo (Figura 8).

Quadro 1 — Servigos oferecidos no Mutirdo de atendimento ao arteséo

Atividade Conceito

Para usufruir dos beneficios da Carteira de Artesdo(d) do
Programa Gaucho de Artesanato/FGTAS, é necessario estar
Renovacédo simples de carteira com seu documento dentro do prazo de validade. A renovacéo
simples consiste na atualizagdo dos dados cadastrais do
artesdo, sem inclusdo de novas matérias-primas/técnicas.

Consiste na renovacdo da carteira com a inclusdo de nova
matéria ou técnica. Nessa renovacdo, o0 artesdo

Renovacdo com incluséo de obrigatoriamente devera ser avaliado por um dos avaliadores

matéria/técnica cadastrados, que fara a avaliacdo do teste de habilidades de
forma presencial no mutirdo realizado na agéncia para essa
finalidade.

Consiste na inclusdo de um novo arteséo no sistema. O arteséo
deverd passar pelo teste de habilidades. ser avaliado e ter o
seu cadastro incluido no sistema, de forma presencial e
através do mutirdo realizado na agéncia para essa finalidade.

Novo cadastro de artesao

Consiste na impressdo do novo modelo da Carteira do
Impresséo de carteira de PVC Artesdo. As carteiras serdo impressas e entregues ao artesao
durante o periodo da realizacdo do mutirao.

Fonte: Programa Gaucho do Artesanato (2024)
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Figura 8 — Servicos oferecidos

Mutirdao de atendimento ao artesao

6. Qual(is) servico(s) oferecido(s) * [}

Assinale todas as opgdes cabivels.

\:\ Renovagao simples da carteira
| ] Renovagio com inclusio de matéria/técnica
[:\ Novo cadastro de artesdo
[___! Impressdo de Carteira em PVC
Fonte: Elaboragéo propria (2024)

As demais questdes obrigatorias, conforme Figura 9 e instrucdes abaixo, sao:

Figura 9 — Mutirdo de atendimento ao artesdo
. Datz de realizacdo: * [

Insira a data (dd/MMyyy

o

. Local dz reaizacdo: * [

B tana indera Gaants, e Sadentarn

9. Numero de atendides: * (1)

0 valor deve ser um numero

10. Pdblico-alvo: [

Voitae Avancar

Fonte: Elaboracdo prépria (2024)



Data de realizacéo*
Deve ser informada quando a realiza¢do foi executada. Caso se estenda por mais de um

dia, neste campo deve-se informar a data inicial e complementar a informacao sobre o periodo

no campo “Outras informagdes” do Bloco Final.

Exemplo: Mutirdo aconteceu entre os dias 11/03 a 13/03/2024. Neste bloco, no campo
“Data da realizacdo”, devera ser informado o dia 11/03/2024. Ja no Bloco Final, no campo
“Outras Informagoes”, devera ser registrado o periodo completo de realiza¢do do evento: 11/03
a 13/03/2024.

Local de realizacdo*
Deve-se informar o municipio e, quando houver, o local especifico.

Exemplo: Terra Indigena Guarita, no municipio de Redentora.

Numero de atendidos*
Deve ser informado o quantitativo de pessoas atendidas durante o periodo de realizacdo do

mutirdo.

Publico-alvo

Deve ser informado quando tratar-se de conjunto especifico de pessoas ou grupos que
foram beneficiados pelos servigcos oferecidos durante o evento, podendo ser uma comunidade,
bairro ou regido.

Exemplo: clube de mées.

Parceiro(s)
Informe, caso haja, as institui¢cbes que organizaram, executaram e/ou colaboraram com a

realizacdo desta acéo.

O fluxo do formulédrio seguird para o Bloco Final, composto por 2 questbes
complementares, onde é possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que ndo
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

InformacGes.
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3 - Orientacéo e qualificacdo do artesao

Entende-se por orientacdo e qualificacdo do artesdo iniciativas como palestras, seminarios,
oficinas e cursos de qualificagdo em técnicas artesanais e de assuntos relacionados ao
desenvolvimento do arteséo.

Este sub-bloco é composto por 9 perguntas, sendo 8 obrigatdrias e 1 complementar.
Inicialmente, deve-se informar, obrigatoriamente, o Tipo de orientacdo ou qualificacdo*
promovido, dentre as alternativas pré-definidas, conforme quadro e figura abaixo:

Quadro 2 — Tipos de orientacédo e qualificacdo

Atividade Conceito

Programa estruturado que abrange um conjunto especifico de
temas ou habilidades. E projetado para fornecer um
Curso aprendizado mais extenso e detalhado sobre um assunto em
particular. Preferencialmente, os alunos devem receber
certificado.

Sessdo prética e interativa focada na aquisicao de habilidades
Oficina especificas ou na resolucdo de problemas. Geralmente é mais
pratica do que tedrica, com curta duracéo.

Apresentacdo Unica sobre um tdpico especifico, geralmente
Palestra conduzida por um especialista ou autoridade no assunto. O
objetivo é informar, educar ou inspirar o publico-alvo.

Conjunto de atividades de orientacdo ou qualificacdo do
Seminario artesdo. Geralmente envolve a participacdo ativa dos
participantes.

Fonte: Programa Gaucho do Artesanato (2024)
Figura 10 — Tipo de orientacdo ou qualificacdo

Orientacdo e Qualificacdo do artesdo

6. Tipo de orientac3o ou qualificagdo: * [0
Curso
Oficina
Palestra
Roda de conversa
Seminario

Fonte: Elaboracéo prépria (2024)

No campo Modalidade*, deve ser selecionado se a qualificagéo aconteceu de forma online
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ou presencial (Figura 11). No caso de qualificacdo presencial, deve ser informado municipio da

realizacdo. Ja no caso de qualificacdo online, informar a plataforma utilizada e inserir o link.

Figura 11 — Orientagédo e qualificacdo do artesdo — Modalidade

23. Modalidade: *
() Presendial

() Online

24, Municipio: *

nEira sua resposta

25. Qual plataforma foi utilizada? Inserir link. *

nzira sua resposia

Fonte: Elaboracao prépria (2024)

No campo Nome do evento*, insira o titulo do evento pelo qual este foi identificado.
No campo Data da realizacdo*, deve ser informada quando a realizacdo foi executada.

Caso se estenda por mais de um dia, neste campo deve-se informar a data inicial e complementar

a informagdo sobre o periodo no campo “Outras informagdes” do Bloco Final. Exemplo:
Seminario aconteceu entre os dias 11/03 a 13/03/2024. Neste bloco, no campo “Data da
realizagdo”, devera ser informado o dia 11/03/2024. J4 no Bloco Final, no campo “Outras
Informagdes”, devera ser registrado o periodo completo de realizacdo do evento: 11/03 a
13/03/2024.

No campo Tematica*, insira o assunto abordado na orientacdo ou qualifica¢do do arteséo.

No campo Quantitativo de artesdos orientados ou qualificados*, deve ser informado o
namero de participantes da realizacgéo.

Em seguida, deve ser obrigatoriamente informada qual a participacéo efetiva da FGTAS
na atividade*, podendo ser selecionadas todas as opgdes que se enquadrem na realizacao.
Dentre as alternativas pré-definidas estdo:

e Articulagdo com outros 0rgéos;
e Cedéncia de espaco;

e Organizacao e execucao;

23



e Processo de inscri¢do de artesaos;
e Outra.
Caso a alternativa selecionada seja “Outra”, deve-se descrever a acdo executada pela
FGTAS.
Por fim, no campo Parceiros informe, caso haja, as instituicdes que organizaram,

executaram e/ou colaboraram com a realizacao desta acao.

Figura 12 — Orientag&o e qualificagdo do arteséo

10. Data da realizacio:* (4

12. Quantitativo da artesdos onisntades cu quakificados? *

13. Qual 3 participac3o sfativa da FGTAS na onientacio ou qualificacde? *

Fonte: Elaboracéo prépria (2024)

O fluxo do formulario seguira para o Bloco Final, composto por 2 questBes
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complementares, onde é possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

Informacoes.

4 - Reuniéo
No sub-bloco Reunido devem ser registradas atividades que sdo executadas de forma
pontual, como por exemplo, reunides técnicas.
Devem ser preenchidos os seguintes campos obrigatorios:
e Data*
e Modalidade*: selecionar se presencial ou online.

e Assunto da reunido*: descrever os temas tratados, 0s objetivos da reunido e os

resultados alacangados, assim como outras informacdes pertinentes.

e Participantes*: identificar aqueles que participaram da reunido, inserindo 0 nome

e instituicio que representa.

Figura 13 — Reunido

7. Modafidade da reunido: * [

8. Assunto da raunido: * [

9. Participantas

Fonte: Elaboracéao prépria (2024)
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O fluxo do formulédrio seguird para o Bloco Final, composto por 2 questbes
complementares, onde é possivel registrar outras informac@es consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

Informacoes.

5 - Outra

Utilize esse sub-bloco para registrar uma realizacdo relacionada ao Artesanato que néo
tenha sido contemplada nos fluxos pré-estebelecidos, inserindo, neste campo inicial, uma
identificacdo breve dessa acéo.

Ao seguir o fluxo do formulario, descreva de forma detalhada, no campo “Outra

Atividade”, as informacdes relevantes, incluindo os resultados gerados pela realizacdo. Esse
campo esta projetado para capturar dados relevantes que ndo foram abordados em sec¢des

anteriores do formulario.

Deve ser registrada somente a acdo sobre a qual possa ser identificado o papel efetivo

A da Agéncia FGTAS/Sine em sua execucdo. Portanto, a descri¢do dessa funcéo efetiva
é fundamental para a validacéo da realizacéo.

Figura 14 — Outra atividade de artesanato
Qutra atividade de Artesanato

8. Descravz 3 atividade de artesanzto exeautzda

Fonte: Elaboracéo propria (2024)

Caso se identifique que essa atividade ocorra de forma estruturada, a partir da avaliagéo
do Programa Gaulcho do Artesanato , podera ter um fluxo de registro estabelecido, a exemplo

das outras atividades dessa categoria.



3.5 Bloco 5 — Intermediacao de Mo De Obra

Este bloco aborda as realizagdes vinculadas ao processo de intermediacdo de méo de obra,
ou seja, a promogéo da insercdo de trabalhadores no mercado de trabalho formal, a partir da
captacao de vagas junto a empresas e encaminhamento dos candidatos de acordo com o perfil da
vaga ofertada pelas Agéncias FGTAS/Sine no RS.

No Bloco de Intermediacdo de M&o de Obra sdo identificadas como realizagcdes as
seguintes atividades:

1. Eventos de Empregabilidade — SIMT/DRMT;
2. Feirdo de Emprego;

3. Processo Seletivo;

4. OQutra

Caso a realizacdo executada pela agéncia ndo esteja contemplada nas atividades pré-
definidas, deve-se utilizar a opgdo opgao “Outra” e, obrigatoriamente, descrever a atividade

desempenhada.

Atencéo! \

Todos os dados relativos ao Bloco de Intermediacdo de Mao de Obra serdo

checados em consonéncia com os registros cadastrados no Sistema. Portanto,
deve-se atentar para que o registro dos nomes das empresas participantes,
quantitativo de vagas e demais informacfes estejam de acordo com aquelas
registradas pela Agéncia FGTAS/Sine no Sistema Transacional Portal Mais

Emprego, Emprega Brasil. Divergéncias entre essas informagdes provocarao a

Q/alidagéo do registro da Realizacéo. /

Exemplos de invalidagéo:

Feirdo de Emprego realizado em 05/03/2024, com a participacdo da empresa X ofertando 20 vagas. Na
mesma data, no entanto, ndo é identificado qualquer encaminhamento de trabalhador para a empresa X.
Além disso, somente 3 vagas estdo cadastradas no sistema para essa empresa. Portanto, no exemplo
mencionado, ha 2 inconsisténcias identificadas: auséncia de encaminhamento na referida data do Feirdo

e divergéncia no quantitativo de vagas anunciadas em relagdo as cadastradas.
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1. Eventos de Empregabilidade
Sdo considerados Eventos de Empregabilidade todos aqueles cuja orienta¢do de execugdo
é efetuada pelo SIMT/DRMT e estéo previstos no Plano de Trabalho dos Coordenadores 2024:
e Acdo Jovem;
e Acdo Mulher;
e DiaD;
e Empregar RS; e
e Acéo Migrante
Neste sub-bloco, composto por 4 perguntas obrigatérias e 1 complementar, a primeira
questéo refere-se a identificacdo do evento*.

Figura 15 — Identificacdo do evento de empregabilidade

Eventos de Empregabilidade

6. Identifique o evento: * [1}
':':) Agio Jovem
(::) Agdo Mulher
(O piaD
"':) Empregar RS
"'::' Agdo Migrante

Fonte: Elaboracao prépria (2025)

Assinalado o evento, na sequéncia devem ser preenchidos obrigatoriamente 0os campos
referentes a0 nome da(s) empresa(s) participante(s) e quatitativo de vagas ofertadas*,
quatitativo total de vagas ofertadas* e estimativa de publico atendido*. De forma
complementar, podem ser informados os Parceiro(s), caso haja. Na figura abaixo, segue

exemplo de preenchimento dos campos relacionados aos eventos de empregabilidade.
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Figura 16 — Eventos de Empregabilidade

7. Nome das empresa(s) participante(s) e quantitativo de vagas ofertadas: * [}

Companhia Zaffari - 100 vagas
Rudder - 50 vagas

8. Quantitativo total de vagas ofertadas: * [1}

150

9. Estimativa de publico atendido: * [

500

10. Parceiros: [T}

Prefeitura de Porto Alegre|

VOItar m

Fonte: Elaboragéo propria (2024)

O fluxo do formulério seguird para o Bloco Final, composto por 2 questes
complementares, onde € possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

Informacoes.

2. Feirdo de Emprego
E considerado Feirdo de Emprego o processo de intermediacdo de m&o de obra realizado
na Agéncia FGTAS/Sine ou fora dela, cujo objetivo seja a facilitagdo do encontro entre 0s

empregadores e os candidatos a emprego.

Atencao!

As empresas participantes, assim como os trabalhadores encaminhados, devem estar

cadastrados no Sistema Transacional Portal Mais Emprego, Emprega Brasil.

Assinalado Feirdo de emprego, deverdo ser preenchidos os campos obrigatorios referentes
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ao Nome do evento*, Data da realizacdo*, Municipio onde foi realizado o Feirdo*, Nome
da(s) empresa(s) participante(s) e quantitativo de vagas ofertadas*, Quantitativo total de
vagas ofertadas* e Estimativa de publico presente* e o campo complementar Parceiro(s).
Nas figuras abaixos, segue exemplo de preenchimento dos campos relacionados ao Feirdo de
Emprego.

Figura 17 — Feirdo de emprego — parte 1

Feirao de emprego 0

6. Nome do evento: * [T}

Feirdo de Oportunidades

7. Data da realizacao: * [}

27/03/2024

8. Municipio onde foi realizado o Feirdo: * [1}

Porto Alegre

Fonte: Elaboracao prépria (2024)

Nome do evento*

Registrar o nome do Feirdo pelo qual este é conhecido e/ou foi divulgado.

Data da realizacdo*
Deve ser informada quando a realizagdo foi executada. Caso se estenda por mais de um

dia, neste campo deve-se informar o primeiro dia de realizacdo (data inicial) e complementar a

informagao sobre o periodo no campo “Outras informagdes” do Bloco Final.
Exemplo: Feirdo aconteceu entre os dias 11/03 a 13/03/2024. Neste bloco, no campo “Data
da realizacdo”, deverd ser informado o dia 11/03/2024. Ja no Bloco Final, no campo “Outras

Informagdes”, deverd ser registrado o periodo completo de realizacdo do evento: 11/03 a

13/03/2024.

Municipio onde foi realizado o Feirdo*

Deve-se informar 0 municipio onde o evento ocorreu.
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Figura 18 — Feirdo de emprego — parte 2

9. Nome da(s) empresa(s) participante(s) e quantitativo de vagas ofertadas: * [T}

Porto Servicos Terceirizados - 50 vagas
Bistek - 40 vagas

10. Quantitativo total de vagas ofertadas: * [T}

90

11. Estimativa de publico presente: * [

380

12. Parceiros: [1

Insira sua resposta

VOltar

Fonte: Elaboracao prépria (2024)

Nome da(s) empresa(s) participante(s) e quantitativo de vagas ofertadas*
Devem serem inseridas informagdes sobre a(s) empresa(s) participante(s) e o respectivo

guantitativo de vagas ofertadas por empresa.

Quantitativo total de vagas ofertadas*
NUmero total de vagas ofertadas no evento. Deve-se considerar a somatoria das vagas

oferecidas por todas as empresas participantes.

Estimativa de publico presente*

Deve-se inserir 0 quantitativo de publico atendido durante do envento.

Por fim, no campo Parceiro(s) informe, caso houver, as instituicdes que organizaram,
executaram e/ou colaboraram com a realizacao desta acao.

O fluxo do formulédrio seguird para o Bloco Final, composto por 2 questbes
complementares, onde € possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao

tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
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preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

InformacGes.

3. Processo Seletivo
E considerado Processo Seletivo o evento organizado dentro de uma Agéncia
FGTAS/Sine, local no qual uma ou mais empresas realizam as entrevistas dos trabalhadores

encaminhados.

Atencéo!

As empresas participantes, assim como os trabalhadores encaminhados, devem estar
cadastrados no Sistema Transacional Portal Mais Emprego, Emprega Brasil.

Assinalado Processo Seletivo, deverdo ser preenchidos os campos obrigatorios referentes
a Data*; Empresa(s) participante(s), ocupacao e respectivo Codigo de Identificacdo da vaga
(Sistema Mais Emprego) e quantitativo de vagas ofertadas por ocupacao*; Quantatitivo
total de vagas ofertadas* e Numero de trabalhadores encaminhados*. Na figura abaixo,

segue exemplo de preenchimento dos campos relacionados ao Processo seletivo.

Figura 19 — Processo Seletivo realizado na Agéncia FGTAS/Sine

Processo Seletivo 17}

©. Data: * [0}

14/01/2025

7. Empresa(s) participante(s), ocupagéo e respectivo Codigo de Identificacdo da vaga (Sistema Mais Emprego), quantitativo de vagas ofertadas
por ocupacdo: * [}

Zaffari - auxiliar de servicos gerais (7937214): 10 vagas
Panvel - balconista (8149992): 3 vagas, farmacéutico (8149995): 1 vaga

8. Quantitativo total de vagas ofertadas: = [T}

14

9. Nimero de trabalhadores encaminhados: * [T}

45

voltar m

Fonte: Elaboracao prépria (2025)

32



Data*

Deve ser informada quando a realiza¢do foi executada. Caso se estenda por mais de um

dia, neste campo deve-se informar a data inicial e complementar a informag&o sobre o periodo
no campo “Outras informagdes” do Bloco Final.

Exemplo: Processo seletivo aconteceu entre os dias 11/03 a 13/03/2024. Neste bloco, no
campo “Data da realizagdo”, devera ser informado o dia 11/03/2024. Ja no Bloco Final, no
campo “Outras Informagdes”, devera ser registrado o periodo completo de realizagdo do evento:
11/03 a 13/03/2024.

Empresa(s) participante(s), ocupacdo e respectivo Codigo de Identificacdo da vaga
(Sistema Mais Emprego)!, quantitativo de vagas ofertadas por ocupacdo*

Devem serem nomeadas a(s) empresa(s) participante(s) e identificadas a(s) ocupacao(Ges)
ofertada(s) no processo seletivo, com os respectivos Cédigos de Identificacdo da vaga (oriundo

do Sistema Mais Emprego), assim como o quantitativo de vagas ofertadas por ocupagéo.

Quantatitivo total de vagas ofertadas*
NUmero total de vagas ofertadas no evento. Deve-se considerar a somatoria das vagas
oferecidas por todas as empresas participantes.

NUmero de trabalhadores encaminhados*

Deve-se inserir 0 quantitativo de trabalhadores encaminhados durante do evento.

O fluxo do formulédrio seguird para o Bloco Final, composto por 2 questdes
complementares, onde é possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

Informacdes.

4 - Outra
Utilize esse sub-bloco para registrar uma realizagéo relacionada a Intermediacdo de Méo
de Obra que néo tenha sido contemplada nos fluxos pré-estebelecidos, inserindo, neste campo

inicial, uma identificacdo breve dessa acéo.

! Nova exigéncia, conforme Versdo 2 deste Manual. Para maior detalhamento, ver “Histérico de Alteragdes”.
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Ao seguir o fluxo do formulério, descreva de forma detalhada, no campo “Outra

Atividade”, as informac0Oes relevantes, incluindo os resultados gerados pela realizagcdo. Esse

campo estd projetado para capturar dados relevantes que ndo foram abordados em sec¢Ges

anteriores do formulario.

Deve ser registrada somente a acdo sobre a qual possa ser identificado o papel efetivo

A da Agéncia FGTAS/Sine em sua execucdo. Portanto, a descri¢do dessa funcéo efetiva
é fundamental para a validacdo da realizagdo.

Figura 20 — Outra atividade de IMO

Outre atividade de Intermediacdo de Mao de Obra

m

8. Descravz a atvidade de intermediacio de mac de obrz sxecutada

papel atatiy

Fonte: Elaboragéo prépria (2024)

Caso se identifique que essa atividade ocorra de forma estruturada, a partir da avaliagcdo
do Departamento de Relacdes com o Mercado de Trabalho, podera ter um fluxo de registro
estabelecido, a exemplo das outras atividades dessa categoria.

O fluxo do formulédrio seguird para o Bloco Final, composto por 2 questbes
complementares, onde é possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

Informacdes.

3.6 Bloco 6 - Orientacao Profissional

A promocdo de orientacdo profissional busca fortalecer a insercdo, reinsercdo e
permanéncia do trabalhador no mercado de trabalho, complementando os servigos ja
disponibilizados pela rede FGTAS/Sine na medida em que orienta os trabalhadores sobre: a
identificacdo de interesses, valores e aptiddes; a trajetdria profissional adequada ao seu perfil; as
profissdes mais demandadas; a elaboracdo de curriculos; a identificacdo de habilidades e o

aumento de autoestima; o comportamento ideal em entrevistas de emprego; os direitos no
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trabalho; entre outros.
No Bloco de Orientagdo Profissional séo identificadas as realizagdes promovidas pelo
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Programa de Orientacdo Profissional da FGTAS (POP FGTAS), englobando as seguintes
atividades:

1. POP FGTAS na Escola
2. POP FGTAS Verde Oliva
3. Outra
Caso a realizacdo executada pela agéncia ndo esteja contemplada nas alternativas, deve-se

utilizar a opgao opg¢ao “Outra” e, obrigatoriamente, descrever a atividade desempenhada.

u A orientacéo profissional do arteséo deve ser registrada no Bloco 4 — Artesanato, no

fluxo correspondente a Orientacado e qualificacdo do artesao.

1. POP FGTAS na Escola

Sdo realizacbes do POP FGTAS na Escola, antigo Sine na Escola, as palestras de
orientacdo profissional voltadas ao publico em idade escolar.

Assinalada essa opcdo, devem ser preenchidos de forma obrigatdria os campos referentes
a Data da realizacdo da palestra*, Nome da escola*, Municipio onde foi realizada a

palestra*, NUmero de alunos participantes* e Lista de presenca*. O campo Parceiro(s) é
complementar.

Atencao!

No registro dessa atividade é obrigatdrio anexar a lista de presenca da acao.
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Figura 21 — POP FGTAS na Escola
POP FGTAS na Escola

6. Data de realizacdo da palestra: *

nzirs 3 data [dd/ MM /Aanaad =
nsira a3 data (dd/MM/yyyy =)

7. Nome da escola: * [T}

nsira sua res

8. Municpio onde foi realizada a palestra: *

a

9. Nuimero de alunos participantes: * [T}

onforme lista dz presenca

U Valor geve serum numero

-

0. Parceiros: [T}

nsira sua resposta

11. Lista de Presenca: (Pergunta nao andnima@) * [}

T Carregar arquivo

Fonte: Elaboragéo prépria (2024)

O fluxo do formulério seguird para o Bloco Final, composto por 2 questdes
complementares, onde é possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

Informacdes.

2. POP FGTAS Verde Oliva
Sdo realizacbes do POP FGTAS Verde Oliva, antigo IMO Verde Oliva, as palestras de
orientacdo e divulgacdo da carta de servigos da FGTAS ao jovem egresso do servico militar
obrigatorio, executadas através da parceira com as Forgas Armadas.

Assinalada essa opcao, devem ser preenchidos de forma obrigatoria os campos referentes
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a Data da realizacdo da palestra*, Municipio onde foi realizada a palestra* e NUumero de

participantes*. O campo Parceiro(s) é complementar.

Figura 22 — POP FGTAS Verde Oliva

POP FGTAS Verde Oliva 0w

6. Data de realizacdo da palestra: * [}

Insira a data (dd/MM/yyyy) B

7. Municipio onde foi realizada a palestra: * [T}

Insira sua resposta

8. Ndmero de participantes: * [1}

O valor deve ser um nimero

9. Parceiros: [}

Insira sua resposta

i

Fonte: Elaboracdo prépria (2024)

O fluxo do formulério seguird para o Bloco Final, composto por 2 questdes
complementares, onde € possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

Informacdes.

3. Outra
Utilize esse sub-bloco para registrar uma realizacdo relacionada a Orientacao Profissional
que ndo tenha sido contemplada nos fluxos pré-estebelecidos, inserindo, neste campo inicial,

uma identificacdo breve dessa acéo.

Ao seguir o fluxo do formulério, descreva de forma detalhada, no campo “Outras
Atividades”, as informagdes relevantes, incluindo os resultados gerados pela realizagdo. Esse
campo estd projetado para capturar dados relevantes que ndo foram abordados em secdes

anteriores do formulario.
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Deve ser registrada somente a acdo sobre a qual possa ser identificado o papel efetivo

A da Agéncia FGTAS/Sine em sua execucdo. Portanto, a descri¢do dessa funcéo efetiva
é fundamental para a validacdo da realizagdo.

Figura 23 — Outra atividade de orientacdo profissional

Qutrz atividade de Orientacdo Profissiona

6. Descrava a atividade de onisntacdo profissional executada. * (1

Fonte: Elaboracao prépria (2024)

Caso se identifique que essa atividade ocorra de forma estruturada, a partir da avaliagéo
metodoldgica do Departamento de Formacéo para o Trabalho, podera ter um fluxo de registro
estabelecido, a exemplo das outras modalidades do POP FGTAS.

O fluxo do formulédrio seguird para o Bloco Final, composto por 2 questbes
complementares, onde é possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

Informacdes.

3.7 Bloco 7 - Qualificagdo Profissional
No Bloco de Qualificacdo Profissional sdo identificadas como realiza¢bes os cursos de

qualificacdo ofertados por parceiros e com participacdo efetiva da Agéncia FGTAS/Sine. Por

participacdo ativa entende-se a efetuacdo de inscri¢des, a disponibilizacdo de local para a

realizacéo do curso, etc.

n A qualificagéo profissional dirigida ao artesdo deve ser registrada no Bloco 4 —
Artesanato, no fluxo correspondente a Orientacdo e qualificacdo do artesao.

Assinalada a acdo Qualificacdo Profissional, o Coordenador devera preencher
obrigatoriamente os campos Curso ofertado*, Data de realizagdo*, NUmero de

participantes/inscritos*, Parceiro(s)* e Ac¢do efetiva da Agéncia FGTAS/Sine na
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qualificacéo profissional*, conforme Figura 24 e instrucGes abaixo:

Figura 24 — Bloco 7: Qualificacéo Profissional

BLOCO 7 - Qualificagdo Profissional

5. Curso ofertado: * [T}

nserir Nome & 3 t2matica abordada no curzo

Insira sua resposta

6. Data de realizacio: * [

7. Ndmero de participantes/inscritos:*  [[}

O valor deve serum nimero

Disponibiizagsa de local para realizagic do curso

Outra

Fonte: Elaboracéo prépria (2024)

Curso ofertado*

Deve-se inserir informacGes sobre o nome do curso e a tematica abordada.

Data de realizacéo*
Deve ser informada quando a realizacdo foi executada. Caso se estenda por mais de um

dia, neste campo deve-se informar a data inicial e complementar a informacéao sobre o periodo

no campo “Outras informagdes” do Bloco Final.

Exemplo: Curso aconteceu entre os dias 11/03 a 13/03/2024. Neste bloco, no campo “Data
da realizacdo”, deverd ser informado o dia 11/03/2024. J4 no Bloco Final, no campo “Outras
Informagdes”, devera ser registrado o periodo completo de realizagdo do evento: 11/03 a

13/03/2024.

NuUmero de participantes/inscritos*

Indique o total de pessoas que se registraram ou se inscreveram para participar do curso.
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Parceiro(s)*
Conforme mencionado anteriormente, esses cursos de qualificagdo sdo ofertados por
parceiros, com participacdo efetiva da Agéncia FGTAS/Sine. Nesse campo, deve ser inserido

o(s) parceiro(s) promotores do curso.

Acéo efetiva da Agéncia FGTAS/Sine na qualificagéo profissional*

Assinale a acdo efetiva da Agéncia FGTAS/Sine na execuc¢do do curso realizado, dentre
as alternativas pré-determinadas “Processo de inscrigdo” e/ou “Disponibiliza¢do de local para
realizacéo do curso”. Caso haja outra acao efetiva ou ndo se enquadre nas alternativas anteriores,

utilize a alternativa Outra e insira a descricao.

O fluxo do formulério seguira para o Bloco Final, composto por 2 questbes
complementares, onde é possivel registrar outras informacdes consideradas relevantes e que nao
tenham sido contempladas nas perguntas anteriores. Essas questdes concluem o processo de
preenchimento do formulario. Maior detalhamento encontra-se no item 3.8 Bloco Final — Outras

InformacGes.

3.8 Bloco Final
Este bloco encerra o formulério, sendo sequéncia de todos os fluxos anteriores. Contempla
2 questdes complementares, que possibilitam o registro de informacgdes adicionais aos blocos

prévios, de acordo com a Figura 25.

Outras informacdes

Nesse campo, devem ser registradas informacdes relevantes que ndo foram solicitadas
ateriormente, podendo ser especialmente util em situacdes em que o formulario ndo consegue
abranger todas as possiveis circunstancias ou onde ha a necessidade de incluir detalhes
especificos que ndo foram previstos inicialmente. Ao preencher o campo "Outras informagdes”
é importante fornecer detalhes importantes e pertinentes a realizacdo, evitando informacGes
desnecessérias ou irrelevantes. Isso ajuda a garantir que as informacdes adicionais sejam Uteis

e contribuam de maneira significativa para o proposito do formulério.
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Registros da realizacéo

Utilize esse campo para anexar arquivos que comprovem a realiza¢ao da acdo, como fotos,
atas, lista de presenca, etc.

O limite é de até 10 arquivos nos formatos Word, Excel, PPT, PDF, Imagem, Video,

Audio. O tamanho méaximo de cada arquivo deve ser de até 10MB.

Confirmacao de envio do formulério

Caso deseje, € possivel solicitar a confirmacéo de envio do formulario para o email
logado no momento do registro das informacdes. Para tanto, basta assinalar o campo

“Enviar-me um email de confirmacéo de minhas respostas ”.

Figura 25 — Bloco Final

BLOCO FINAL - Outras informacdes 0

4. QOutras Informacdes: [T]

n
L

Utilize esse campo para inserir quaisquer outras informagdes relevantes

Insira sua resposta

5. Registros da realizagdo: (Pergunta ndo anénima)

Anexar entre 1 e 10 arquivos, referentes a essa realizacao - fotos, atas, registros, etc.

$ Carregar arquivo

Enviar-me um email de confirmagdo de minhas respostas

Fonte: Elaboracao prépria (2024)



4. CRONOGRAMA

Conforme mencionado anteriormente, todas as realizacbes executadas pelas Agéncias
FGTAS/Sine devem ser registradas no Formulario de Realizacbes. Esse registro deve ser

efetuado de forma individualizada, preferencialmente dentro do més correspondente a realizagéo.

Os links para acesso ao formulério estdo separados de forma mensal para melhor
organizacdo dos registros das atividades, assim como para o processamento das informagdes
coletadas. O link mensal estard acessivel a partir do primeiro dia do més e permanecera

disponivel até os primeiros dias Uteis do més seguinte. Dessa forma, orienta-se gue 0s registros

ocorram dentro do més correspondente a acdo. Caso ndo seja possivel, o registro pode ser

efetuado nos meses subsequentes, observando o ano vigente.

Os links do formulario estdo relacionados no site da FGTAS e somente poderdo ser
acessados no periodo exposto no Quadro 3. Estes serdo ativados e desativados de acordo com o
calendario de preenchimento do formulario.

Quadro 3 - Calendario de preenchimento do formulario

Meés de realizacdo Periodo para acesso ao formulario
Janeiro
Fevereiro
Marco De 1 de abril até 3 de maio de 2024
Abril
Maio De 1 de maio até 3 de junho de 2024
Junho De 1 de junho até 3 de julho de 2024
Julho De 1 de julho até 5 de agosto de 2024
Agosto De 1 de agosto até 3 de setembro de 2024
Setembro De 1 de setembro até 3 de outubro de 2024
Outubro De 1 de outubro até 4 de novembro de 2024
Novembro De 1 de novembro até 3 de dezembro de 2024
Dezembro De 1 de dezembro até 6 de janeiro de 2025

Fonte: Elaboragdo prépria (2024)
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5. FLUXOGRAMA

Conforme mencionado anteriormente, as informacdes registradas no Formulario de
Realizacbes passardo por validacdo dos departamentos tecnicos responsaveis pelo
acompanhamento das ac¢des. Todos os dados serdo checados em consonancia com 0s registros
cadastrados nos sistemas e demais ferramentas de gestdo. Logo, antes do envio do referido
formulério, reserve um tempo para revisar suas respostas, garantindo que estejam corretas e
completas.

Fluxo 2 — Processo de validacao

Coordenador

Areas

da Agéncia e — Diretorias
) Tecnicas
FGTAS/Sine

Fonte: Elaboracéo prdpria (2024)
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