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DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DO TERMO DE
COLABORACAO 001/2025 - SETGER

. ‘ — - .
RO\QT\JQ_\ Q\&S\\D\V\ das denros portador do CPF ne OB D0 696 0/

Matricula ¢ %.295 & Servidor (a) da Secretaria Municipal de Trabalho e Geragio de Renda -

Eu,

SETGER do municipio de Contagem / MG, venho para os devidos fins DECLARAR que recebemos da
Sociedade Cultural de Minas Gerais - SCRMG o(s) equipamento(s) abaixo descriminado(s) em perfeito
estado de conservacdo e funcionamento, me comprometendo a manté-lo nestas mesmas
caracteristicas, ficando ciente que:

I - Assumo TOTAL responsabilidade civil, criminal, administrativa pelo uso, guarda e encaminhamento
ao setor de patrimdnio do Municipio de Contagem quando for o caso, conforme expressa a Lei N
13.019, de julho de 2014, em seu art. 42.

Declaro ainda ter ciéncia de que em caso de extravio e/ou dano, total ou parcial, do material entregue,
0 mesmo ndo serd substituido, ficando a responsabilidade perante todo e qualquer ato ou prejuizo
causado, a Secretaria Municipal de Trabalho e Geragdo de Renda do municipio de Contagem.

Listagem dos equipamentos ou materiais:

e 20 APOSTILAS DE MARKETING

30 APOSTILAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
20 APOSTILAS AJUSTE DE ROUPAS

20 APOSTILAS DE COSTURA INICIAL

Contagem, 10 de fevereiro de 2026.

Nome: RCE\E\\U'.L\ Q‘\’\ ()\\ O (}O = ‘_);a‘(\\() o)

W ’
Assinatura:_ ’(;ﬁ({;;:- 0 O AN SK s \m P«i\m:)

Matricula: lr:)"f 295 6
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Comeras "

De:

Enviado em:
Para:
Assunto:
Anexos:

Bom dia Keila.

Projetos <projetos@scrmg.org.br>

segunda-feira, 2 de fevereiro de 2026 1122

Compras

ENC: Pedido Apostila Marketing

APOSTILA MARKETING DIGITAL - 2026_compressed-1.pdf; image001.jpg

Segue a apostila do curso de MARKETING DIGITAL para realizar a impresséo de 20 unidades e

encadernagéo.

Att.
Yara Stefania Da Silva

Técnico Administrativo Financeiro Il - SCRMG

projetos@scrmg.org.br

Telefone: (31) 3398-3653 Celular: (31) 98988-9983
Endereco: Enderego: Rua Sdo Geraldo, 14, Nossa Senhora do

Carmo, Contagem MG - CEP: 32.015-610

Site: www.scrmg.org.br
" A "

MRADE PETAAL O wBan s SERAL

De: Qualificacdo Profissional [mailto:qualificacao2026setger@gmail.com]
Enviada em: segunda-feira, 2 de fevereiro de 2026 10:58
Para: Projetos; ariadne@ariadnecoelho.com; diretoria@scrmg.com

Assunto: Pedido Apostila Marketing

Bom Yara .

Venho através deste , cumprimentar cordialmente e fazer a solicitagdo por gentilleza de 20 unidades de
Apostila para o curso de MARKETING com instrutora Laiany

Inicio dia 26/02 a 20/03
Desde ja agradeco a aten¢do .
Helen Miranda

Coordenadora de Qualificagédo
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SOCHDADE CUTURAL DE MINAS GERAIS

MODULO 1 - O QUE E MARKETING?
CONCEITO DE MARKETING

Marketing é o conjunto de estratégias usadas para divulgar, comunicar e entregar valor

ao publico.

Ele ndo serve apenas para vender, mas para entender as necessidades das pessoas ¢

oferecer solugdes.
ONDE O MARKETING APARECE?

O marketing esta presente:
e Em lojas fisicas
e Nas redes sociais
« Em antncios
« No atendimento ao cliente

e Na forma como uma empresa se apresenta
MARKETING NO PRIMEIRO EMPREGO

Mesmo em cargos iniciais, o marketing aparece na postura profissional, na comunicagio

com clientes e na imagem que o trabalhador transmite.
MODULO 2 — TIPOS DE MARKETING

MARKETING TRADICIONAL

E 0 marketing mais antigo, feito fora da internet.
Inclui  panfletos, cartazes, anincios em  radio, TV e jornais.

Ainda é muito usado por lojas fisicas e comércios locais.

MARKETING DIGITAL

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAQ N2 001/2025 - e R
EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal \‘ )
de Trabalho e Geragio de Renda.
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E 0 marketing feito pela internet.
Usa redes sociais, sites, anQncios online (o aplicativos.

Hoje é um dos mais importantes para empresas ¢ profissionais.

MARKETING PESSOAL

E a forma como a pessoa se apresenta no ambiente profissional.
Inclui postura, comunicagdo, aparéncia, comportamento e atitude.

No primeiro emprego, o marketing pessoal faz muita diferenga.

EXERCICIOS - MODULO 2

1. Qual a diferen¢a entre marketing tradicional e digital?
2. Cite um exemplo de marketing digital.

3. O que vocé pode melhorar no seu marketing pessoal?

ANOTACOES

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N¢ 001/2025 - o
EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal !
de Trabalho e Geragdo de Renda.
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MODULO 3 - MARKETING PESSOAL NO MERCADO DE TRABALHO

O QUE E MARKETING PESSOAL?
Marketing  pessoal é a  imagem que o  profissional  constroi.

E como colegas, clientes e superiores enxergam vocg.

IMPORTANCIA NO PRIMEIRO EMPREGO
Quem tem boa postura, educagdo e responsabilidade se destaca.

Nio é sobre “se aparecer”, mas sobre agir com profissionalismo.

ATITUDES QUE VALORIZAM O PROFISSIONAL
« Pontualidade
¢ Respeito
s Boa comunicagio
« Interesse em aprender

¢ Responsabilidade

EXERCIiCIOS - MODULO 3
I. O que é marketing pessoal?
2. Cite duas atitudes que valorizam um profissional.

3. Vocé acha que a postura influencia no crescimento profissional?

ANOTACOES

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N¢ 001/2025 - R e e
EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N° 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal ¢ )
de Trabalho e Geragdo de Renda. B S
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MODULO 4 - COMUNICACAO E ATENDIMENTO AO CLIENTE
COMUNICACAO NO TRABALHO

Saber se comunicar evita conflitos e erros.

Falar com clareza ¢ educagdo ¢ essencial em qualquer fungéo.
ATENDIMENTO AO CLIENTE

Todo profissional atende alguém, mesmo que ndo seja um cliente direto.

Um bom atendimento gera confianga e boa imagem da empresa.
COMUNICACAO PRESENCIAL E DIGITAL

O cuidado deve existir tanto pessoalmente quanto por mensagens, e-mails ou redes

sociais.

EXERCICIOS - MODULO 4
1. Por que a comunicagdo € importante no trabalho?
2. O que ¢ um bom atendimento?

3. Cite um erro comum de comunicagdo no ambiente profissional.

ANOTACOES

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N2 001/2025 —/._._.:_;-;_1:.:;:-”_-'»-“”%--“*' Bt
EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N® 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal - e
de Trabalho e Geragao de Renda. e




vy
F 9

FOCHDADE CUDURAL BE MINAS OIRAIL

* PREFEITURA DE
CONTAGEM

MODULO 5 — REDES SOCIAIS E MARKETING

IMPORTANCIA DAS REDES SOCIAIS
As redes sociais sdo ferramentas muito usadas pelas  empresas.

Elas ajudam a divulgar produtos, servicos ¢ a imagem da marca.

USO PROFISSIONAL DAS REDES
O que ¢ postado pode influenciar  oportunidades de  emprego.

Por isso, é importante ter cuidado com comentarios, fotos e linguagem.

REDES SOCIAIS NO AMBIENTE DE TRABALHO
Muitas empresas usam redes sociais para divulgagdo e atendimento.

O uso deve ser responsédvel e de acordo com as regras da empresa.

EXERCICIOS - MODULO 5
1. Por que as redes sociais sdo importantes para as empresas?
2. O que significa usar redes sociais de forma profissional?

3. Cite um cuidado que deve ser tomado ao usar redes sociais.

ANOTACOES

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N2 001/2025 = S i
EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal {_(_ D
de Trabalho e Geragdo de Renda. e
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MODULO 6 — ETICA, POSTURA E IMAGEM PROFISSIONAL

ETICA NO TRABALHO

Etica é agir com honestidade, respeito e

Ela é fundamental para manter um ambiente saudavel.

POSTURA PROFISSIONAL

A postura demonstra comprometimento com

Inclui comportamento, linguagem e respeito as regras.

IMAGEM PROFISSIONAL

A imagem profissional é construida

Atitudes corretas fortalecem a confiang¢a da empresa no profissional.

Exercicios — Médulo 6
1. O que é ética profissional?
2. Cite uma atitude ética no trabalho.

3. Por que a imagem profissional ¢ importante?

responsabilidade.

0 trabalho.

diariamente.

ANOTACOES

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORAGAQ N 001/2025 - sy

EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO Ne 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal (_C

de Trabalho e Geragdo de Renda.
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MODULO 7 - MARKETING E TRABALHO EM EQUIPE

TRABALHO EM EQUIPE

O marketing também estd na forma como a equipe se comunica.

Trabalhar bem em grupo melhora resultados.

RELACIONAMENTO PROFISSIONAL

Respeitar colegas e superiores é essencial.

Boa convivéncia ajuda no crescimento profissional.

COLABORACAO NO AMBIENTE DE TRABALHO

Ajudar, ouvir e respeitar opinides faz parte do profissionalismo.

Exercicios — Modulo 7
1. Por que o trabalho em equipe € importante?
2. Cite uma atitude positiva no trabalho em grupo.

3. Como o respeito melhora o ambiente de trabalho?

ANOTACOES

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N2 001/2025 “
EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal
de Trabalho e Geragdo de Renda. ‘
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MODULO 8 - PLANEJAMENTO PROFISSIONAL E FUTURO

Planejamento de Carreira

ajuda a alcangar objetivos profissionais.

Planejar
Mesmo no inicio, é importante pensar no futuro.

Qualificacdo Profissional

Buscar cursos e aprendizado constante é um diferencial.

O mercado valoriza quem quer evoluir.

Marketing da Carreira

habilidades de  forma  correta ajuda a  crescer.

Divulgar  suas
Curriculo, comportamento e dedica¢ao fazem parte disso.

Exercicios — Médulo 8
1. O que é planejamento de carreira?
2. Por que a qualificagdo é importante?

3. Como vocé pode investir no seu futuro profissional?

ANOTACOES

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORAGAO N2 001/2025 e

EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N¢ 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal %~

de Trabalho e Geragdo de Renda.
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CONCLUSAO

O marketing faz parte do dia a dia profissional, mesmo em cargos iniciais.
Entender comunicagdo, postura e imagem ajuda o jovem a se destacar.

Com atitudes corretas e vontade de aprender, é possivel crescer no mercado de trabalho.

ATIVIDADE EM GRUPO
CRIACAO DE UMA CAMPANHA DE MARKETING

Organizacio dos Grupos
« Dividir a turma em grupos de 4 a 6 alunos

« Cada grupo sera responsavel por criar uma campanha de marketing completa

Escolha do Produto ou Servico

Cada grupo devera escolher um produto ou servigo, podendo ser:
e Um produto ficticio
o Um negdcio local (real ou imaginario)

e Um servigo comum (lanchonete, saldo, loja de roupas, aplicativo, curso, etc.)

ETAPA 1 - ENTENDENDO O NEGOCIO
O grupo deve responder:
1. Qual é o nome do produto ou servigo?
2. O que esta sendo oferecido?

3. Qual problema ele resolve ou qual necessidade atende?

ETAPA 2 - PUBLICO-ALVO
Definir claramente:
1. Quem é o publico-alvo?
o Idade
o Género (se necessario)
o Interesses

2. Onde esse publico costuma estar?

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N2 Q001/2025 - .-
- A
EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal
de Trabalho e Gerac¢do de Renda. )
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o Redes sociais

o Bairro, escola, internet, etc.

ETAPA 3 - MENSAGEM DA CAMPANHA
O grupo deve criar:
1. Uma mensagem principal da campanha
2. Um slogan simples e criativo
3. Qual sentimento a campanha quer transmitir:
o Confianga
o Diversao
o Qualidade

o Economia

ETAPA 4 — CANAIS DE DIVULGACAO
Escolher onde a campanha sera divulgada:

+ Instagram

o  WhatsApp

e Panfletos

o (Cartazes

« Boca a boca

o Outros

Explicar por que escolheram esses canais.

ETAPA 5- CRIACAO VISUAL (SIMPLIFICADA)
O grupo deve descrever:
I. Cores principais da campanha

2. Estilo da comunicagio:

o Formal
o Jovem
o Divertido

o Profissional

3. Ideia de imagem ou video (ndo precisa desenhar, s6 explicar)

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N2 001/2025 - _
EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal ‘7{‘
de Trabalho e Gera¢do de Renda.
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ETAPA 6 - PLANEJAMENTO

Definir:
1. Duragdo da campanha (ex: 7 dias, 15 dias, | més)
2. Melhor horéario ou momento para divulgagdo

3. Quantidade de postagens ou agdes

ETAPA 7 - APRESENTACAO FINAL
Cada grupo devera apresentar:

« Nome do produto/servigo

» Publico-alvo

s Ideia da campanha

« Slogan

e Onde sera divulgada

e Por que acreditam que essa campanha vai funcionar

ANOTACOES

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAQ N2 001/2025 - P e
EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal {_
de Trabalho e Geracdo de Renda. s e




Compras

De: Projetos <projetos@scrmg.org.br>

Enviado em: sexta-feira, 30 de janeiro de 2026 16:39

Para: Compras

Assunto: ENC: Pedido apostila Auxiliar Administrativo

Anexos: APOSTILA DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 2026_compressed.pdf;
image001.jpg

Boa tarde Keila.
FAVOR CONSIDERAR ESSE E-MAIL

Segue a apostila do curso de AUXILIAR ADMINISTRATIVO para realizar a impresséo 30
unidades e encadernacao.

Att.
Yara Stefiania Da Silva
Técnico Administrativo Financeiro Il - SCRMG

projetos@scrmg.org.br
Telefone: (31) 3398-3653 Celular: (31) 98988-9983

Endereco: Endereco: Rua Sio Geraldo, 14, Nossa Senhora do
Carmo, Contagem MG - CEP: 32.015-610
Site: www.scrmg.org.br
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SCRMG

SEMHARY CUARAL O A SERAS

De: Qualificacdo Profissional [mailto:qualificacao2026setger@gmail.com]
Enviada em: sexta-feira, 30 de janeiro de 2026 14:05

Para: Projetos; ariadne@ariadnecoelho.com; diretoria@scrmg.com
Assunto: Pedido apostila Auxiliar Administrativo

Yara boa tarde ,

PECO POR GENTILEZA ,

Que desconsidere email anterior com pedido de 20 apostlas
Faco a corregéo ,

30 unidades de apostila por gentileza

curso de Assistente Administrativo

inicio 25/02 a 01/04

30un
agradego desde ja
Helen Miranda
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MODULO 1 - COMUNICAGAO EFICAZ NAS EMPRESAS

1. Almportancia da Comunicagdo no Ambiente Corporativo

A comunicacdo é uma habilidade essencial no ambiente de trabalho,
principalmente para o assistente administrativo, que lida diariamente com
colegas, gestores, clientes e fornecedores. Uma comunicagéo clara, educada
e profissional evita erros, melhora o clima organizacional e contribui para a

eficiéncia das atividades da empresa.

Comunicar-se bem nédo é apenas falar ou escrever, mas também saber ouvir,
interpretar informacées e se posicionar de forma adequada em diferentes

situagoes profissionais.

2. Comunicagao Verbal e Escrita

A comunicacao verbal ocorre por meio da fala, como reunides, ligagdes
telefdnicas e atendimentos presenciais. Ja a comunicagdo escrita esta
presente em e-mails, mensagens corporativas, relatorios, memorandos e

documentos oficiais.

O profissional administrativo deve:
« Utilizar linguagem clara, objetiva e respeitosa
« Adequar o tom da comunicagéo ao publico atendido

+ Respeitar normas internas da empresa e regras da lingua
portuguesa
« Evitar girias, abreviagdes informais e excesso de informalidade

em contextos profissionais

« Uma boa comunicacgdo verbal transmite profissionalismo e
credibilidade

CONTAGEM MAIS F}TRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N¢ 001/2025 - EDITAL DE
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3. Escuta Ativa

Escuta ativa é a capacidade de ouvir com atengao total o que o outro esta
dizendo, demonstrando interesse e compreensdo. No ambiente corporativo,
essa habilidade é fundamental para evitar erros, retrabalho e conflitos.

A escuta ativa envolve:
« Prestar atencao sem interromper
» Observar linguagem verbal e ndo verbal
« Fazer perguntas quando necessario para esclarecer duvidas
« Demonstrar interesse e respeito pela fala do outro

Quando o profissional escuta com atencao, ele melhora o relacionamento

interpessoal e contribui para um ambiente de trabalho mais colaborativo.

4. Comunicagao Assertiva

A comunicagdo assertiva € a capacidade de expressar ideias, opinides e
necessidades de forma clara, direta e respeitosa, sem agressividade ou

passividade.

Ser assertivo significa:

« Falar com clareza e objetividade

+ Respeitar o ponto de vista dos outros

« Saber dizer “ndo" quando necessario, de forma educada
« Evitar conflitos desnecessarios e mal-entendidos

» Esse tipo de comunicacdo para relagdes profissionais mais saudaveis e

produtivas.

CONTAGEM MAIS P}TRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORA(;AO N2 001/2025 - EDITAL DE
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5. Resolugio de Conflitos

Conflitos podem surgir no ambiente de trabalho devido a diferengas de
opinido, falhas de comunicagdo ou pressdao do dia a dia. O assistente

administrativo deve saber lidar com essas situagdes de maneira profissional.

Para resolver conflitos de forma adequada, € importante:
« Manter a calma e o respeito
e Ouvir todas as partes envolvidas
« Evitarjulgamentos precipitados
« Buscar solugdes equilibradas e justas
« Priorizar o didlogo e o bom senso

A boa comunicacédo € uma das principais ferramentas para prevenir e resolver
conflitos no ambiente corporativo.

6. Exercicios

1. Reescrita de mensagem
Reescreva a mensagem informal abaixo em formato profissional:

“0i, vc pode me mandar aquele negdcio hj pq eu té precisando urgente.”

2. Escuta ativa

Explique, com suas préprias palavras, a importancia da escuta ativa no ambiente de
trabalho.
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ANOTAGOES
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MODULO 2 - ATENDIMENTO AO CLIENTE E RECEPGAO
1. Almportancia do Atendimento ao Cliente

O atendimento ao cliente é considerado o cartdo de visita da empresa, pois
muitas vezes & o primeiro contato que o publico tem com a organizagéo. Um
atendimento de qualidade transmite confianga, profissionalismo e contribui

para a fidelizagao do cliente.

O assistente administrativo desempenha um papel fundamental nesse processo,
sendo responsavel por recepcionar, orientar e atender clientes de forma cordial,

eficiente e ética.

2. Postura Profissional

A postura profissional envolve comportamento, aparéncia e atitudes

adequadas ao ambiente corporativo.

A forma como o profissional se apresenta influencia diretamente a imagem da

empresa.

Uma postura profissional adequada inclui:
« Vestimenta compativel com o ambiente de trabalho
« Linguagem respeitosa e educada
« Pontualidade e organizagao
« Atitude cordial e prestativa
« Controle emocional em situacdes de pressao

» Manter uma postura profissional transmite credibilidade e respeito ao

cliente.
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3. Atendimento Presencial, Telefénico e Digital

O atendimento pode ocorrer por diferentes canais, e cada um exige técnicas

especificas.

Atendimento Presencial

Exige atengdo, cordialidade e boa comunicagéo verbal e n&o verbal. O
profissional deve receber o cliente com educagdo, demonstrar interesse e

oferecer as informacgdes de forma clara.

Atendimento Telefénico

Requer tom de voz adequado, clareza na fala e atengdo as informacdes
repassadas. E importante atender prontamente, identificar-se e anotar recados
corretamente.

Atendimento Digital

Ocorrem por e-mail, mensagens instantaneas e redes corporativas. Deve
ser objetivo, formal e respeitar as normas da empresa, evitando

abreviagdes informais e erros de escrita.

4. Resolugao de Reclamagdes

Reclamagtes fazem parte do atendimento e devem ser tratadas de forma
profissional e ética. Um cliente insatisfeito pode se tornar um cliente fiel se for

bem atendido.

Para lidar com reclamagdes de forma adequada, o profissional deve:

o OQuvir o cliente com atengao e respeito
« Demonstrar empatia e compreensao

« Evitar discussdes ou atitudes defensivas

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N2 001/2025 - EDITAL DE
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« Buscar solugbes dentro das normas da empresa

« Encaminhar a situagéo ao setor responsavel quando necessario

A resolugdo adequada de reclamacdes fortalece a imagem da empresa.

B. Exercicios

1. Simulacgio de atendimento telefénico

Simule um atendimento telefénico profissional, considerando a forma correta de

atendimento, identificagdo do setor e registro do recado.

2. Roteiro de recepgao

Crie um roteiro basico de recepgao para atendimento presencial, incluindo

saudacao, identificagédo do cliente e encaminhamento adequado.

ANOTAGOES
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MODULO 3 - ADMINISTRACAO DO TEMPO E PRODUTIVIDADE
1. Administragio do Tempo no Ambiente de Trabalho

A administracdo do tempo € uma competéncia essencial para o assistente
administrativo, pois permite a execugdo das atividades com organizagao,
qualidade e dentro dos prazos estabelecidos. Saber administrar o tempo
contribui para 0 aumento da produtividade e redugao do estresse no ambiente
profissional.

Gerenciar o tempo nao significa apenas trabalhar mais rapido, mas trabalhar

de forma planejada e eficiente.

2. Planejamento da Rotina

O planejamento da rotina consiste em organizar previamente as tarefas que
serdo realizadas ao longo do dia, da semana ou do més. Quando as atividades

sao planejadas, ha menor risco de atrasos, esquecimentos e retrabalho.

Um bom planejamento envolve:
. Listar todas as tarefas a serem executadas

Estabelecer prazos realistas

» Organizar as atividades em uma sequéncia logica
« Revisar a rotina diariamente

Planejar a rotina ajuda o profissional a manter o controle das atividades e

melhorar o desempenho.

3. Definigio de Prioridades

Definir prioridades significa identificar quais tarefas sdo mais importantes e quais
precisam ser realizadas com urgéncia. Nem todas as atividades tém o mesmo
nivel de prioridade.
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Para definir prioridades, o profissional deve:

« Avaliar o grau de urgéncia de cada tarefa

« |dentificar o impacto da atividade nos resultados da empresa

« Separar tarefas urgentes, importantes e secundarias.

« Evitar deixar atividades relevantes para o ultimo momento

A correta definicdo de prioridades evita acumulo de tarefas e sobrecarga de
trabalho.

4. Técnicas de Produtividade

Existem diversas técnicas que auxiliam no aumento da produtividade no ambiente

de trabalho. O uso dessas ferramentas ajuda a manter o foco e a organizagao.

Algumas técnicas de produtividade sao:
« Uso de listas de tarefas
« Controle do tempo para cada atividade
« Organizag¢do do ambiente de trabalho

« Evitar distracdes, como uso excessivo do celular.

« Dividir tarefas grandes em etapas menores

Essas técnicas facilitam o cumprimento das atividades de forma mais eficiente.

5. Proatividade

Proatividade & a capacidade de antecipar demandas e agir com
responsabilidade, sem esperar ordens o tempo todo. O profissional proativo

busca solugdes, identifica problemas e contribui ativamente para o

funcionamento da empresa.
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Ser proativo envolve:
« Antecipar necessidades do setor
e Sugerir melhorias nos processos
» Cumprir tarefas com autonomia e responsabilidade
« Demonstrar interesse pelo trabalho

A proatividade & uma qualidade muito valorizada no mercado de trabalho.

6. Exercicios

1. Lista de tarefas

Elabore uma lista de tarefas considerando um dia de trabalho de um assistente
administrativo.

2. Ladrées de tempo

Identifique dois “ladrées de tempo” que prejudicam a produtividade no
ambiente de trabalhc e explique como evita-los.

ANOTACOES
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MODULO 4 - ORGANIZAGCAO E GESTAO DE DOCUMENTOS

1. Importiancia da Organizagao Documental

A organizagdo e a gestdo de documentos sdo fundamentais para garantir
agilidade, eficiéncia e seguranga das informagdes dentro da empresa. Um
ambiente organizado facilita o acesso a dados, evita perdas de documentos e

contribui para o bom funcionamento dos setores administrativos.

O assistente administrativo € responsavel por organizar, arquivar e preservar
documentos, garantindo que as informagbes estejam sempre disponiveis

quando necessario.

2. Tipos de Documentos

No ambiente corporativo, os documentos podem ser classificados em fisicos e

digitais, ambos essenciais para a rotina administrativa.

Documentos Fisicos
Sdo0 aqueles impressos em papel, como contratos, notas fiscais, recibos,
formularios e pastas de arquivo. Devem ser armazenados de forma

organizada, em locais apropriados e protegidos contra danos.

Documentos Digitais
S&o arquivos eletrénicos, como e-mails, planilhas, relatérios e documentos
digitalizados. Exigem organizagao em pastas, nomes padronizados e cuidados

com armazenamento e backup.
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3. Arquivamento e Classificagdo

O arquivamento consiste em guardar os documentos de forma organizada,
facilitando sua localizagdo e preservacgao. Para isso, utilizam-se métodos de

classificacao.

Os principais métodos de arquivamento sao:

« Alfabético. organizagao por ordem alfabética de nomes ou

assuntos

« Numérico: uso de numeros para identificar documentos

Ou processos

« Cronolégico: organizacdo conforme datas, do mais antigo ao mais

recente ou vice-versa

A escolha do método depende da necessidade e da rotina da empresa.

4. seguranga da Informagao

A segurancga da informagao envoive cuidados com o acesso, armazenamento
e uso de dados da empresa. O assistente administrativo deve agir com

responsabilidade e ética, respeitando o sigilo profissional.

Alguns cuidados importantes séo:
« Nao compartilhar informagdes confidenciais

» Manter documentos protegidos e organizados

« Utilizar senhas seguras em arquivos digitais
« Evitar acesso de pessoas ndo autorizadas

« Seguir as normas internas da empresa

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N2 001/2025 - EDITAL DE
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O sigilo profissional € essencial para preservar a credibilidade da organizagao.

5. Exercicios

1. Padronizagéo de arquivos

Crie um padrdo de nomes para arquivos digitais de uma empresa, considerando

tipo de documento, data e setor.

2. Sigilo profissional

Explique a importancia do sigilo das informagdes no ambiente de trabalho e as

consequéncias do seu descumprimento.

ANOTACOES
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MODULO 5 - GESTAO FINANCEIRA BASICA

1. Importancia da Gestéo Financeira

A gestao financeira & essencial para o bom funcionamento da empresa, pois
permite o controle adequado dos recursos, evitando prejuizos e contribuindo
para a tomada de decisoes.

O assistente administrativo atua como apoio no setor financeiro, auxiliando na

organizacgéo e no acompanhamento das movimentagdes financeiras.

Mesmo nao sendo o responsavel final pelas decisdes financeiras, ©

profissional administrativo deve compreender os conceitos basicos da area.

2. Nogobes Financeiras

Para auxiliar na rotina financeira, & importante conhecer alguns conceitos

fundamentais.

« Receita: valores que entram na empresa, provenientes de vendas de

produtos ou prestacao de servigos.

» Despesa: gastos necessarios para o funcionamento da empresa,

como aluguel, energia e salarios.

« Custo: gastos diretamente relacionados a produgdo de bens ou

Servicos.

« Lucro: resultado positivo obtido quando a receita & maior que as

despesas e os custos.

Compreender esses conceitos ajuda o profissional a interpretar relatérios e apoiar

o controle financeiro.
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3. Fluxo de Caixa

O fluxo de caixa é uma ferramenta que registra todas as entradas e saidas de
dinheiro da empresa em determinado periodo.

Ele permite acompanhar a situacgao financeira e identificar possiveis problemas de
caixa.

Um fluxo de caixa eficiente deve:
« Registrar todas as movimentagdes financeiras
« Separar entradas e saidas
¢ Indicar datas e valores
« Permitir a visualizagéo do saido disponivel

O controle do fluxo de caixa auxilia no planejamento financeiro da empresa.

4. Contas a Pagar e Contas a Receber

As contas a pagar e a receber fazem parte da rotina financeira e exigem

organizagao e atengéo aos prazos.

« Contas a pagar. obrigagbes financeiras da empresa, como

fornecedores, impostos, aluguel e servigos contratados.

« Contas a receber: valores que a empresa tem a receber de

clientes ou parceiros.

A correta organizacdo dessas contas evita atrasos, juros e problemas financeiros.
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5. Exercicios

1. Fluxo de caixa simples

Monte um fluxo de caixa simples contendo entradas, saidas e saldo final de um

periodo.

2. Contas a pagar e receber

Explique a diferenga entre contas a pagar e contas a receber, dando exemplos
praticos.

ANOTAGCOES
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MODULO 6 - NOGOES BASICAS DE RECURSOS HUMANOS
1. Introdug&o ao Setor de Recursos Humanos

O setor de Recursos Humanos é responsavel pela gestdao de pessoas dentro
da empresa, cuidando de processos relacionados a admissao,

desenvolvimento e bem-estar dos colaboradores.

O assistente administrativo pode atuar como apoio ao RH, auxiliando nas

rotinas e na organizagao de informacgdes.

Conhecer as nocdes basicas de Recursos Humanos é fundamental para
garantir o cumprimento das normas internas e a boa relagao entre empresa e

colaboradores.

2. Diferenca entre Recursos Humanos e Departamento Pessoal

Embora muitas vezes sejam confundidos, Recursos Humanos e Departamento

Pessoal possuem fungdes distintas.

O Recursos Humanos (RH) esta voltado para a gestdo de pessoas, clima

organizacional, treinamento, desenvolvimento e relacionamento interno.

O Departamento Pessoal (DP) ¢ responsavel pelas rotinas legais e
administrativas, como folha de pagamento, controle de ponto, férias,

beneficios e encargos trabalhistas.

Compreender essa diferenga ajuda o profissional administrativo a direcionar

corretamente as demandas.
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3. Admissio e Integragdo de Colaboradores

A admisséo é o processo de contratagdo de um novo colaborador, enquanto a
integracdo consiste na adaptagéo do funcionario ao ambiente de trabalho, as
normas e a cultura da empresa.

O processo de admisséo e integragao envolve:
« Coleta e conferéncia de documentos admissionais
« Cadastro do colaborador nos sistemas da empresa
« Apresentagao das normas internas
« Orientacao sobre fungdes e responsabilidades

Uma boa integracdo contribui para o desempenho e a adaptagdo do novo

colaborador.

4. sigilo Profissional no RH

O sigilo profissional é essencial no setor de Recursos Humanos, pois 0 RH lida

com informacbées pessoais e confidenciais dos funcionarios.

O assistente administrativo deve agir com ética e responsabilidade no

tratamento desses dados.

Entre os cuidados com o sigilo estao:
« Nao divulgar informagoes pessoais ou salariais
« Manter documentos protegidos e organizados

« Restringir o acesso a dados apenas a pessoas autorizadas

« Seguir as politicas internas de seguranga da informagao
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O respeito ao sigilo preserva a confianga entre empresa e colaboradores.

5. Exercicios

1. Documentos admissionais

Liste os principais documentos exigidos no processo de admissdo de um

colaborador.

2. Sigilo no RH

Explique a importancia do sigilo profissional no setor de Recursos Humanos e as

consequéncias do seu descumprimento.

ANOTACOES
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MODULO 7 - TRABALHO EM EQUIPE E ETICA PROFISSIONAL

1. Importancia do Trabalho em Equipe

O trabalho em equipe é fundamental para o bom funcionamento da empresa,
pois promove a colaboragdo entre os setores e contribui para o alcance dos

objetivos organizacionais.

Quando os profissionais trabalham de forma integrada, os resultados tendem a

ser mais eficientes e satisfatérios.

O assistente administrativo atua @m contato com diferentes areas da empresa, o

que torna o trabalho em equipe uma competéncia essencial.

2. Trabalho em Equipe

Trabalhar em equipe significa colaborar, compartilhar informagdes e respeitar as

diferengas entre os membros da grupo.

A cooperagao entre setores facilita a comunicagdo-e melhora o desempenho das

atividades. 7 . .

Algumas caracteristicas importantes do trabalho em equipe sao:
« Cooperacéo e respeito entre: s colegas
« Comunicacao clarae ébjetiva
o Compartilhamento de resb;lﬁsaﬁjlidédes |

« Apoio mutuo na execugao das tarefas

« Busca por objetivos comuns

Um bom trabalho em equipe fortalece 0 ambiente organizacional.
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3. Etica Profissional

A ética profissional refere-se ao conjunto de valores e principios que orientam o
comportamento do profissional no ambiente de trabalho. Agir de forma ética

significa respeitar regras, pessoas'e responsabilidades.

A conduta ética envolve:

Honestidade e transparéncia

Respeito as normas da empresa

Responsabilidade no desempenho das fungbes

Respeito a hierarquia e aos colegas

Cumprimento de deveres profissionais

A ética profissional contribui para a credibilidade e a confianga no ambiente
corporativo.

4. Exercicios

1. Atitudes éticas

Cite trés atitudes éticas que devem ser praticadas no ambiente de trabalho.

2. Trabalho em equipe

Expligue a impertancia do trabaino ern equipe para o bom desempenho das
atividades na empresa. '

"ANOTACOES
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MODULO 8 - INTRODUGAO A LIDERANGA
1. Conceito de Lideranga

Lideranca é a capacidade de influenciar pessoas de forma positiva, incentivando o
trabalho em equipe e o alcance de objetivos comuns.

N
U

Diferente do que muitos pensam, lideran¢a nao esta relacionada apenas a cargos de

chefia, mas sim a atitudes e comportamentos no dia a dia profissional.

O assistente administrativo pode exercer lideranga por meio do exemplo, da
responsabilidade e da postura profissional, mesmo sem ocupar um cargo de
lideranga formal.

2. Lideranga no Dia a Dia

A lideranga no dia a dia esta ligada & postura proativa e ao comportamento do
profissional dentro da empresa. Atitudes éimpléé podem demonstrar lideranca e

influenciar posi‘_civamente o} ambiente de trabalho.
Alguns exemplos de Iideranga no thndianq sé_o:

« Cumprir prazos e responsabilidades

. Ajudar colegas quando necessario:

« Sugerir melhorias nos processos

« Manter postura ética e profissional.

» Assumir responsabilidades com comprometimento

Essas atitudes fortalecem a confidin¢a e o respeito no ambiente organizacional.
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3. Desenvolvimento Profissional

O desenvolvimento profissional e.nvo!ve o planejamento da carreira e a busca
constante por aprendizado e cresmrnento Ter objetivos claros ajuda o

profissional a se preparar para novas.oportunidades.

O planejamento de carreira inclui:
« Definicdo de metas profissionais
« Busca por qualificacéo e capacitagao

« Desenvolvimento de habilidades técnicas e
comportarmentais

« Avaliagcao constante do proprio desempenho
Investir no desenvolvimento profissional contribui para a evolugéo na carreira.
4. Exercicios

1. Exemplo de llderanga

Descreva uma situagdo do dia a dia pIDfIS°.|On3| em que uma pessoa
demonstrou atitude de lideranga, mesimo sem ocupar um cargo de chefia.

2. Lider x Chefe

Expligue a diferenga entre lider & chefe, considerando comportamento e postura

profissional.

ANOTAGOES
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MODULO 8 — ETICA E POSTURA NO AMBIENTE DE TRABALHO
1. Etica e Postura Profissionai

A ética e a postura no ambiente de;trabalho séo fundamentais para manter um

clima organizacional saudavel e profissional.

O comportamento do colaborador reflete diretamente na imagem da empresa e

influencia o relacionamento com colegas, clientes e superiores.

Agir com responsabilidade, respeito & bom senso & essencial para 0 bom
desempenho das atividades profissionais.

2. Uso do Celular no Ambiente Corporative

O uso do celular no ambiente de frabalho deve ser feito de forma consciente e

=L A
i T

Ly

responsavel.

O uso excessivo ou inadequado pode prejudicar a produtividade, a atengéo as

tarefas e o atendimento ao cliente. .. - 8 il

O uso do celularé considerado inadeguado quando:
« Interfere na execucdo das atividades
¢ Prejudica o atendimento g0 clignte
|

N . :
« Ocorre durante reunides ou aigndimentos importantes

» Vai contra as normas iniernas da empresa

Seguir as regras. da empress, . Guanio,  ao . .uso do. celular demonstra

profissionalismo.
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3. Confidencialidade das Informagoes

A confidencialidade refere-se a protecdc das informacdes da empresa,
incluindo dados de clientes, fornecedores e colaboradores. O profissional deve

ter cuidado ao lidar com informacoes internas e estrategicas.

Alguns cuidados importantes comn a confidencialidade sao:

Nao compartilhar informat;ées sigilosas

3 ::-’ Rt &)
CF 5

Proteger documentos f| icos e d.qltals

Utilizar senhas seguras

Evitar conversas sobre assuntos internos em locais publicos

A protegdo das informacgdes garanie a seguranca e a credibilidade da empresa.

4. Exercicios

1. Uso madequado do celuiar _ | \ _

Expligue em quais sntuag:oes Q0 HE’O du ceiuidr e conmderado inadequado no
ambiente de trabalho.

2. Cuidados com informagées |

Cite trés cuidados que devem ser adodtados para proteger as informagées da

empresa. o]

ALNOTAQ OES
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CONCLUSAO

Ao longo deste curso, foram apresentados os principais conceitos e praticas da
area administrativa, essenciais para. a atuacdo profissional no ambiente
corporativo. Os médulos abordaram desde a comunicagao eficaz, atendimento ao
cliente e organizagdo documental, até nogbes de gestdo financeira, recursos

humanos, ética, trabalho em equipe e liderancga.

O assistente administrativo exerce um papel fundamental no funcionamento das
empresas, sendo responsavel por apoiar processos, organizar informacgées e

contribuir para um ambiente de trabalho produtivo e profissional.

Desenvolver competéncias come organizacdo, responsabilidade, ética,

comunicagao e proatividade € indispensavel para o bom desempenho da funcéo.

Dessa forma, 0 curso properciona uma base sélida de conhecimentos,
preparandc © aluno para atuar com seguranca, postura profissional e
compromisso, além de estimular o desenvolvimento continuo e o crescimento na

carreira administrativa.
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De: Projetos «projatos@scima.org.hr>

Enviado em: sexta-feira, 30 de janeiro de 2026 13:21

Para: Compras

Assunto: ENC: APOSTILA DE AJUSTE DE ROUPA

Anexos: imageC01.jpg; APOSTILA DE AJUSTE DE ROUPAS - 2026_compressed.pdf

Boa tarde Keila.

Segue a apostila do curso de ajuste de roupa para realizar a impressao 20 unidades e
encadernacao.

Att.

Yara Stefania Da Silva

Técnico Administrativo Financeiro Il - SCRMG
projetos@scrmg.org.br

Telefone: (31) 3398-3653 Celular: (31) 98988-9983

Endereco: Enderego: Rua Sdo Geraldo, 14, Nossa Senhora do
Carmo, Contagem MG - CEP: 32.015-610

Site: www.scrmg.org.br - e e | oy

De: Qualificagdo Profissional [mailto:qualificacac20Zo6setger@gmaii.com]
Enviada em: sexta-feira, 30 de janeiro de 2026 09:55

Para: Projetos; ariadne@ariadnecoelho.com; diretoria@scrmg.com
Assunto: Fwd: APOSTILA DE AJUSTE DE ROUPA

---------- Forwarded message ---------

De: Projetos <projetos(@scrmg.org.br>

Date: sex., 30 de jan, de 2026 as 09:03

Subject: APOSTILA DE AJUSTE DE ROUPA
To: <Qualificacao2026setger@gmail.com>

Boa tarde Hellen,
Segue a apostila de Ajuste de Roupa intermediério,

Favor conferir e solicitar a quantidade necessaria para o curso.

1



Att.

Yara Stefania Da Silva

Técnico Administrativo Financeiro Il - SCRMG
projetos@scrmg.org.br

Telefone: (31) 3398-3653 Celular: (31) 98988-9983

Enderego: Enderego: Rua Sdo Geraldo, 14, Nossa Senhora do

Carmo, Contagem MG - CEP: 32.015-610

Site: www.scrmg.org.br
. A "

s il
&, v.,a@
SCRMG

SRTARAR ERTURAL IR RS SRAS

Bom dia Yara , tudo bem ?
Venho atarves desta pedir por gentileza a quantidade de 20apostilas para o curso de ajuste de roupas
inicio 11/02 a 29/04
grata pela atencéo .
Helen Miranda

Coordenadora de Qualificagiio -Centro Publico de Qaulificagéo
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Modulo | — INTRODUCAQ

- Importancia do ajuste e conserto de roupas

O conserto de roupas é importante porque ajuda a reduzir o desperdicio, economizar dinheiro,
valoriza o trabalho artesanal, preserva pecas especiais e permite ajustes que melhoram o

caimento e o conforto.
- Sustentabilidade e economia

Ao consertar roupas em vez de descarta-las, reduzimos o consumo de novos materiais e
diminuimos o impacto ambiental. Além disso, esse habito é economicamente vantajoso, pois
prolonga a vida util das pecas e evita gastos frequentes com novas roupas. Consertar € uma

forma consciente e acessivel de participar da moda de maneira mais sustentavel.
- Ferramentas basicas para costura @ ajustes

e Maquina de costura

e Agulhas manuais e pafa maquina
e Linha de diversas cores i
e Tesoura de tecido

e Fita metrica _

e Alfinete e giz de alfaiate

e Desmanchador de costura

Médulo 1l - TIPOS COMUNS DE AJUSTES (CONSERTOS)

- Diagnésticos

e Ajuste de barra (calga, saia, veando)

e Aperto ou alargamento de cintura ¢ nas IaLeraus
e Troca de ziper S

e Fechamento de rasgos ou furos |

e Reforgos de costuras

e Ajuste de punhos e mangas

e Substituictes de botbes

e Decotes e cavas

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENLIEOORA - TLRMG DE COLABORACAO N2 001/2025 - EDITAL DE
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Médulo lll - NOCOES BASICAS DE COSTURA

- Tecidos: como identificar tecidos, fibras e estruturas.

e Tecidos naturais: Algodao, linho, 1.
e Tecidos semi sintéticos: Algodéo + celuiose

e Tecidos sintéticos: Poliester, nyion.
Estruturas no tear linear

e Tecido plano = Exempld: Algodac, cetim, crepes, linho,

e Tecido plano com elastano = Exemplo: Algodéo, cetim, crepes, linho, visco lycra.

Estruturas no tear circuiar

e Tecido de malha
Exemplo: Malhas em geral, coma: malha de algodao, helanca, crepe de malha, malha
com elastano (lycra, cotton, liganete).

|
- Tipos de ponto a méao
Alinhavo, ponto atras, ponta invisivel, puitto cvériogue, caseado e chuleado.

- Agulha para costuraamao ...
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- Tipos de maquinas de costura

Domeéstica: Ponto reto, ponto zig zag,

Agulha para maquina domeéstica, lubrifica¢do rnanual, com caseado.

Semi industrial: Zig-zag

Com agulha para maquina industrial, lubrificacdo manual.

Semi-industrial: Overloque (chinesinha)

Agulha para overloque. Lubrificagdo manual.

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREFNDEDORA - TERMO DE COLABORACAQ N¢ 001/2025 - EDITAL DE
CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 001/20250s. Secretaria Municipal Ge Trabatho e Geracdo de Renda,



I:I " PREFEITURA DE

Reta Industrlal lubrificagdo automatica

Reta: unido de pegas e acabamentos agulha para maquina industrial, linha conforme o
tecido.

L Overloqgue Industrial: acabamentos em tecido plano e
malharia, agulha para overloque, linha reta e de overloque. Lubrificagéo automatica

Galoneira: acabamentos em malharia, agulha para
overloque, linha reta e de overioque. Lubrificagdo automatica

Y,
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Modulo IV - Como tirar medidas

- Tabela padrdo de medidas - - \?

Tabela de medidas padréo feminina biotipo retangular sem redugéo:
- Fiz esta tabela baseada nas normas técnicas da ABNT 2022.

Busto _ 80 | 84 | 82 | 52 | 96 | 100|104 [ 108 | 192 | 118 {124 | 130 | 136 | 142 | 148
Cintura . 166 | 70| 74|78 |82 |66 | 90| 94 | 98 [104] 110|116 [122 128|134
Quedi 86 | 90 |94 08 | 102|108 | 110 | 114 | 118 | 124 | 130 | 136 | 142 | 148 | 154
Baixobusto . 68 | 72| 76 180 84 [ 88 | 92| 96 | 100 | 104 | 108 | 112 | 116 | 120 | 124
Altura do corpo costas 39 [ 39 (305 40 [405| 41 (42 | 43 44 | 45 | 46 | 47 | 48 | 49 | %0
Largura do Brago 25127 12913032 |3 |3 |3 |40|42[45]48 | 50|53 |85

Costas (entre cavas superior) | 34 |345(355/365|378 385(36,5|405(4151425(435|445]455/465]475
Ombro ‘ 1105 11 1115] 12 |125] 13 |135)| 14 |145| 15 | 16 |17 | 18] 19| 20
Circunferéncia dopescogo | 34 |35 | 36 1 37 [ 38 | 30 | 40 | 41 | 42 |425) 43 435| 44 [445] 45
Circunferéncia dacabeca | 54 | 54 | 55 | 55 |565(665| 56 | 56 | 565565 57 57 |575] 58 | 58

Altura do busto M5 2 (23241258127 ]28]20[30]3 )32 [3]|¥]|¥K
Entresseio 1751 18 1185 19 [195] 20 [205] 21 [215]225]235[245]255| 26521
Comp. Manga comprida 58 | 58 1585 50 [595| 60 | 60 |60,5(605] 61 | 61 61516151 62 | 62
Punho (pulso) 135] 14 | 14511451 15 {155]155] 16 |165[185] 17 [175[175] 18 | 185
Punho (méo) 21 (2161 221 22 1225(225( 23 | 25 [235]235) 24 | 24 | 24 | 245|245
Atura do Quadi B 6 B n 2|0 0 nlalalaldln]e]2)
Altura do Gancho 245] 25.1255] 26 12651 27 |27,5] 28 |285] 29 295| 30 | 305 31 |315
Altura até joetho 52 | 52 [535{53.|595| 54.1545] 55 [555( 56 |56,5| §7 |575] S8 58,5}
Altura da Caka 100 | 100 | 401|402 | 103 | 104 | 106 | 108 | 107 [ 108 | 110 | 112 | 114 | 116 | 118
Largura da coxa 53,5535 56.1585) 61 |635( 66 |685( 71 |745) 78 |815] 85 |885) 62
Largura do joetho 355355 36514751 30 |405(415] 43 | 44 |465] 49 [515| 54 |65 59
Largura do tomozelo 215|215(225|235] 24 | 25 [255]265(275) 28 | 29 |295|305(315| 32
Entrepemas calcinha 6 16751 7 1725 25 1775] & 1825]85[875] 9 |925] 95 [975] 10
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Medidas do corpo

- Todas as medidas devem ser tlradaas justaﬁ ac co»r;m
& s0 depois acrescentam-se as fa%gaﬁ da v&stsmiadaae
conforme o mocielo da pega.

P PR

1- Ombro

2- Busto ou térax

3- Cintura

4- Quadril

5- Entresseio

8- Contorno do pescogo

7- Baixo busto

8- Largura do brago

9- Comprimenta da manga

10- Punho para camisa

11+ Punho para blazer

12« Altura do busto

13- Altura do corpo i,
14- Altura do quadril Ry
18- Altura do gancho

16~ Altura da calga

17~ Altura do joelho

18- Circunferéncia do joelho

18- Tormozelo

20- Circunferéncia da coxa
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Modulo V - Dicas importantes :

Use linha de poliéster para maior resisténcia.

Sempre faga o acabamento das costuras, limpando toda a peca.
Mantenha a maquina regulada e lubrificada.

Cuidado com tecidos delicados.

Use agulhas finas para evitar danificar o tecido.

Utilize linha de espessura adequada e da mesma cor do tecido.

Médulo VI - PRATICA

- Diagnostico / separagéo de materiais
- Ficha de controle de cliente

Ficha de Controle de Clientes

Nome do Cliente:

Telefone/WhatsApp:

Data do Pedido: ___ /" / -

Descricao do Servigo: __

Valor: R$

Data de Entrega: [ .1

Pagamento: ( ) Pago. ( ,‘):A,p;;__gar
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Mod

Tabela de Medidas do Cliente

Nome do Cliente:

| Medida | Valor (¢m) |
|ttt it i I

| Cintura | |

| Quadril | Ll

| Busto/Peito SR e

| Comprimento Total | _ NRSES—— 1

| Comprimento Manga | _ '

pr s s

| Largura do Ombro "~ | = 21" |

| Altura da Cintura | i

| Observagbes:

ulo VIl - Precificacao de servicos

Custos de materiais.

Tempo de trabalho - calcuie o temm gasto em cada projeto.

Complexidade do projeto - ajustes simples devem ser mais baratos que os consertos
complexos. .

Custos fixos - aluguel, energia, ;hz]nutengéo de equipamentos.

Lucro desejado - adicione uma margem de lucro justa.
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ComEras

De: Projetos <projetos@scrmg.org.br>

Enviado em: quinta-feira, 29 de janeiro de 2026 14.08

Para: Compras

Assunto: ENC: Pedido Apostila Curso costura inicial

Anexos: APOSTILA DE CORTE E COSTURA INICIAL - 2026_compressed.pdf;
image001.jpg

Boa tarde Keila.
Venho solicitar a impressao e encadernagao de 20 unidades da apostila de corte e costura inicial.

Att.
Yara Stefania Da Silva
Técnico Administrativo Financeiro 11 - SCRMG

projetos@scrmg.org.br
Telefone: (31) 3398-3653 Celular: (31) 98988-9983

Endereco: Enderego: Rua Sdo Geraldo, 14, Nossa Senhora do
Carmo, Contagem MG - CEP: 32.015-610
Site: www.scrmg.org.br

'y
SCRMG

St DAl CUB T Dl MG SRR

De: Qualificacdo Profissional [mailto:qualificacan2026setger@gmail.com]
Enviada em: quinta-feira, 29 de janeiro de 2026 13:56

Para: Projetos; ariadne@ariadnecoelho.com; diretoria@scrmg.com
Assunto: Pedido Apostila Curso costura inicial

Boa tarde , Yara cumprimento cordialmente , e venho através deste pedir por gentileza a confecgdo da
apostila de Corte e costura inicail

20 unidades

inicio 11/02 a 29/04

instrutora Antonieta
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Médulo 01 - INTRODUGAO

1 - Uma breve historia da costura

A costura é uma pratica tao presente na histéria humanidade que é dificil situar
com exatiddo o seu inicio. Os primeiros registros de instrumentos usados - como € 0
caso, por exemplo, de agulhas feitas de ossos e marfim - datam de mais de 30 mil
anos.

A tecelagem (técnica de entrelagar fios transversal e longitudinalmente de
forma a se obter tecidos) também remete a tempos longinquos, sendo iniciaimente
praticada a partir do pelo e, sobretudo, do couro de animais de caga.

Ja a pratica de unir tecidos para criar roupas e outros itens remonta a milhares
de anos. Acredita-se que a costura tenha se originado na pré-historia, quando os
seres humanos comecgaram a usar agulhas feitas de ossos e fios feitos de tendbes

de animais para unir peles e criar roupas.

A costura teve um carater artesanal até a Revolugdo Industrial. Com o
aperfeicoamento das técnicas de costura ao longo do tempo, as roupas ficaram mais
elaboradas. Quando as maquinas de costura foram inventadas, tornando o processo

de costura mais eficiente e acessivel.
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Entre as varias mudangas que esse
periodo trouxe, a costura em escala industrial foi
uma das mais marcantes.

As transformagdes foram profundas em
paises como a Inglaterra, onde as novas
maquinas eram responsaveis por acelerados e

elevados niveis de produgdo cujo volume e

padronizagdo nao podiam ser repetidos pelos
artesaos.

Hoje existem maquinas especificas para cada tipo de costura (maquinas de
zig-zag, interloque, elastiqueira, etc). Tais maquinas consomem menos energia do

que as “tradicionais’, além de produzir mais rapidamente e com padronizagao.

A habilidade da costura também desempenhou um papel importante na
histéria da moda, permitindo a criagéo de pegas elaboradas e detalhadas. Hoje em
dia, a costura & apreciada como um hobby criativo e uma habilidade essencial na
produgéo de roupas e acessorios.

Para o profissional autdnomo, as maquinas de costura pessoais séo faceis de
ser adquiridas, dando condigdes de criagdo de diversas pegas com qualidade e sem

sair de casa.
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2 - Conhecga alguns tipos de maquinas de costura

Overloque: A overlogue, além de costurar, também faz cortes e
acabamentos de roupas. E utilizada em lingeries, camisetas e
tecidos pesados como tapetes, toalhas, moletons, calga jeans,

etc.

Interloque: O interlogue € uma maquina mais completa que
a overloque. E composta pela costura reta e overloque. E

mais comum usa-la em tecidos que nado tém elasticidade,

bem como em jeans.

Maquina para costura reta: E uma das mais comuns. Ha
diversas maquinas que possuem esse tipo de costura para

pregas. Utilizada para fazer artesanato, personalizar roupas,

etc.

Galoneira: E utilizada em tecidos mais delicados, para
confeccionar bainhas, malhas, viés, costuras artesanais, entre

outros.
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Caseadeira: Maquina especifica para a confecgéao das casas no

vestuario, onde entra o bot&o ou outros aderegos. Apropriadas

para tecidos leves e medios.

Botoneira: A botoneira & uma ferramenta que prega botées,
depois de feitas as casas com a casadeira. Com ela também

é possivel pregar lacinhos, enfeites, aviamentos, etc.

Fechadeira de brago: E utilizada para realizar costura em bragos

de camisas.

Ziguezague: E especifica para tecidos de malha, mais
precisamente para acabamentos, para recolocar elasticos em

lingeries, cuecas, etc.

Travete: Esse equipamento é direcionado aos reforgos na

costura. Utilizado em calgas, jalecos e paletos.
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Overlock (classe 500): Utilizada para fechamento ou
acabamento de malha e tecidos planos. Overlock € uma
palavra em inglés que significa chulear, dar reforgo,
resisténcia ou seguranga a extremidade do tecido. Essa
maquina forma o ponto corrente e as linhas s&o
entrelagadas em cima e embaixo do tecido pela agulha e ‘
pelos loopers. Nessa classe de pontos a linha alimenta diretamente os loopers
dispensando o uso de bobinas. A maquina de overlock (classe 500) trabalha com 3

ou 4 fios, enquanto a interlock trabalha com 5 fios.

ANOTACOES

PREFEITURA DE
CONTAGEM
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Modulo 02 - TREINAMENTO MANUAL, TRACADOS,
NOCOES E MEDIDAS

1 - Alguns tipos de treinamento manual e de tragcados

» Tragado manual reto, dois tipos:

o No formato e nas medidas da matriz de referéncia apresentada pela

instrutora;

o Com obstaculos ou angulos variados no formato e nas medidas da
matriz de referéncia apresentada pela instrutora.

> Tracados em curvas e circulos: no formato e nas medidas da matriz de

referéncia apresentada pela instrutora;

» Treinamento nas maquinas, seguindo os tragados, feitos manualmente.
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2 — Medidas

Defina seu tamanho com precisao tirando as medidas
(é provavel que vocé tenha um tamanho nos quadris e outro
diferente no busto).

E bom pedir a ajuda de alguém na hora de tirar as
medidas, pois a fita pode deslizar e alterar o resultado.

Com as medidas obtidas, consulte as tabelas.

Ombro: Meca a partir da base do pescogo até o limite, na

jungao do braco.

Busto ou torax: Passe a fita métrica ao redor

da parte mais saliente do busto ou térax e das
costas, nas omoplatas.
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Cintura: Basta envolver a cintura com a fita métrica.

Quadris: Com a fita métrica, envolva a parte mais saliente dos

qguadris, na altura das nadegas.

Altura da frente. Com a fita métrica, mega a
distancia entre a parte mais alta do ombro, na base
do pescogo, e a cintura, passando a fita na parte
mais saliente do peito.

Contorno do brago: Passe a fita ao redor da parte mais
larga do bracgo.
Largura das costas: Essa medida s6 é importante para

costas demasiado largas ou muito estreitas. Com os bracos

cruzados, mecga nas costas a distancia entre as axilas.

Pescog¢o: Contorne a base do pescogo com a fita métrica.

Altura do busto: Meca a distancia entre a base do

pescogo € o ombro.
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3 - Algumas nogoes

Tecidos

Em tecidos de espessura grossa ou média, trabalhe

com linha dupla para obter um efeito mais “cheio”.

Em tecidos muito finos ou que desfiam com
facilidade, passe uma costura a maquina ao redor
da casa, antes de cortar o tecido. Faga a abertura e
chuleie com linha de seda. S¢ entéo trabalhe com

ponto caseado.

Piques

Piques sdo pequenos cortes feitos no tecido
que garantem melhor caimento a pega.

Os piques devem ser dados bem préximos a
linha de costura, mas sem corta-la.

Nas costuras curvas, por exemplo, faga piques

nas laterais da cintura. D& pelo menos trés

piques: um no trecho mais curvo e dois ao lado do primeiro.

o 1 |
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Lembre-se:

» Quanto maior a curva, mais piques deverao ser
dados;

» Corte os cantos de pontas de golas, transpasses,
etc.,

» Elimine com precisao as folgas de tecido;

» Nos angulos inteiros, faga piques até o vértice do
angulo;

> Arremate as pecgas e o decote sem gola;

» Junte frente e costas do arremate pelas costuras

dos ombros;
> Aplique o arremate na roupa, direito contra direito, e prenda com alfinetes;
» Costure em volta e dé piques na margem da costura;
> Rebata o arremate para o avesso e passe o ferro;

» Faca o arremate da cava sem manga e costure os ombros do arremate;

v

Prenda o arremate na cava com alfinetes, direito contra direito, e costure em

volta;
» Deé pigues no trecho mais curvo da cava,

» Rebata o arremate para o avesso e passe o ferro.

=2
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Ponto mosca

Feito a maquina: Faga quatro fileiras de
pespontos paralelos, prendendo as pegas
internamente. Em seguida, cubra esses pontos
com pontos de ziguezague, bem miudos e

apertados, prendendo as pegas internamente.
Feito a mao: Dé uns trés ou quatro pontos largos (de 1cm) prendendo as pegas
internamente. Cubra esses pontos com pontos mildos sempre pegando as pegas

internamente.

Abertura com ponto caseado

» Marque a abertura no lado direito do tecido, seguindo a indicagao;

» Corte a abertura com uma tesoura de - R

ponta fina ou com abridor de casas;

» Trabalhe com pontos miados, da
esquerda para direita, passando a
agulha pela frente da linha e formando

uma lacada. A lagada ficara na borda

da abertura;

> Nas extremidades, faca a terminag&do em ponto mosca, com dois e trés

pontos perpendiculares a abertura;

» Cubra esses pontos com pontinhos bem juntos.

i

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAQ N® 601/2025 - EDITAL DE
CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal de Trabalho e Geracdo de Renda.



PREFEITURA DE

'y
SCRMG ‘&Y CONTAGEM

SUCHRADE CULTURAL T8 fABMAS GERALY

4 - Vamos praticar?

Blusa cavada

» Modele o molde;

v

Confira as anotagdes do molde;

» Marque o fio reto no tecido;

Y

Coloque o molde na marca do fio do tecido;

» Risque o molde no tecido,

» Marque as largas da peca;

» Confira e cortar a peca.

Montagem

» Relina os ombros n°1 com n°1 e costure com retrocesso inicio e fim;

v

Overloque os ombros;

» Costure o viés no decote, pespontar para o avesso com nervura fina;
» Vingue o viés com 1 cm e costure para o avesso;

» Costure o viés nas cavas e vinque com 1 cm para 0 avesso;

» Costure o viés com nervura fina;

» Relina as pegas n°2 com n°2 e costure com retrocesso inicio e fim;
» Marque a vira das pecgas e vinque;

» Costure a borda da vira da blusa e faga a bainha;

» Marque os botdes e pregue-0s;

» Faca as casas da blusa e abra-as;

» Finalize passando a blusa.

- 14
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Bolso-faca

Embutido na costura lateral e preso na borda superior, esse tipo de bolso é
geralmente feito com o mesmo tecido usado no modelo. Em tecidos mais pesados,

porém, torna-se necessario cortar os fundos dos boisos em tecido de forro.

Montagem
O fundo do bolso sera preso na peg¢a das costas, para isso:

» Marque no molde uma linha a 4 cm da borda lateral;

» Corte a parte lateral (de 4 cm de largura) no tecido. Embainhe a borda interna

e aplique, dobre o forro com uma costura rente;

v

Chuleie as bordas dos fundos dos bolsos;

‘/f

Marque o inicio e o fim da abertura com alinhavos;

Lembre-se: as folgas de costura das laterais do bolso devem ser da mesma largura

das folgas laterais do modelo.

» Monte o direito dos fundos' do-s" bolsos sobre o direito das pecas da frente e

das costas;

» Costure o trecho da abertura sobre a linha da costura;
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Vinque o fundo do bolso da peca da f.rente para o avesso,
Bata bem a ferro sobre a linha de montagem,

Prenda o fundo com alinhavos rente a borda da pega;

Se o modelo pedir, pesponte o trecho da abertura;

Junte os fundos dos bolsos; |

Faca coincidir as marcagées das aberturas, prendendo primeiro com alinhavos

e, em seguida, com uma costura a partir da borda superior;

Cuidado para néo prender os fundos dos bolsos nas pegas com esta costural

v

v

Y

Faca piques nas folgas da costura dos fundos da frente no inicio e no final;

Junte as pecas da frente com as pegas das costas, ajeitando as folgas de

costura uma sobre a outra. Prenda as pegas com alinhavos ou alfinetes;
Vinque os fundos dos bolsos sobre o avesso da pega da frente;

Prenda os fundos dos bolsos na pega da frente com alinhavos pela borda

superior,
Alinhave as bordas laterais do bolso sobre as laterais da pega;

Costure as laterais, a partir da borda superior, até o inicio da abertura e do final
da abertura até a barra;

Bata as folgas de costura a ferro sobre o avesso das pecas das costas;

Prenda com alinhavos e pesponte as pecas das costas na lateral a partir da

borda superior até a barra, prendendo completamente as folgas da costura.

Por fim, em tecidos pesados, arremate as bordas superior e inferior da abertura com

ponto mosca.
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Bolso embutido

Montagem

P

v

“f

A7

Para modelos feitos em tecidos pesados, corte o fundo do bolso em tecido de

forro;

Aplique no fundo do bolso de forro uma tira do mesmo tecido do modelo com
uns 3 cm de largura mais folgas de costura;

Embainhe a borda da tira sobre o fundo do bolso e prenda com uma costura;
Marque as indicagdes da abertura com alfinetes;

Monte o direito do fundo do bolso sobre a marcagéo da abertura, deixando as
folgas do fundo sobre a marcagao com as mesmas medidas;

Faca duas costuras: a primeira com alguns milimetros de distancia da linha de
costura (observe os alfinetes que marcam a linha de costura), e a outra sobre

a linha de costura;

Quando houver pespontos paralelos a abertura faga-os pelo direito, com

cuidado para néo fechar a abertura do bolso;

Junte as pecas, direito sobre direito com uma costura a partir da borda superior

até o inicio da abertura;

Pare a costura com agulha enfiada, vire a peca e reinicie o trabalho unindo os
fundos dos bolsos. Torne a pérar a costura com a agulha enfiada no tecido,

vire a peca e continue a costurar,
Feche as laterais a partir do final da abertura do bolso;
Faca um pigue no inicio e outro no final da abertura;

Por fim, chuleie as folgas, bata o boliso a ferro;

Em tecidos pesados é aconselhavel fazer uma "mosca" no inicio e outra no final da

abertura.
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Calga com elastico

> Confira os moldes e anote a distancia do fio até a

lateral e 0 comprimento;

»  Marque no tecido a distancia e o comprimento do
fio;

»  Coloque o fio do molde em cima do fio do tecido;
»  Risgue os moldes no tecido e marque as largas;

> Confira e corte.

Montagem
» Monte os bolsos da frente, vingue e pesponte,

» Cologue o forro no boiso;

v

Marque pregas, se houver, e costure na cintura,

Monte os bolsos das costas, vinque e pesponte;

Y

» Reuna as frentes seguindo a numeragao e em seguida reuna as costas

seguindo também a numeragao;
» Overloque as partes e pesponte;
» Meca a cintura das costas;
> Meca o elastico e marque o meio do alfinetar no meio das costas;
» Costure nas laterais;
» Overlorque o elastico na borda da cintura esticando pequenas partes;

> Pesponte o elastico com o calcador em cima do overloque;

v

Faca mais dois pespontas, mega a cintura da frente e corte o cos da frente;
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» Coloque o cos do lado avesso da frente, alfinete e costure;

Vinque e monte o cos;

A4

» Encaixe a parte do elastico dentro do cos. em seguida vire o cos para 0 avesso
e alfinete;

% Costure as laterais do cds com o elastico;

Vire o cbs para a direita e marque a costura rente, pesponte;

Y

Y

Relna a frente com as costas e costure;

Overloque as laterais e pesponte;

v

Vinque a bainha com 1cm por 2 cm e pesponte.

ANOTAGOES

=19
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Montagem

>

»

v

Modele o molde;
Confira as anotagdes do molde;
Marque o fio reto no tecido;

Cologue o molde na marca do fio

do tecido;
Risgue o molde no tecido;
Marque as cargas da pega;

Confira e corte a peca.

Em seguida:

>

>

Feche as pecas das partes das costas e da frente;

Reulna as pegas com uma costura pelo centro a partir da marcagao do final

da abertura para a montagem do ziper e overlocar;
Costure o ziper,

Junte as pegas com uma costura nas laterais e overloque;
Monte o cos;

Feche o cés com colchetes;

Marque a barra 1 por 2 cm e vingue.

Faca a barra com nervura fina
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Braguilha

A Braguilha é colocada no lado conforme a calga feminina e masculina.

A largura do pesponto & conforme o modelo da casa.

Ziper com braguilha

Depois de unir e provar as pegas.

........

» Corte bem rente o excesso de costura
no trecho de uniao das pegas, indo ate
a marcacéao do final da abertura,

Lo

» Na folga de costura da pecga, do lado

esquerdo, faga um pigque em Viés;

» Chuleie as folgas, bata a ferro a folga de costura da pecga do lado direito, bem
na linha de costura, dobrandg-a para o avesso. Prenda com alfinetes. Vai se

formar um transpasse interno de 0,7 cm de alto a baixo;

Bata bem a ferro, prenda também a folga de cosfura da pec¢a do lado esquerdo

‘,;’

com alfinetes, sem prender a folga do lado direito;

» Prenda um dos lados do ziper na peca do lado esquerdo, de maneira que a

borda vincada do lado esquerdo figue a 0,4 cm do inicio dos "dentes" do ziper,
» Vinque a tira da braguilha ao meio, no sentido do comprimento;

» Chuleie as bordas prendencdo as foigas de costura da borda do comprimento
e da borda inferior,

Monte a braguilha com alfinetes, por detras do ziper, fazendo um transpasse

b 74

que ficara para o lado interno do modelo;

» Costure bem rente a borda Vmééda, prendendo assim o ziper e a braguilha,

Y

Feche o ziper, prenda a borda da abertura'que n3o levou o pique sobre a outra
borda, fazendo coincidir as linhas de costura. Prenda essa borda com alfinete;

<21

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREEN DEDOR-A.- TEAMO DE COLABORACAO N? 001/2025 - EDITAL DE
CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal de Trabatho e Geragao de Renda.



o
SCRMG

WOEOADE CULTURAL GF MINAS VEEAD

Y

v

Alinhave o ziper somente na folga da costura, com cuidado para néo prender

o direito do tecido. Tire os alfinetes e abra o ziper;
Com duas costuras, prenda essa parte do ziper somente na folga de tecido;

Pesponte a peg¢a do lado di'r'e'i'tc'), pélo direité, seguindo a indicagdo. Ou, de
acordo com o texto explicativo do seu modelo, pesponte, também rente a borda

vincada, prendendo assim as folgas de costura internamente;

Elabore duas "moscas" pelo direito, uma a 3 cm da linha de costura, sobre o

pesponto, e outra no final do pesponto, prendendo internamente a braguilha;

Para finalizar, faga o acabamento da borda superior da braguilha junto com a
montagem do cés.

Presilhas

Preparando o tecido

> Vinque as folgas do tecideo (hordas mais compridas da tira) para o avesso,

» Vinque a tira ao meio sob'repondb'r'oiga sobre folga de tecido;

» Pesponte bem rente as bordas‘vin‘cadas.'

Montagem

» Prenda a presilha com alfinetes no iu’gar'indicado;

» Faca uma costura de vai e vo’ita, ou uma "mosca’, nas bordas superior e
inferior da presilha. Se a montagem for num coés, prenda uma das bordas rente
a borda vincada do cos;

» No caso de tecidos mais delicados, prenda uma das bordas da presilha no

lugar indicado, simultaneamente a montagem da tira no cés da pega;

Depois do cos totalmente miontado, vinque a outra borda da presilha e prenda-
a rente a borda fincada do ¢6s com sua costura de vai e volta ou com uma
"mosca". Dependendo do medelo,.a borda.inferior pode ser presa também em

ponto "mosca".
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MATERIAL PARA CONSULTA

1 - CURVAS

~23

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE (I.DLABURACAO N2 001/Z025 - EDITAL DE
CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 00 /2025da, Secretaria Municipal de Trabalho e Geragdo de Renda.



vy,

SCRMG

SOLRBADE CULTUTAL G4 MIPAS SERAL

2 - ZIGUE-ZAGUE

v

Wi

o R L e

P

R

\/

PREFEITURA DE
&Y CONTAGEM

- 24

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - VERMO DE COLABORACAO N*® 001/2925 - EDITAL DE
CHAMAMENTO PUBLICO N¢ 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal de Trabalho e Gerago de Renda.

"’u



%

v,

PREFEITURA DE
CONTAGEM

FOTHOADE CUTURAL DF MENAS GERAIY

ZIGUE-ZAGUE

- 25

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE CGLABORACAD N¢ 001/2025 - EDITAL DE
CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 001/20%5da. Secretaria Municipal de Trabalho e Geragéo de Renda.



;:{ I PREFEITURA DE
CONTAGEM

1

" Dobra do

" Tecido
™ e
)

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORAGAD N® G01/2025 - EDITAL DE
CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 101/ 2025da. Secretaria Municipal de Trabalho e Geragéo de Renda,



REFEITURA DE

SCRMG Y CONTAGEM

SOLHDAGE CUMTUIAL D% MOsd SARALL

GOLA

=27

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDGURA - TERMO DE COLABORACAO N©001/2025 - EDITAL DE
CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/20%5 - P.A 001,202 5da, Secretaria Munivipal de Trabalho e Geracio de Renda.



&Y CONTAGEM

vy

SOCHOADE CULIURAL GF MENAS ORRAT

|

4 - MODELOS DE VESTIDOS

Tiror @ Punce

e ottt o s m.m

~28

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDCRA - TERMO DE COLABGRAGAO N 001/2025 - EDITAL DE

CON2001/20625 - P.A 00‘;/2025;13. Secretaria Municipal de Trabalho e Geragdo de Renda.

UBLI

CHAMAMENTO P



CONTAGEM

PREFEITURA DE

b

VESTIDO TRANSPASSADO

HPLHADE CUIIIAL TS G CRRAL

e o =Y

Perce
dobroda
\

o
< B
5 5
=% -
- o 7
€ 3
g BB
E 5 o
G ey o4 IR
H ! ciayy [ < M
T ! E n
51 e || &
= o t
2 % ;

e
B
'
¥ i
/
i 2
‘ !
i
I
!
¥
]
{
Llﬁmc. 16 ¢m
C
uv"/\ %

‘\
&
L3
0
H
-]

i - n(‘\l.l"
U*mﬁw D §5UAJ I//t.»

4

i
i3
A pole de cinture

il

e figar bem justo

-~
£

=29

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N2 001/2025 - EDITAL DE

CHAMAMENTO PUBLICO N¢ 001/2025 - P.A (01 /2025da. Secretaria Municipal de Trabalho e Geragdo de Renda,



% PREFEITURA DE
&Y CONTAGEM

PO UHRADE CULTIEAL OF MINAS G

Hige o instrucdes do desenho abaixe

7 b e =S
— \wﬂwﬂ;\mm\% R
S e Se—
/B ST ;mm

P A \Mwwwww\wwﬂ\ﬂ%ww . g 4

o AT vw? __58
O LT s - 8%
g3

a< m

Para fozer este modelo, devese

medir o porfe Mo,

Var figura A,

5]
&M
g3
Muﬂ
-w‘ i m naE
S .._ sundd Loy
| ;
R T s

justa do busto

. .

- 30

CONTAGEM M’AIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N2 001/2025 - EDITAL DE
CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A 003 /202512, Secretaria Municipal de Trabalho e Geragao de Renda.



| PREFEITURA DE
CONTAGEM

o
SCRMG

BRPCAEDADE CHTURAL TF MIMAS GERAL

5 - MACACAO PARA GESTANTES

g e

i ¥
i il |
" ’ ;
4 i
m‘d !
L}
".
*
. ~
Peitiliio o
*f’) Cés |
f e e
i‘; %
o

Usando o gabarito, recorte
a parte de cimo de acorde
com o linhe pentithada.

=31

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORATAOQ N2 ¢01/2025 - EDITAL DE
CHAMAMENTO PUBLICO N¢ 001,/2025 - P.A 001/ 202542, Secretaria Municipal de Trabalho e Geragiio de Renda.



&5 CONTAGEM

SOOEDALE CULTVHAL b MENAS CERARY

6 - CASAQUINHO E SAIA PARA GESTANTES

I
v z
b
]
[
P
¢
+

N

Franaie

-
)

—

Gaedril

&
2
L8

- ammed

CASAQUINHO
PARA GESTANTE

| Teoes © molde no pepel, Corte nod
I limhos pontiihodos & coloque no teeide

£

SAIA JUSTA PARA GESTANTE

E
o ®
~
o
854
GRE
gag
(MM Me
ko 1
154

|
|
i
i

S

UBLICO N2 001/2025 - P.A 001/2025da. Secretaria Municipal de Trabalho e Geragio de Renda.

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMC DE COLABORACAO N2 061/2025 - EDITAL DE

CHAMAMENTO P



. : .
. .
SOCHDADE CULYUTAL CF IS GEKAL

7 — FICHA TECNICA

Ficha tecnica;

i au By

At do Sorpo! ]
f i
{ |
é J\\\
I3y ’ 1

fzeirassela

i
|

cimiira
!

R o131 o

Diuta,
Hoga:

i

i il e

FUniG de camise

eSS
|
E

Alura do [oBlho

Rlnirg das Costag

PREFEITURA DE
CONTAGEM

Vil

EEETRU K .

%ngum do e

?ﬁ‘!ﬁﬁ{émm?ﬁfﬁ I

Lrags
|

Sanpnrments da
calta

Xiura do gancho

fnchiracan da
Jansho!

]

-33

CONTAGEM MAIS ATRATIVA E EMPREENDEDORA - TERMO DE COLABORACAO N2 001/2025 - EDITAL DE
CHAMAMENTO PUBLICO N2 001/2025 - P.A (3! /2025da. Secretaria Municipal de Trabalho e Geragdo de Renda.



conecla

AETIRRATICA K OARTIEYE

ORCAMENTO

Cliente: Scdédade Cultural De Minas Gerais - SCRMG

CNP: 15.621. ?47[0001~

Enderego: Rua S0 Geraldo, 14, Nossa Senhora do. Carmm/ Contagem: MG
E- ma;i compras@scrmg org.br |

Contato: (31} 3398-3653

m;gos iR i | valor Unitério | Valor Total

| APOSTILAS IMPRESSAS EM P&B COM CAPA COLORIDA FOTOGRAFICA - R$ 1.470,00 | RS 1.470,00

EN CADERNADAS

19.403. 882f0001~64 i

TOTAL: R$ 1.470,00

VERGfNiA ANDRADE Admtms' -rati_v_o e ~ Contagem, 09 de fevereiro dogm i

B Propeste valida por 90 dcas

CONECTA INFORMATiCA COMERCIO E SERVECO LTDA

CNPJ: 19.403.882/0001-64 tnsm;ﬁa Estadual: 002277418.00- gy il
Av. Retiro dos Imigrantes, 380 — Retiro - CONTAGEM MG CEP: 32050-710
Tetefone: 31} 3356-7663 i



MINISTERIO DA FAZENDA
Secretaria da Receita Federal do Brasil
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional

CERTIDAO POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA DE DEBITOE‘L RELATIVOS AOS TRIBUTOS
FEDERAIS E A DiVIDA ATIVA DA UNIAO

Nome: CONECTA INFORMATICA COMERCIO E SERVICOS LTDA
CNPJ: 19.403.882/0001-64

Ressalvado o direito de a Fazenda Nacional cobrar e inscrever quaisquer dividas de
responsabilidade do sujeito passivo acima identificado que vierem a ser apuradas, é certificado que:

1. constam débitos administrados pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) com
exigibilidade suspensa nos termos do art. 151 da Lei n® 5.172, de 25 de outubro de 1966 -
Cédigo Tributario Nacional (CTN), ou objeto de deciséo judicial que determina sua
desconsideraggo para fins de certificagéo da regularidade fiscal, ou ainda néo vencidos; e

2. néo constam inscricdes em Divida Ativa da Uniao (DAU) na Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional (PGFN).

Conforme disposto nos arts. 205 e 206 do CTN, este documento tem os mesmos efeitos da certidéo
negativa.

Esta certiddo & valida para o estabelecimento matriz e suas filiais e, no caso de ente federativo, para
todos os 6rgdos e fundos publicos da administragéo direta a ele vinculados. Refere-se a situacdo do
sujeito passivo no @mbito da RFB e da PGFN e abrange inclusive as contribuigdes sociais previstas
nas alineas 'a' a'd’ do paragrafo unico do art. 11 da Lei n° 8.212, de 24 de julho de 1991.

A aceitagdo desta certiddo esté condicionada a verificagdo de sua autenticidade na Internet, nos
enderecos <http://rfb.gov.br> ou <http:/iwvww.pgfn.gov.br>.

Certidao emitida gratuitamente com base na Portaria Conjunta RFB/PGFN n® 1.751, de 2/10/2014.
Emitida as 15:29:42 do dia 09/12/2025 <hora e data de Brasilia>.

Valida até 07/06/2026.

Cédigo de controle da certidao: 6159.BB35.A832.8B50

Qualquer rasura ou emenda invalidara este documento.



%;gg SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA DE MINAS GERAIS
e
f CERTIDAQ EMITIDA EM:
CERTIDAO DE DEBITOS TRIBUTARIOS 02/02/2026
Negativa CERTIDAO VALIDA ATE:
03/05/2026

NOME/NOME EMPRESARIAL: CONECTA INFORMATICA COMERCIO E SERVICOS LTDA

INSCRICAD ESTADLIAL: 002277418.00~ | cNp3/CPF: 19.403.882/0001-64 SITUAGAO: Ativo
LOGRADOURO: AV RETIRO DOS IMIGRANTES NUMERO: 380
COMPLEMENTO: BAIRRO: RETIRO CEP: 32050710
DISTRITO/POVOADO: MUNICIPIO: CONTAGEM UF: MG

Ressalvado o direito de a Fazenda Pablica Estadual cobrar e inscrever quaisquer dividas de
responsabilidade do sujeito passivo acima identificado que vierem a ser apuradas, & certificado
que:

1. NEo constam débitos relativos a tributos administrados pela Fazenda Publica Estadual e/ou
Advocacia Geral do Estado;

2. No caso de utilizacdo para lavratura de escritura ptblica ou registro de formal de partilha, de
carta de adjudicagcdo expedida em autos de inventario ou de arrolamento, de sentenga em acao
de separacao judicial, divércio, ou de partilha de bens na unido estavel e de escritura pablica de
doagao de bens imoéveis, esta certidao somente tera validade se acompanhada da Certidao de
Pagamento / Desoneragdo do ITCD, prevista no artigo 39 do Decreto 43.981/2005.

Certiddo vélida para todos os estabelecimentos da empresa, alcangando débitos tributarios do
sujeito passivo em Fase Administrativa ou inscritos em Divida Ativa.

IDENTIFICAGAO NUMERQO DO PTA DESCRICAQ

A autenticidade desta certiddo devera ser confirmada no sitio da Secretaria de Estado de
Fazenda de Minas Gerais em Wwww.fazenda.mg.gov.br => certiddo de débitos tributarios =>
certificar documentos

CODIGO DE CONTROLE DE CERTIDAQ:2026000961090753




2 MUNICIPIO DE CONTAGEM / MG

Secretaria Municipal de Fazenda
Subsecretaria de Receita Municipal

CERTIDAO POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA DE DEBITOS MUNICI

Nome: CONECTA INFORMATICA COMERCIO E SERVICOS LTDA

CPFICNPJn® 19.403.882/0001-64

Ressalvado o direito de a Fazenda Municipal cobrar e inscrever outras dividas de
responsabilidade do sujeio passivo acima identificado que vierem a ser apuradas, €
certificado que constam sob sua responsabilidade créditos relativos a tributos
administrados pela Secretaria Municipal Adjunta da Receita e/ou inscritos em Divida Ativa
junto & Pracuradoria da Fazenda Municipal cuja exigibilidade esta suspensa, nos termos do
art. 151 da Lein® 5.172, de 25 de outubro de 1966 — Codigo Tributario Nacional (CTN).

Conforme disposto nos art. 205 e 206 do CTN, este documento tem 0S8 MesSMOS
efeitos da certid&o negativa.

A aceitacio desta certiddo esta condicionada a verificagéo de sua autenticidade na
Internet, no enderego: http:ffreceita.contagem.mg.gov.br

Dados de emissdo dacertiddo

NUmero da certidao.......... : 28424
e 02/02/2026
Datade emissdo.......coun
Datadevalidade ..............: 03/05/2026
Controle de autenticidade : 788650775788650
Observacbes:

1. Aquitagdo de tributos devidos mensalmente e declarados na Declaracao Anual de Simples
Nacional (DASN) e no Programa Gerador do Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional
{PGDAS-D) pelos contribuintes optantes pelo Simples Nacional devera ser comprovada mediante
apresentagao da Certidéo Conjunta Negativa de Debitos relativos a Tributos Federais e & Divida Ativa

da Uniao.

2. Aquitacdo do ITBI nos casos de transmissao onerosa de bens imaveis ou de direitos sobre
estes deverd ser comprovada atraves da apresertacéo da Certidao especifica para comprovagio da
quitagéo do imposto-

Certidao emitida gratuitamente atraves da internet no enderego “hitp:/ireceita.contagem.mg .gov.br

Atencéo: qualquer rasuraou emenda invalidara este documento.
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CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

Nome: CONECTA INFORMATICA COMERCIO E SERVICOS LTDA (MATRIZ E
FILIAIS)

CNPJ: 19.403.882/0001-64

Certidd@o n°: 6922092/2026

Expedigdo: 02/02/2026, as 09:18:29

validade: 01/08/2026 - 180 (cento e oitenta) dias, contados da data
de sua expedigio.

Certifica-se gue CONECTA INFORMATICA COMERCIO E SERVICOS LTDA (MATRIZ E
FILIAIS), inscrito(a) no CNPJ sob o n° 19.403.882/0001-64, NAO CONSTA
como inadimplente no Banco Nacional de Devedores Trabalhistas.
Certidio emitida com base nos arts. 642-A e 883-A da Consolidacgédo
das Leis do Trabalho, acrescentados pelas Leis ns.° 12.440/2011 e
13.467/2017, e no Ato 01/2022 da CGJT, de 21 de janeiro de 2022.
0s dados constantes desta Certiddo sao de responsabilidade dos
Tribunais do Trabkalho.

No caso de pessoa juridica, a Certiddo atesta a empresa em relacdo
a todos os seus estabelecimentos, agéncias ou filiais.

A aceitacdo desta certidado condiciona-se a verificagdo de sua
autenticidade no portal do Tribunal Superior do Trabalho na
Internet (http://www.tst.jus.br).

Certidio emitida gratuitamente.

INFORMAGAO IMPORTANTE

Do Banco Nacional de Devedores Trabalhistas constam os dados
necessarios & identificagdo das pessoas naturais e juridicas
inadimplentes perante a Justica do Trabalho guanto as obrigacdes
estabelecidas em sentenca condenatéria transitada em julgado ou em
acordos judiciais trabalhistas, inclusive no concernente aos
recolhimentos previdenciarios, a nhonorarios, a custas, a
emolumentos ou a recolhimentos determinados em lei; ou decorrentes
de execucdo de acordos firmados perante © Ministério Publico do
Trabalho, Comiss&o de Conciliacdo Prévia ou demais titulos gque, por
disposigdo legal, contiver forca executiva.

CRR A0 T § il Sl Sy B - R b
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CAIXA

CAIXA ECONOMICA FEDERAL

Certificado de Regularidade
do FGTS - CRF

Inscrigdo:  19.403.882/0001-64

ao
SO:?:I? CONECTA INFORMATICA COMERCIO E SERVICOS LTDA

Endereco: AV RETIRO DOS IMIGRANTES 380/ RETIRO / CONTAGEM / MG / 32050~
710

A Caixa Econdmica Federal, no uso da atribuicdo que Ihe confere o Art.
7, da Lei 8.036, de 11 de maio de 1990, certifica que, nesta data, a
empresa acima identificada encontra-se em situacdo regular perante o
Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS.

O presente Certificado ndo servird de prova contra cobranga de
quaisquer débitos referentes a contribuicdes e/ou encargos devidos,
decorrentes das obrigacBes com o FGTS.

validade:03/02/2026 a 04/03/2026

Certificacdo Numero: 2026020305193322415105
Informacdo obtida em 11/02/2026 07:56:16

A utilizacdo deste Certificado para 0s fins previstos em Lei esta
condicionada a verificagdo de autenticidade no site da Caixa:

www.caixa.gov.br
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CNPJ: 11 290. 630/0001-64 . Q

Contagem {39 de feverexro de 2026.

K
_SGCI_E_‘_E)ADE CULTURAL DE MINAS GERAIS - SCRMG
 CNPJ: 15.621.747/0001-34

Rua S30 Geraldo, 14, Bairro: Nossa Sgnhora c_ﬂq _Ca_rmo j
Contagem/MG i :
E-mail: compras@scrmg.org.br

Contato:31 3398-3653

' :'.Prézadbsz i : _ : it
Unidig._ il i | Senzib;o ! i L : | Vaior i

fin 3 it i - Apostilas impressas em p&b com capa fotografica colarida encaderzn.a;das R$ | 692,0{)

TOTAL: R$ 1.682,00 e B e o

Distribuidora 5.A L 5 i il : il |
| CNPJ: 11.290.630/0001-64 e felil | L
. Rua. Cel Augusta Camargos, 558 1j 02, Fonte Grande. ; :
CEPt 37015-740 Contager /MG i e s e e
Tel: 31 996639198 : i : HlE 2]



RAJ4 SOLUCOES £ SERVICUS EIREL]

RAL Jﬁtﬁ' | CNER: LT TOSO0081. 12 - INSCRICAR RN TATIALS 30640200003
RrTh o N skriel Ao gt o 540, B+ Comtra Bt

Lrnagera- Ml - VA1) - 933 50608

SUCIECADE CULTURAL DE MINAS GERAIS - SCRMG ZCNPY 15821.747/0001-34
RUA SAD GERALDO, 14, NOSSA SENHORA DO CARMO :

CONTAGEM MG : I i

E-RAAL: compras@isarmig.org.br

TELEFOINE {35} 32983653

PROPOSTA COMERCIAL

T Gusnt ; T Descrigio T Valor

1180750

{9  lagosiles inpasyas plb ancadusades com Capa felografica tolonda RS LEOT.S0

totat 5 1,807,50

Verdedor. Alexandre (31) $93123886
Validade de progoste’ 80 dias
| Contagen, 09 de feverero de 2020,

[vaior Tonal i




