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Manual de Procedimentos

APRESENTAÇÃO 
Oportunizar aos beneficiados do Programa Segundo Tempo eventos e programações diferenciadas ao longo do ano é uma das ações estratégicas desta Secretaria Nacional. Com a finalidade de atender a esta ação, foi criado o Recreio nas Férias, que pretende oferecer às crianças e adolescentes participantes do programa, no período de férias escolares de janeiro e julho, opções de esporte e lazer que preencham o seu tempo livre de forma prazerosa e ao mesmo tempo construtiva, por meio do desenvolvimento de atividades lúdicas, esportivas, artísticas, culturais, sociais e turísticas.

PÚBLICO ALVO
Crianças e adolescentes inscritos no Programa Segundo Tempo.

PERÍODO DE REALIZAÇÃO
O Projeto Recreio nas Férias será desenvolvido em um dos períodos especificados, de acordo com o número de vagas, os espaços físicos e as demandas locais. Ficará a cargo do Coordenador-Geral definir os polos (locais) e as(s) semana(s) para o desenvolvimento do Projeto, de acordo com sua realidade.

Exemplo: Caso o polo do PST atenda 200 crianças (2 núcleos), cada núcleo será atendido num dos períodos escolhidos.  Porém, se no polo houver espaço físico – pátios, salas, quadras – que comporte de forma organizada 200 crianças simultaneamente, os dois núcleos poderão ser atendidos na mesma semana.

DIVULGAÇÃO
· Folders: deverão ser entregues a todos os inscritos no Programa Segundo Tempo, com antecedência do período de inscrição, e o restante deverá ser distribuído, a critério do Coordenador, em lugares próximos ao polo, onde haja a presença de possíveis participantes.

· Cartazes: anteriormente ao período de inscrição, deverão ser fixados tanto nos locais de realização do projeto como também nas redondezas - mercados, padarias, farmácias, igrejas, escolas, associações de moradores e demais locais onde haja circulação de pessoas da comunidade.

INSCRIÇÕES

O período de inscrição será, no mínimo, de 24 de junho de 2013 a 12 de julho de 2013.

Os participantes do Programa Segundo Tempo dos convênios habilitados que demonstrarem interesse 
em participar do Projeto deverão inscrever-se no local, através do comparecimento de seus pais ou responsáveis para preenchimento das fichas de inscrição no período especificado.

· Fichas de inscrição: deverão ser preenchidas no local, por pessoa responsável pelas inscrições (não devendo ser distribuídas aos alunos) e todos os campos precisam ser completados devidamente. 

As fichas ficarão no polo durante toda a realização do projeto, acessíveis a todos os professores e monitores para eventuais consultas sobre os participantes que se façam necessárias. Após o encerramento do projeto, todas as fichas deverão ser entregues ao Coordenador Geral.

IDENTIFICAÇÃO DO POLO

· Banner: deverá ser fixado no polo, em local visível e seguro, durante o período de inscrições e também durante a realização do Projeto. Caso o local seja aberto ou tenha também outro tipo de utilização, o banner deverá ser recolhido ao final de cada dia de atividade.

FORMATO

O Projeto Recreio nas Férias terá o seguinte formato:

· Organização por polos 

Serão denominados “polos” os locais onde serão realizadas as atividades. Um mesmo polo poderá comportar vários núcleos (desde que comporte simultaneamente o nº de crianças proposto).

· Organização por núcleo 

Será denominado “núcleo” cada grupo de 100 participantes - um convênio poderá ter vários núcleos sendo atendidos no mesmo polo.

· Recursos Humanos por núcleo: 

Especificamente para a realização do Projeto Recreio nas Férias deverá ser providenciado pelo Convênio, 02 monitores por núcleo de 100 beneficiados, que complementarão a equipe que já atua no Programa Segundo Tempo.

Os monitores complementares, assim como os que já atuam na equipe do Programa Segundo Tempo, deverão ter disponibilidade para atuar por 60 horas, sendo estas distribuídas da seguinte forma:

· Capacitação – 16 horas (mínimo)

· Atuação direta nas atividades – 40 horas

· Avaliação do projeto – 4 horas

Procuramos estabelecer a seguinte proporção: 01 profissional para aproximadamente 25 crianças/jovens.

· Duração: cada núcleo participará do projeto durante 5 dias.

· Horário Sugerido: período integral – das 9h às 16h, com 3 intervalos para lanche. 

CONTRATAÇÃO DE MONITORES
O processo de contratação de Recursos Humanos para execução de atividades do Programa deverá obedecer aos princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência, conforme determina o Art. 37 da Constituição Federal. 

Lembrando que nos casos dos convênios do ME, há obrigatoriedade de que seja realizado, no mínimo um processo seletivo simplificado. 

No entanto, considerando a eventualidade  disposta no  Art. 3º, da CLT  - Decreto – Lei nº 5.452/1643, a convenente poderá, para viabilizar o atendimento concentrado, utilizar-se do cadastro reserva do processo seletivo anterior, se ainda vigente. 

Se o processo seletivo pretérito não encontrar-se vigente e o valor total dos pagamentos for superior a R$ 8.000,00, a convenente deverá proceder obrigatoriamente a um processe seletivo simplificado. 

Caso o valor total dos pagamentos for inferior a R$ 8.000,00, fica facultada a contratação direta nos termos do Art. 24, II, da Lei 8.666/93.

Importante destacar ainda, que a convenente deverá cumprir com os encargos decorrentes da contração.

A contração, também poderá ser realizada, mediante a utilização de estagiários, nos termos da Lei própria. 

ATRIBUIÇÕES

· Atribuições do Coordenador Geral:

Preparar o evento;



Coordenar a distribuição dos materiais aos núcleos;

Repassar aos coordenadores de núcleo e monitores todo o conteúdo da capacitação;



Identificar os núcleos;



Preencher os formulários de acompanhamento e avaliação;



Selecionar os locais (polos);



Organizar a divulgação;



Organizar as inscrições;



Ser o elo entre a coordenação geral do projeto no ME e a sua entidade.

· Atribuições do Coordenador de Núcleo:

Realizar o planejamento geral das atividades do núcleo em conjunto com a equipe;



Elaborar o plano diário das atividades;



Organizar e dividir as tarefas do núcleo;



Coordenar e atuar diretamente nas atividades desenvolvidas no núcleo;



Coordenar os estagiários e/ou monitores envolvidos;



Controlar a frequência dos participantes;



Assegurar a plena execução do planejamento pedagógico definido pelo ME;

Preparar as folhas de frequência, crachás e todo o material necessário ao bom desenvolvimento das atividades do projeto;



Realizar inscrições;

Preencher relatórios de acompanhamento e avaliação propostos pela SNEELIS/ME.

· Atribuições dos estagiários e/ou monitores:



Participar e colaborar com a elaboração do plano diário das atividades;



Organizar as tarefas e materiais do polo;



Atuar diretamente nas atividades desenvolvidas no polo;

Controlar a frequência dos participantes, fazendo o registro para posterior levantamento sobre o nº de atendimentos;

Colaborar com a plena execução do planejamento pedagógico definido pelo ME;

Colaborar com o coordenador de núcleo na preparação de folhas de frequência, crachás e todo o material necessário ao bom desenvolvimento das atividades do projeto;



Realizar inscrições;

Preencher relatórios de acompanhamento e avaliação propostos pela SNEELIS/ ME.

ATIVIDADES

A proposta do Recreio nas Férias é oferecer aos participantes – além de uma grande variedade de atividades esportivas, recreativas, de lazer e culturais – atividades que busquem a valorização do respeito, do companheirismo e que estimulem a participação das famílias e do voluntariado na comunidade.

O planejamento específico das atividades será de competência das equipes de trabalho dos próprios núcleos. Cada região, cada cidade, cada bairro possui sua cultura, seus anseios, suas tradições, seus talentos.

Quanto mais adequadas às realidades locais forem as atividades, maiores serão o aproveitamento e a motivação dos participantes.

Este Projeto pretende, ainda, em todas as suas edições, propor um Tema Gerador a ser abordado junto aos participantes, de forma lúdica e prazerosa. O planejamento das atividades deverá levar em conta o Tema escolhido, inserindo na programação ações específicas que o abordem (palestras e vivências, por exemplo) ou enriquecendo e adaptando as brincadeiras de forma a transmitir alguma informação referente ao Tema abordado.

Nesta edição, estamos Comemorando os 10 anos do PST e nosso Tema Gerador será: 

“PST 10 anos - Celebrar com Sustentabilidade”

SUGESTÃO DE PROGRAMAÇÃO

· Atividade cultural: apresentação artística, a ser realizada no próprio polo – podendo ser uma peça teatral, música, dança ou outra manifestação da cultura local.

· Atividade turística: poderá ser organizado um passeio a algum ponto turístico de interesse como, por exemplo, complexos aquáticos, parques, cinemas, circos, zoológico, planetários, museus, bibliotecas e praças. No dia do passeio, o Coordenador Geral deverá levar uma lista com o nome e telefone dos responsáveis de cada uma das crianças, assim como as autorizações assinadas pelos mesmos.

· Atividades esportivas: devem ser diferenciadas das atividades desenvolvidas pelo núcleo no decorrer do ano, constituindo-se assim de atividades essencialmente lúdicas, recreativas, de participação e cooperação.

· Atividades com as famílias e/ou voluntários: no momento de planejamento das atividades poderão ser inseridas atividades que envolvam as famílias e estimulem a participação de voluntários.

ALIMENTAÇÃO

 Os convênios participantes devem buscar parcerias e alternativas para o oferecimento de algum tipo de reforço alimentar como, por exemplo, o patrocínio/apoio dos comerciantes locais, merenda escolar, lanche coletivo, etc.

GESTÃO

A gestão do Projeto Recreio nas Férias se dará através de uma equipe formada por:

· Coordenador Geral do Projeto/SNEELIS

· Equipe de Colaboradores/SNEELIS

· Coordenadores Gerais dos Convênios/Parceiros

ACOMPANHAMENTO

O acompanhamento das atividades se dará por meio de visitas durante a realização do evento, do preenchimento de Relatórios Finais referentes às atividades.

CAPACITAÇÃO e MATERIAL PEDAGÓGICO

O Projeto Recreio nas Férias contará com uma equipe de formadores que capacitará todos os Convênios participantes. As entidades receberão ainda, o material pedagógico necessário à capacitação dos coordenadores e estagiários  e ao planejamento das atividades. 

Será de responsabilidade da entidade convenente:

· Infra-estrutura;

· Local (auditório adequado para atender o quantitativo do seu convênio);

· Quadra, salão, pátio ou ginásios próximos para vivências práticas;

· Materiais esportivos necessários para as vivências práticas;

· Equipamento audiovisual (data show, som etc.);

· Alimentação (opcional);

· Sugestão: socorro ou seguro saúde.

MATERIAL DE APOIO

· Crachás: será destinado um para cada inscrito e deverá ser previamente preenchido pela equipe que atuará no núcleo. A utilização do crachá é de fundamental importância no dia do passeio.

· Materiais Recreativos e Uniformes

Ficará a cargo da SNEELIS/ME distribuir aos convênios os itens referentes à:

· Uniformes;

· Material recreativo e/ou esportivo;

· Material de divulgação, Identificação e pedagógico.

Será responsabilidade da entidade parceira:

· Transporte;

· Passeio;

· Apresentação cultural;

· RH Complementar;

· Reforço Alimentar.

