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ANEXO – II A 

QUADRO FUNCIONÁRIOS ADMINISTRATIVOS E OPERACIONAIS 
 

100 BENEFICIÁRIOS    

EQUIPE ADMINISTRATIVA 

Cargo/ 

Função 

Descrição da função Formação Nome Completo CPF Regime de 

Contrataçã

o 

Carga 

Horária 

Horário de 

Trabalho 

Fonte 

Pagador

a 
 
Assistente 
Administrativo  

Prestação de Contas, atendimento ao 
público e telefone, serviços bancário. 

 
Ensino 
Superior 

 
Jeane Paulina da Silva 

 
293.569.668-93 

 
CLT 

 
40 Horas 
Semanais  

07h50min ás 
11h50min e das 
13h30 ás 
17h30min 

 
PMB 

 

 

 

 

EQUIPE DE APOIO OPERACIONAL 

Cargo/ 

Função 

Descrição da função Formação Nome 

Completo 

CPF Regime de 

Contrataçã

o 

Carga 

Horária 

Horário de Trabalho Fonte 

Pagadora 

Instrutor de 
Iniciação 
Digital 

Aulas planejadas teóricas e 
praticas 

Ensino Médio  A contratar    RPA 20 Horas 
Semanais 
 

Terça e quinta-feira das 07h50min 
ás 11h50min e das 13h30 ás 
17h30min e sexta-feira das 07h50 
ás 11h50 

PMB 

Instrutor de 
Arte  

Aulas planejadas teóricas e 
praticas 

Ensino Médio   A contratar   RPA 20 Horas 
Semanais 
 

Segunda e quarta-feira das 
07h50min ás 11h50min e das 
13h30 ás 17h30min e sexta-feira 
das 13h30 ás 17h30 

PMB 

Instrutor de 
Cidadania e 
Ética 

Aulas planejadas  teóricas e 
praticas 

Ensino Médio A contratar  RPA 20 Horas 
Semanais 
 

Segunda e terça-feira das 
07h50min ás 11h50min e das 
13h30 ás 17h30min e sexta-feira 
das 07h50 ás 11h50 

PMB 
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ANEXO   II B 

MODELO – QUADRO FUNCIONÁRIOS EQUIPE TÉCNICA 
 

100 BENEFICIÁRIOS 

EQUIPE TÉCNICA 

Cargo/ 

Função 

Descrição da função Formação Nome Completo CPF Regime de 

Contrataçã

o 

Carga 

Horária 

Horário 

de 

Trabalho 

Fonte 

Pagadora 

 
 
 
 
 
 
 

Coordenador 
Geral  

Coordenação da rotina administrativa: 
planejamento estratégico, gestão dos recursos. 
Organizacionais: patrimônio, materiais, 
financeiro, tecnológico, e humanos. Analise e 
acompanhamento do fluxo de atividades e 
processo da área, desenhar políticas e criar fluxo 
de desenvolvimento, garantir a realização das 
atividades planejadas e aprovadas, acompanhar  o 
recebimento e operação de materiais e recursos 
financeiros, realizar pagamentos planejados – a 
partir da analise critica, acompanhar e analisar 
indicadores de resultados, desenvolver plano de 
ação, garantir a realização das metas planejada e 
desempenho dos beneficiários, reunião diária e 
mensal com a equipe de trabalho, voluntários, 
representantes da instituição, empresas e 
departamento técnico da Secretaria Municipal de 
Assistência e Desenvolvimento Social, divulgar 
vagas para contratação, analisar currículos, 
contratar, acompanhar desenvolvimento do 
recursos humanos, informar  folha de 
pagamentos, tomar decisões quando pertinente a 
defesa da política vigente e instituição, elaborar e 
acompanhar orçamento mensal e anual, articular 
parcerias, fornecer informações pertinentes ao 
Serviço e Instituição, acolhimento da equipe de 
trabalho, beneficiários e comunidade, grupos 
sistemáticos com beneficiários, responsáveis e 
comunidade. Pesquisa e compra de materiais 
pertinentes ao Serviço, 

 
 
 
 
 
 
 

Serviço Social 

 
 
 
 
 
 
 

Verailda Coelho de 
Cerqueira Boton 

 
 
 
 
 
 
 

122.936.285-15 

 
 
 
 
 
 
 

CLT 

 
 
 
 
 
 
 

40 Horas 
Semanais  

 
 
 
 
 
 
 

Segunda a 
sexta-feira 

07h50min ás 
11h500min e 
das 13h30 ás 

17h30 

 

 

 

 

 
 

PMB 
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Assistente 
Social  

Desenvolvimento de atividades socioeducativas, 
reflexão e participação, visando ao fortalecimento 
familiar e a convivência comunitária, (encontro e 
palestras com famílias).  
Atividades expositivas apresentação de vídeos 
(filmes com temáticas acerca de relacionamento, 
afetividade, importância da família, convivência 
familiar, sustentabilidade, entre outros sugeridos 
pela família), seguido de discussão e debate para 
reflexão. 
Ampliação dos encontros gerais entre as famílias 
em eventos culturais bem como, festas 
comemorativas: carnaval, páscoa, semana da 
família, confraternizações, jantares comunitários. 
Fortalecer as potencialidades de interação das 
famílias, relacionamento pais e filhos, (proteção, 
relação de amizade e autoridade, 
acompanhamento do desenvolvimento sócio-
efetivo, entre outros conforme demanda). 
Dinâmica de grupo para interação grupal e 
comunitária e discussão temática sugerida pela 
própria família. 
Visita a instituição visando o desenvolvimento das 
relações intergeracionais para o estabelecimento 
de afetividade, solidariedade e respeito mútuo. 
Ações voltadas á conscientização dos cuidados 
referentes á prevenção do meio ambiente. 
Eventos socioeducativos voltados á 
sustentabilidade (diminuição do desperdício de 
água, energia elétrica). 
Estimular a vivencia de participação na vida 
pública, estimular o desenvolvimento de projetos 
para o bairro. 
Estimular experiências que possibilitem o 
desenvolvimento da participação social, tais como 
espaços de livre expressão de opiniões, de 
reivindicação e avaliação das ações ofertadas, 
bem como de espaços de estimulo para 
participação em fóruns, conselhos, movimentos 
sociais, organizações comunitárias e outros 
espaços de organização social. 

 
 
 
 
 
Serviço Social  

 
 
 
 
 

Alessandro Aparecido 
da Silva  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
316.105.458-00 

 
 
 
 
 
CLT 

 
 
 
 
 
30 Horas 
Semanais 

 
 
 
 
 
Segunda a 
sexta-feira das 
09h50min ás 
11h50min e 
das 13h30 ás 
17h30 

 
 
 
 
 
PMB 
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