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CIRCULO DO ADMINISTRATIVO

i multibazar

O circulo administrativo cuida de todas as atividades meio do CEI, sendo composto
por trés outros subcirculos: Circulo Financeiro, Circulo de Gestdo de Beneficios,
Encargos, Folha e Desenvolvimento de Gente, Circulo de Infraestrutura.

Atribuicdes dos Circulos

Circulo Financeiro

e Planejamento findando

e Acompanhamento e monitoramento do planejado/executado
e Mudancas de rubricas

o Compras

o Contas a pagar

o Contas a receber

o Prestacdo de contas

« Fiscal e contabilidade (interface)

o Captacéo

Circulo de Gestéo de Beneficios, Encargos, Folha e Desenvolvimento
de Gente

« Plano de Cargos e Salarios

o Acompanhamento de competéncias

e Processos seletivos

e Integracdo

o Avaliacdo de desempenho e competéncia

o Formacéo permanente

« Processos administrativos e sindicancias (Codigo de Etica e Protocolo de
Violéncia)

« Beneficios

« Encargos trabalhistas

« Folha de pagamento

o Planejamento de custos com salarios e encargos

e Programa de Estagio

e Programa de Voluntariado

Circulo de Infraestrutura

o Espago Marco do Valle

o Café e Bazar

e Eventos

e Limpeza

e Alimentacao

o Manutencéo preventiva e corretiva

o Planejamento financeiro do Circulo

e Promogdes

« Organizacdo, gestdo, divulgacdo e vendas de cursos
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e Patrimbnio
e Transporte
o Sustentabilidade socioeconémica e ambiental

Qualificacbes para Cada Funcgéao

Analista Administrativo

e Ensino médio ou técnico
o Conhecer todos os processos do circulo que esteja alocado

Assistente Administrativo
o Ensino médio ou técnico

o Conhecer pelo menos um dos processos do Circulo que esteja alocado com
maestria

Auxiliar Administrativo 11

« Ensino médio ou técnico
« Habilidades administrativas (conhecimento de Office, Google Drive etc.)

Auxiliar Administrativo |

e Ensino fundamental completo
« Habilidades interpessoais

Auxiliar de Cozinha

e Ensino fundamental
o Experiéncia na area

Cozinheira

e Ensino fundamental
o Experiéncia na area

Nutricionista

e Ensino superior em nutricdo
o Experiéncia na area

Atendente

e Ensino Médio
« Habilidades interpessoais

Auxiliar de Manutencéo
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e Ensino Médio
o Experiéncia na area

Auxiliar de Servicos Gerais

e Ensino fundamental
o Experiéncia na area

Composicao e Responsabilidades Dentro dos Circulos

Circulo Financeiro
Analista Administrativo

o Referéncia do circulo eleito de um circulo maior, traz a informacéo do Circulo
CEl para o circulo financeiro.

o Acompanha e responde por todos os processos do Circulo

e Ajuda na distribuigdo das atividades

o Substitui qualquer pessoa dentro do circulo em caso de auséncia.

» Exerce papel operacional quando necessario.

« Quando necessario e depois de ouvir o grupo toma decisdes dentro do escopo do
circulo.

« Outras acGes construidas pelo circulo

Assistente Administrativo

» Mapeia os processos administrativos realizados dentro do circulo
« E responsavel pelas operagdes dentro do circulo.

o Substitui 0 Analista em sua auséncia.

e Substitui o Auxiliar em sua auséncia.

o Outras acOes construidas pelo circulo

Circulo de Gestéo de Beneficios, Encargos, Folha e Desenvolvimento de
Gente

Analista Administrativo

o Referéncia do circulo eleito de um circulo maior, traz a informacéo do Circulo
CEl para o circulo financeiro.

e Acompanha e responde por todos os processos do Circulo

e Ajuda na distribuicdo das atividades

o Substitui qualquer pessoa dentro do circulo em caso de auséncia.

» Exerce papel operacional quando necessario.

e Quando necessario e depois de ouvir o grupo toma decisdes dentro do escopo do
circulo.

« Outras acOes construidas pelo circulo

Assistente Administrativo



o R

ESPACO g c e
\ ‘A MARCODOVALLE "0 J " A Wee

; F
R S % multibazar

o SANT CAEENTT -

» Mapeia os processos administrativos realizados dentro do circulo
« E responsavel pelas operagdes dentro do circulo.

o Substitui o Analista em sua auséncia.

e Substitui o Auxiliar em sua auséncia.

o Outras acOes construidas pelo circulo

Circulo de Infraestrutura
Analista Administrativo

« Referéncia do circulo eleito de um circulo maior, traz a informacao do Circulo
CEl para o circulo financeiro.

o Acompanha e responde por todos os processos do Circulo

e Ajuda na distribuicdo das atividades

o Substitui qualquer pessoa dentro do circulo em caso de auséncia.

» Exerce papel operacional quando necessario.

e Quando necesséario e depois de ouvir o grupo toma decis@es dentro do escopo do
circulo.

« Outras acOes construidas pelo circulo

Auxiliar Administrativo |

o Cuidar da recepcdo

e Cuidar do estoque

e Assinaturas de holerites

« Recebimento de atestados, oficios e correspondéncias.

o Recebimento, conferéncia e lancamento de mercadorias.
o Atendimento ao publico nas mais diversas plataformas
o Agendamento de sala, motoristas

o Solicitacdo de lanches

« Outras acGes construidas pelo circulo

Nutricionista

o Gestdo dos processos na cozinha

o Gestdo das rotinas

o Gestdo do armazenamento de alimentos

o Cardapio

o Documentacéo para casa, banco de alimentos e Mesa Brasil
e Outras acOes construidas pelo circulo

Auxiliar de Servicos Gerais

e Limpeza e organizacdo dos espagos fisicos do CELI.

« Higienizagéo e assepsia dos banheiros

e Junto com a Manutencéo cuidado das areas verdes do CEI
o Gestdo de residuos

« Outras acOes construidas pelo circulo



