
 
SMADS -  UNIDADES  ACOLEDORAS  

 
RELAÇÃO DOS LOCAIS, SETORES  E AS SUGESTÕES DE  ATIVIDADES PARA O CUMPRIMENTO DE MEDIDA SOCIOEDUCATIVA EM MEIO ABERTO DE 

PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS À COMUNIDADE 
 

São Paulo junho de 2011 

 

LOCAL SETOR ATIVIDADES 

SAS Supervisão Técnica 

NGB 

STAS 

Planejamento 

- apoio ao expediente; 

- rotinas administrativas; 

- atendimento ao telefone; 

- organizar material p/ atividades, eventos e reuniões; 

- organização do almoxarifado; 

- recorte e colagem do Diário Oficial. 

CREAS Técnico Supervisor de Medidas - ajudar no expediente; 

- atendimento do telefone; 

- organizar material p/ atividades, eventos e reuniões; 

- brinquedoteca. 

CRAS Supervisão Técnica - ajudar no expediente (junção de processos); 

- atividades ligadas à informática; 

- atendimento ao telefone; 

- auxilio na infra-estrutura de reuniões e eventos; 

- auxilio nas atividades de manutenção do CRAS; 

- auxilio nas compras do benefício eventual de alimentação; 

- brinquedoteca; 

- auxilio e manuseio da caixa estante; 
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- organização da fila dos usuários p/ distribuição de senha; 

- conferência do CPF dos usuários no computador; 

- arquivo de documentos em prontuário do usuário; 

- recepção: atendimento inicial a população (triagem); 

- tarefas relacionadas à informática; 

- auxiliar no trabalho de prestação de contas em conjunto com o técnico 

responsável; 

- auxiliar no processo de organização dos trabalhos socioeducativos; 

- atualizar murais com material informativo. 

SMADS Loja Social - atendimento ao cliente; 

- catalogar os produtos; 

- organização do espaço; 

- organização do estoque (produtos para entrada e saída) 

- vitrine; 

- apoio logístico a feiras e conferências. 

 ESPASO Biblioteca 

 

 

 

- atendimento aos usuários da biblioteca; 

- arquivo; 

- catalogar os livros; 

- formatação de textos digitalizados; 

- ordenação de arquivos em papel; 
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ESPASO Centro de Apoio Logístico 

 

 

 

 

- pequenos restauros (Concertos de livros e troca de etiquetas); 

- auxílio na montagem de hemeroteca (recorte, colagem e arquivo de artigos de 

jornal). 

- atendimento ao público inscrito para os cursos realizados no ESPASO; 

- lista de presença; 

-preparação do material didático; 

- planilha de coffe-break; 

- registro fotográfico dos eventos. 

 


