Centra Sacial Sc.ata Cruz

Fundagae: 13 de manga de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Séo José do Rio Preto- SP- CNPJ 59.998.211/0001-08
Tel.: (17) 3232-2678- Cel.(17) 99658-8725
Site: centrossc.com.br - E-mail: cssantacruz@terra.com.br

PLANO MENSAL DO FUNCIONARIO

FUNCIONARIO: Sergimari Mufarig dos Santos
Funcao: Auxiliar de Administrativo.
MES: Novembro/2020
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Centro Social Saata Cuuz

Fundagaa: 13 de manga de 1964

Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim. 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sdo José do Rio Preto- SP- CNPJ 59.998.211/0001-08

Tel.: (17) 3232-2678- Cel.(17) 99658-8725

Site: centrossc.com.br - E-mail: essantacruz(@terra.com.br
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Declaro que as atividades constantes nesse plano mensal foram por mim realizadas: W
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Centra Social Saata Cuuz

Fundagie: 13 de marga de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim. 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sao Jos¢ do Rio Preto- SP- CNPJ 59.998.211/0001-08
Tel.: (17) 3232-2678- Cel .(17) 99658-8725
Site: centrossc.com.br - E-mail: essantacruz@terra.com.br

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz - Novembro/2020 S
| Funciondrio: Sergimari Mufarig dos Santos 7 Auxiliar de Administrativo
 Carga hordria semanal: 28 Horas o Semana de 02/11/2020 4 06/11/2020 -
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
02/11
IFeriado.
Terca-feira
03/11 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 7 horas
Verificacdo de e-mail
Prestagdo de contas — Prefeitura
Organizacio de documentos
Telefones celulares na assisténcia
o | Conclusao das folhas de presenga de funcionarios - -
Quarta-feira
04/11 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone
Verificagio de e-mail 7 horas
Entrega de boletos
Verificagdo de Aplicagio (Banco) f
oo




Centro Sacial S ata Cruz

Fundagac: 13 de maxnga de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sdo José do Rio Preto- SP- CNPJ 59.998.211/0001-08
Tel.: (17) 3232-2678- Cel.(17) 99658-8725
Site: centrossc.com.br - E-mail: essantacruz(@terra.com.br

05/11

FQ uinta-feira

Atendimento ao publico e funciondrios
Atendimento de Telefone

Verificac¢do de e-mail

Entrega de documentos Secretaria da Educagio
Entrega de boletos

Solicitagao Ticket/refei¢do funcionarios.

7 horas

Sexta-feira
06/11

Atendimento ao publico e funciondrios
Atendimento de Telefone

Verificacao de e-mail

Recolha de assinaturas

Servigo de banco

Organizacdo de documentos

7 horas

Total de horas da semana

28 Horas

Declaro que us atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas:




Centre Sacial Scata Cruuz

Fundagie: 13 de marce de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sdo José do Rio Preto- SP- CNPJ 59.998.211/0001-08
Tel.: (17) 3232-2678- Cel.(17) 99658-8725
Site: centrossc.com.br - E-mail: cssantacruzi@terra.com.br

B B ] _ ~ ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO
_ Centro Social Santa Cruz Novembro/2020

Funci;)iﬁ:ir_igi: Sergimari Mufarig dos Santos Auxiliar de Administrativo
Semana de: 09/11/2020 4 13/11/2020

Carga hordria semanal: 35 Horas

Atividades desenvolvidas

Segunda-feira

09/11 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificagao de e-mail

Entrega de boletos

Arquivar documentos

Recarga para celular

Impressao de boletos terceiros
Solicitagao Vale Transporte

= .

Terca-feira
10/11 . o .
Atendimento ao pablico ¢ funciondrios

Atendimento de Telefone

Verifica¢do de ¢-mail

Desbloqueio de assinatura eletronica
Solicitagdo de Ticket/refei¢do funcionarios
Arquivar documentos

Buscar doacao (Quimidet)

7 horas

7 horas




Centro Sacial Scata Cruz

Fundagaa: 13 de manrgo de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim. 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sdo José do Rio Preto- SP- CNPI 59.998.211/0001-08
Tel.: (17) 3232-2678- Cel.(17) 99658-8725

Site: centrossc.com.br - E-mail: cssantacruziterra.com.br

Quarta-feira
11/11 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 7 horas
Verificagdo de e-mail

I'ntrega de apostilas

Emissao de boletos (cpfl /telefone/terra)
Servigo de Banco

Quinta-feira
12/11 Atendimento ao publico e funcionarios 7 horas
Atendimento de Telefone

Verificagdo de e-mail

Entrega de apostilas

Arquivar documentos

Solicita¢do do ticket alimentagdo dos funcionarios.

Sexta-feira
13/11 Atendimento ao publico ¢ funciondrios
Atendimento de Telefone 7 horas
Verificagdo de e-mail
Organizar documentos
Arquivar documentos

Total de horas da semana 35 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: 3@0%&%
- \ 7



Centra Sacial Scata Cruz

Fundagao: 13 de manga de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sao José do Rio Preto- SP- CNPJ 59.998.211/0001-08
Tel.: (17) 3232-2678- Cel.(17) 99658-8725
Site: centrossc.com.br - E-mail: cssantacruz@terra.com.br

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Een_@t_'(_) Sg]cial Santa )au_z_ -

‘Novembro/2020

Funcionirio: Sergimari Mufarig dos Santos

Auxiliar de Administrativo

Carga horaria semanal:35 Horas

 Semana de: 16/11/2020 4 20/11/2020

Verificagdo de e-mail
Desbloqueio de assinatura eletrénica (Banco)
Buscar doacdes (Mesa Brasil)

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
16/11 Atendimento ao publico e funciondrios
Atendimento de Telefone 7 horas
Verificacao de e-mail :
Entrega de apostilas
Buscar doac¢io (Maxfarma)
Terca-feira
17/11 Atendimento ao publico ¢ funciondrios
Atm_ldimemo de Telefone 7 horas
Verificagdo de e-mail
Recolha de apostilas
Arquivar documentos
Quarta-feira
18/11 Atendimento ao pablico e funcionarios
Atendimento de Telefone 7 horas




Centra Social Sadta Cruz

Fundagda: 13 de marga de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim. 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sdo José do Rio Preto- SP- CNPJ 59.998.211/0001-08
Tel.: (17) 3232-2678- Cel.(17) 99658-8725
Site: centrosse.com.br - E-mail: cssantacruz(@terra.com.br

Quinta-feira
19/11 Atendimento ao publico e funcionarios 7 horas

Atendimento de Telefone
Verificac@o de e-mail
Secretaria de Educagdo
Recolha de apostilas

Sexta-feira
20/11 Atendimento ao publico ¢ funcionarios 7 horas
Atendimento de Telefone
Verificagdo de e-mail
Organizar documentos
Emissdo de boletos terceiros
Arquivar documentos

Total de horas da semana 35 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: _ /@CM
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Centra Sacial Scata Cruz

Fundagaa: 13 de maurga de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim. 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sao José do Rio Preto- SP- CNPJ 59.998.211/0001-08
Tel.: (17) 3232-2678- Cel.(17) 99658-8725
Site: centrossc.com.br - E-mail: cssantacruz(@terra.com.br

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz

Funciondrio: Sergimari Mufarig dos Santos

‘Novembro/2020

Auxiliar de Adminis_lrati_\]}-

| Carga horaria semanal: 35 Horas

Semana de: 23/11/2020 4 27/11/2020

Atividades desenvolvidas

§glhida-f&i ra
23/11

7Ter_(;a—feira 7
24/11

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificagdo de e-mail

Servi¢o Banco

Atendimento ao publico e funciondrios
Atendimento de Telefone

Verificacao de e-mail

Emissdo de boleto (agua )

Organizar documentos

Retorma de pastas suspensas

7 horas

7 Quat'_tzl-t'eii‘:l
25/11

Atendimento ao publico e funciondrios
Atendimento de Telefone

Verificagio de e-mail

Arquivar documentos

Recolha de apostilas.

7 horas
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Centra Sacial S. ata Cruz

Fundagaa: 13 de marge de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sao José do Rio Preto- SP- CNPJ 59.998.211/0001-08
Tel.: (17) 3232-2678- Cel.(17) 99658-8725
Site: centrossc.com.br - E-mail: cssantacruzi@terra.com.br

Quiﬁta—feira
26/11

Atendimento ao publico ¢ funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificacdo de e-mail

Recolha de apostilas

Arquivar documentos

Prestagao de conta/Prefeitura

7 horas

Sexta-feira
27/11

- - - ~ . . \ P "‘-
Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: \: ﬁt ;

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Veriticagao de e-mail

Reforma se pastas suspensas

Arquivar documentos

Prestagdo de contas -Prefeitura

7 horas

Total de horas da semana | 35 Horas




Centra Sacial Sc.ata Cruz
Fundagaa: 13 de marga de 1964

Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente

Rua: Silva Jardim. 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sao José do Rio Preto- SP- CNPJ 59.998.211/0001-08
Tel.: (17) 3232-2678- Cel (17) 99658-8725

Site: centrossc.com.br - E-mail: cssantacruzia/terra.com.br

ROTIN

A SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz

Novembro/2020

Funciondrio: Sergimari Mufarig dos Santos

Carga hordria semanal:7 Horas

_chunda—fcira
30/11

Auxiliar de Administrativo

Semana de:?(]/ij/ZO?.(]

Atividades desenvolvidas

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificagdo de e-mail

I:laboragdo das folhas de presengas funcionarios
Entrega de documentos SME

Arquivar documentos

Total de horas da semana

THoras

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas:




