Centra Sacial Santa Cuuz

Fundagda: 13 de mange 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

PLANO MENSAL DO FUNCIONARIO

FUNCIONARIO: Sergimari Mufarig dos Santos
Funcéao Auxiliar de Administrativo.

MES: DEZEMBRO/2020

SEMANA

SEGUNDA

TERCA

UARTA

QUINTA

'10

Rotinas Administrativas

Rotinas Administrativas.

Rotinas Administrativas

Rotinas Administrativas

20

Rotinas Administrativas

Feriado.

Rotinas Administrativas

Rotinas Administrativas

Rotinas Administrativas.
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Centro Social Santa Cruz

Fundagdaoe: 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: cssantacruz@terra.com.br

SEMANA

SEGUNDA

TERCA

QUARTA

UINTA

30

Rotinas Administrativas

Rotinas Administrativas

Rotinas Administrativas

Rotinas Administrativas

Rotinas Administrativas

4°

Rotinas Administrativas

Rotinas Administrativas

Rotinas Administrativas

Folga.

Natal.

SO

Rotinas Administrativas

Rotinas Administrativas

Folga.

Folga.

Declaro que as atividades constantes nesse plano mensal foram por mim realizadas: M’ Aoy




Centre Sacial santa Cuuz

Fundagae: 13 de mango 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

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz

Dezembro/2020

Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos

Auxiliar de Administrativo

Carga horaria semanal: 28 Horas

Semana de 01/12/2020 4 04/12/2020

Atividades desenvolvidas Horas
Terca-feira
01/12 Atendimento ao publico e funcionarios 7 horas
Atendimento de Telefone
Verificagdo de e-mail
Finalizar folha de ponto
Xerox de documentos
Arquivar documentos pasta suspensas
Quarta-feira
02/12 Atendimento ao ptblico e funcionarios
Atendimento de Telefone 7 horas

Verificagdo de e-mail
Entrega de documentos SME
Arquivar documentos
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Centra Sacial Santa Cruz

Fundagae: 13 de marce de 1964
Projeto Crianca Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sdo 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: cssantacruz(@terra.com.br

Quinta-feira
03/12

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificacdo de e-mail

Entrega de documentos SME

Entrega de documento na Assisténcia.

7 horas

Sexta-feira
04/12

Atendimento ao publico e funciondrios
Atendimento de Telefone

Verificagdo de e-mail

Verificagdo de aplicagiio bancaria
Arquivar documentos pastas suspensas

7 horas

Total de horas da semana

28 Horas
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Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: *“JOuJS-
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Centre Social Santa Cruz

Fundagae: 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: centrossc.com.br - E-mail: cssantacruz(@terra.com.br

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz

Dezembro/2020

Funciondrio: Sergimari Mufarig dos Santos

Auxiliar de Administrativo

Carga horaria semanal: 28 Horas

Semana de: 07/12/2020 4 11/12/2020

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
07/2 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 7 horas
Verificacdo de e-mail
Escanear documentos site
Recolha de assinatura documentos
Entrega de documentos
Terca-feira
08/12 Feriado.
Quarta-feira
09/12 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 7 horas

Verificagdo de e-mail
Escanear documentos site
Recolha de apostilas
Arquivar documentos




Centra Sacial Santa Cuuz

Fundagda: 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: cssantacruz@terra.com.br

Quinta-feira
10/12

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificagdo de e-mail

Escanear documento site

Emissdo boleto CPFL

Arquivar documentos

Pegar doagdes (Quimidet)

7 horas

Sexta-feira
11/12

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificagio de e-mail

Emissdo boleto telefénico.

Solicitagdo ticket-alimentagdo

Emitir recibo de doagdo

Buscar doagdo maxfarma

7 horas

Total de horas da semana

28 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: le
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Centro Sacial Santa Criuz

Fundagde: 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: centrossc.com.br - E-mail: cssantacruz@terra.com.br

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz

Dezembro/2020

Funciondrio: Sergimari Mufarig dos Santos

Auxiliar de Administrativo

Carga horiria semanal: 35 Horas

Semana de: 14/12/2020 4 18/12/2020

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira Atendimento ao publico e funcionarios
14/12 Atendimento de Telefone
Verificagdo de e-mail 7 horas
Documento de entrada de doagdes (Paroquia)
Recibo de terceiros
Servigos Bancarios (Santander e Caixa Econdmica Federal.)
Terca-feira
15/12 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 7 horas
Verificagdo de e-mail
Pegar doagdes de terceiros
Recibo doagoes de terceiros (cestas)
Quarta-feira
16/12 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 7 horas

Verificagdo de e-mail

Organizagio de documentos

Scanear documentos para site
Arquivar documentos pasta suspensas




Centro Sacial Santa Cruz

Fundagda: 13 de mange de 1964
Projeto Crianca Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Séo 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: cssantacruz@terra.com.br

muinta-feira
17/12

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificagido de e-mail

Digitacéo de documentos

Arquivar documentos pastas suspensas
Xerox de documentos.

7 horas

Sexta-feira
18/12

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificagio de e-mail

Organizar documentos por datas
Arquivar documentos pastas suspensas

7T horas

Total de horas da semana

35 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: %«d\
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Centra Social santa Ciuz

Fundagde: 13 de mango de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925~ Santa Cruz - CEP: 15014-050
S&o 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

Dezembro/2020

Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos

Auxiliar de Administrativo

Carga hordria semanal: 28 Horas

Semana de; 21/12/2020 a 25/12/2020

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
21/12 Atendimento ao publico ¢ funcionarios
Atendimento de Telefone 7 horas
Verificagdo de e-mail
Scanear documentos para site
Arquivar documentos pastas suspensas
Terca-feira
22/12 Atendimento ao puiblico e funcionarios 7 horas
Atendimento de Telefone
Verificagao de e-mail
Arquivar documentos pastas suspensas
Organizar documentos por datas
Quarta-feira
23/12 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone _
Verificagao de e-mail [ 7 horas

Emissio de conta smae
Arquivar documentos pasta suspensas
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Centro Sacial Santa 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
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

Quinta-feira

24/12 Folga.
Sexta-feira
25/12 Natal.

Total de horas da semana

28 Horas

¢ e | -
Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: W‘M)—\
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Centra Social Santa Cuuz

; “Qfm {‘““ e i‘%& Fundagae: 13 de mange de 1964
m Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
| ‘B 5 ﬁéf‘
ART Q

Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
S@o 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

Verificacdo de e-mail
Elaboragdo de folha de presenga funcionarios.
Arquivar documentos pasta suspensas

Centro Social Santa Cruz Dezembro/2020
Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos Auxiliar de Administrativo
Carga hordria semanal: 14 Horas Semana de: 28/12/2020 4 31/12/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
28/12 Atendimento ao ptblico e funcionarios
Atendimento de Telefone 7 horas
Verificacao de e-mail
Prestacéo de contas — Prefeitura
Scanear documentos site
Organizar documentos arquivo morto
Ter¢a-feira
29/12 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 7 horas

Quarta-feira
30/12 Folga.




Centre Sacial Santa Cruz

Fundagia: 13 de marge 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: cssantacruz@terra.com.br

Quinta-feira
31/12

Folga.

Total de horas da semana

14 Horas
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Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: ij/u*%




