Centro Social Santa Cruwz

Fundacae: 13 de marca de 1964

Projeto Crianga FelizeProjeto Assistencial 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

PLANO MENSAL DO FUNCIONARIO

FUNCIONARIO:SergimariMufarig dos Santos

Funcao: Auxiliar Administrativo
MES: Maio
SEMANA SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
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Rotinas Administrativa
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Centra Sacial Santa Cruz

Fundacgdo: 13 de margo de 1964

Projeto Crianga FelizeProjeto Assistencial 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
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Rotinas Administrativa

Declaro que as atividades constantes nesseplano mensal foram por mim realizadaszw&% QD\EB‘O
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Centra Social Santa Cruz

Fundagac: 13 de mange de 1964

Projeto Crianga FelizeProjeto Assistencial 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@pterra.com.br

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz

Maio

Funcionario: SergimariMufarig dos Santos

Auxiliar Administrativo

Carga horaria semanal: 44 horas

Semana de: 04/05/2020 208/05/2020

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
04/05 Atendimento ao publico e funciondrios 08 Horas
Atendimento de Telefone
Verificacio do e.mail
Conclusio de folha de presenca dos funcionarios
Terca-feira
05/05 Atendimento ao publico e funcionarios 08 Horas
Atendimento de Telefone
Verificacio do e.mail
Verificacdo de aplicacio (Banco)
Entrega da prestacao de contas no setor de prestacio de contas da prefeitura municipal de S.J.R.Preto
Quarta-feira Atendimento ao publico e funciondrios
06/05 Atendimento de Telefone 08 Horas

Verificacio do e.mail
Verificacdo de aplica¢io (Banco)
Xerox dos documentos para prestacio de contas




Centre Sacial Santa Cruz

Fundagio: 13 de marce de 1964

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

Projeto Crianga FelizeProjeto Assistencial Apparecida Martins Clemente

Quinta-feira
07/05

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verifica¢io do e.mail

Entrega de documentos para presta¢io de contas

08 Horas

Sexta-feira
08/05

Atendimento ao publico e funciondrios
Atendimento de Telefone
Verificacio do e.mail

Pagamento das contas de energia (Silva Jardim ¢ Antonino do Amaral)

08 Horas

Total de horas da semana

44 horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadasw N &pj:%«b
(\ L




Centre Sacial Santa Cruz

Fundagie: 13 de marce de 1964
Projeto Crianga FelizeProjeto Assistencial 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 Maio
Funcionario: SergimariMufarig dos Santos Auxiliar Administrativo
Carga horaria semanal: 44 horas Semana de: 11/05/2020 a 15/05/2020
Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira
11/05 Atendimento ao publico e funcionarios 08 Horas
Atendimento de Telefone

Verificacio do e.mail

Pagamento das contas de agua e esgoto Silva Jardim
Contas de celulares pagamentos

Solicitagdo vale transporte para os funcionsrios

Terca-feira
12/05 Atendimento ao publico e funciongrios 08 Horas
Atendimento de Telefone

Verificacido do e.mail

Entrega de documentos na secretaria municipal da educacio
Pagamento de servicos pessoas fisicas e juridicas

Quarta-feira
13/05 Atendimento ao publico e funcionarios 08 Horas
Atendimento de Telefone

Verificacdo do e.mail

Solicitaciio de Ticket cesta funcionarios
Pagamento boleto Internet




Centre Social Santa Cruz
Fundagdce: 13 de marce de 1964

Projeto Crianga FelizeProjeto Assistencial 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
14/05

Atendimento ao publico e funcionairios
Atendimento de Telefone

Verifica¢iao do e.mail

Solicitacio de pagamento da Netflix

Pagamento de servicos pessoas fisicas e juridicas

08 Horas

Sexta-feira
15/05

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificacio do e.mail

Solicitacdo de Ticket cesta funciondrios
Pagamento boleto Internet

08 Horas

Total de horas da semana

44 horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadaszwqj a\i:i‘:; &c.j;?‘b
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Centre Sacial Santa Cruz

Fundagae: 13 de maxce de 1964
Projeto Crianga FelizeProjeto Assistencial 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 Maio
SergimariMufarig dos Santos Auxiliar Administrativo
Carga horiria semanal: 44 horas Semana de: 18/05/2020 a 22/05/2020
Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira
18/05 Atendimento ao publico e funciondrios 08 Horas
Atendimento de Telefone

Verifica¢io do e.mail

Organizar e arquivar documentos de pastas suspensas

Terca-feira
19/05 Atendimento ao publico e funciongrios 08 Horas
Atendimento de Telefone

Verificagio do e.mail

Organizar e arquivar documentos do arquivo morto
Pagamento de servicos pessoa fisica e juridica

Quarta-feira
20/05 Atendimento ao publico e funciondrios 08 Horas
Atendimento de Telefone

Verifica¢ao do e.mail

Organizar e arquivar documentos do arquivo morto
Pagamento de servicos pessoa fisica e juridica




Centra Sacial Santa Cruz

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

Mg, oci- £ " Fundagae: 13 de mange de 1964
S ":i";ﬁ}’ Projeto Crianca FelizeProjeto Assistencial Apparecida Martins Clemente
Bl 7 b BB Rua: Silva Jardim, 3925-Santa Cruz - CEP: 15014-050
S LT Sao José do Rio Preto-SP - CNPJ 59.998.211/0001-08
» ,%'%5 Tel.: (17) 3232-2678- Cel.(17) 99658-8725

Quinta-feira
21/05

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificacio do e.mail

Organizar e arquivar documentos

08 Horas

Sexta-feira
22/05

Atendimento ao publico e funciondrios
Atendimento de Telefone

Verificagio do e.mail

Organizar e arquivar documentos

08 Horas

Total de horas da semana

44 horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadaszwwv% ﬁ% }o\:téb
) »




Centra Sacial Santa Cruz

Fundagde: 13 de mange de 1964
Projeto Crianga FelizeProjeto Assistencial 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 Maio
Funcionirio: SergimariMufarig dos Santos Auxiliar Administrativo
Carga horaria semanal: 44 horas Semana de: 25/05/2020 a 29/05/2020
Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira
25/05 Feriado

Terca-feira
26/05 Atendimento ao publico e funciondrios 08 Horas
Atendimento de Telefone
Verificacio do e.mail

Organizar e arquivar documentos

Quarta-feira
27/05 Atendimento ao publico e funcionarios 08 Horas
Atendimento de Telefone
Verificacio do e.mail

Organizar e arquivar documentos




Centra Social Santa Cruz

Fundagdo: 13 de maxce de 1964
Projeto Crianga FelizeProjeto Assistencial 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

Quinta-feira
28/05 Atendimento ao publico e funciondrios 08 Horas
Atendimento de Telefone
Verificacao do e.mail

Organizar e arquivar documentos

Sexta-feira
29/05 Atendimento ao publico e funciondrios 08 Horas
Atendimento de Telefone

Verificacao do e.mail

Organizar e arquivar documentos

Elaboragio das folhas de presenca dos funcionsrios

Total de horas da semana | 44 horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas:iz_.\_cﬂﬂd@\fz}g A m:a
) ’



