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PLANO MENSAL DO FUNCIONARIO

FUNCIONARIO: Sergimari Mufarig dos Santos
Oficina: Auxiliar Administrativo
MES: Setembro/2020
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Declaro que as atividades constantes nesse plano mensal foram por mim realizadas:
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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO
Centro Social Santa Cruz Setembro/2020
Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos Oficina: Auxiliar Administrativo
Carga horaria semanal: 44 horas Semana de: 01/09/2020 4 04/09/2020

Atividades desenvolvidas Horas

Terc¢a-feira
01/09 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificagéio do e-mail

Conclusio de folhas de presenga dos funcionarios 8 horas
Agendamento para renovagéio beneficio SME

Quarta-feira
02/09 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificagdo do e-mail 8 horas
Organizagéio de documentos
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Quinta-feira
03/09

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificagio do e-mail

Arquivar documentos (pastas suspensas)

8 horas

Sexta-feira
04/09

Atendimento ao publico e funcionarios

Atendimento de Telefone

Verificagdo do e-mail

Entrega da prestagio de contas no setor de prestacdo de contas da prefeitura municipal S.J.R.Peto
Organizar e arquivar documentos (arquivo morto)

Renovagio do beneficio SME (Poupa Tempo)

8 horas

Total de horas da semana

36 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas:
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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz Setembro/2020
Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos Oficina: Auxiliar Administrativo
Carga horaria semanal: 36 Horas Semana de 07/09/2020 4 11/09/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
07/09
Atendimento ao publico e funcionarios 8 horas
Atendimento de Telefone
Verificagdo do e-mail
Organizar documentos arquivo morto
Organizar e arquivar pastas suspensas.
Terc¢a-feira
08/09 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 8 horas

Verificagio do e-mail
Pagamento das contas de agua e esgoto Silva Jardim
Xerox para prestagdo de contas
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Quarta-feira
09/09 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone

Verificagdo do e-mail

Pegar pastas na prestagdo de contas — Prefeitura 8 horas

Quinta-feira

10/09 _ . o
Atendimento ao publico e funcionarios 8 horas

Atendimento de Telefone

Verificagédo do e-mail

Recolha de assinatura de documentos

Organizar e arquivar documentos

Entrega de documentos para prestagdo de contas -Prefeitura

Sexta-feira

11/09 _ _ o
Atendimento ao publico e funcionarios 8 horas

Atendimento de Telefone
Verifica¢do do e-mail

Reforma de pastas suspensas
Verificagio de aplicagéo (banco)

Total de horas da semana | 36 Horas

| . =
Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: e \(M
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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz Setembro/2020
Funciondrio: Sergimari Mufarig dos Santos Oficina: Auxiliar Administrativo
Carga horaria semanal: 44 Horas Semana de: 14/09/2020 4 18/09/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
14/09 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 8 horas
Verificagdo do e-mail
Pagamento de servigos pessoas fisicas e juridicas
Verificago da aplicagiio (banco)
Buscar doagéo ( Recurso proprio )
Pagamento de contas energias (Silva Jardim e Antonino do Amaral)
Terca-feira
15/09 Atendimento ao publico e funciondrios
Atendimento de Telefone 8 horas

Verificagdo do e-mail

Organizar e arquivar documentos de pastas suspensas
Solicitagdo de Ticket cesta funcionarios

Solicitagdio Vale Transporte
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Quarta-feira
16/09 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 8 horas

Verificagdo do e-mail
Organizar e arquivar documentos do arquivo morto
Pagamento de servigos

Quinta-feira
17/09 Atendimento ao publico e funcionarios 8 horas
Atendimento de Telefone

Verificagdo do e-mail

Organizar e arquivar documentos do arquivo morto
Servigo de banco

Sexta-feira
18/09 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 8 horas
Verificagdo do e-mail

Organizar e arquivar documentos

Reforma e organizagdo de pastas suspensas
Buscar documentos Secretaria da Educagéo
Pagamento conta agua

Total de horas da semana | 44 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: @ S
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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO
Centro Social Santa Cruz Setembro/2020
Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos Oficina: Auxiliar Administrativo
Carga horaria semanal: 44 Horas Semana de: 21/09/2020 a 25/09/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
21/09 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 8 horas

Verificagéo do e-mail
Organizar e arquivar documentos (arquivo morto)
Entrega de documentos Secretaria da Educagio

Ter¢a-feira

22/09 . ; ; .
Atendimento ao publico e funcionarios

Atendimento de Telefone

Verificagéo do e-mail

Organizar e arquivar documentos

Entrega de documentos prestag@o de contas
Servigo de cartorio

Entrega de documentos Secretaria da Educagao

8 horas

Quarta-feira
23/09 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone 8 horas
Verificagio do e-mail

Organizar e arquivar documentos
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Quinta-feira

24/09 . ‘ L 8 horas
Atendimento ao publico e funcionarios

Atendimento de Telefone
Verificagdo do e-mail

Organizar e arquivar documentos
Solicitagéo Ticket Pedagoga
Reforma de pasta suspengas

Sexta-feira
25/09 Atendimento ao publico e funcionérios 8 horas
Atendimento de Telefone
Verificagdo do e-mail

Organizar e arquivar documentos

Total de horas da semana | 44 Horas
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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz Setembro/2020
Funciondrio: Sergimari Mufarig dos Santos Oficina: Auxiliar Administrativo
Carga horaria semanal: 44 Horas Semana de: 28/09/2020 a 30/09/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira Atendimento ao publico e funcionarios
28/09 Atendimento de Telefone
Verificagio do e-mail 8 horas
Organizar e arquivar documentos
Terca-feira
29/09 , _ 8 horas
Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de Telefone
Verificagdo do e-mail
Organizar e arquivar documentos
Elaboragéo das folhas de presenga
Quarta-feira Atendimento ao publico e funcionarios
30/09 Atendimento de Telefone
Verificagfio do e-mail
Organizar e arquivar documentos 8 horas
Total de horas da semana | 44 Horas
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Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: \W O




