Centre Social Santa Cruz

Fundagdce: 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
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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO
Centro Social Santa Cruz Abril/2021
Funcion:irio: Sergimari Mufarig dos Santos Auxiliar Administrativo
Carga horiria semanal: 44 Horas Semana de 01/04/2021 a 07/04/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira Atendimento ao piiblico e funcionarios; Atendimento de telefone
01/04 Verificagio de e-mail; Arquivar documentos 8 horas
Finalizagdo de folhas de presengas funcionarios
Xerox folha de ponto
Terc¢a-feira
02/04 FERIADO
Segunda -feira Atendimento ao publico e funcionarios; Atendimento de telefone
05/04 Arquivar documentos
Verificagdo de e-mail; Entrega de boletos 8 horas
Terga feira Atendimento ao publico e funcionarios
06/04 Atendimento de telefone; Verificagfio de e-mail
Arquivar documentos 8 horas
Entrega de boletos; Digitagdo de documentos
Verificagdo de aplicagio
Quarta- feira Atendimento ao puiblico e funcionarios; Atendimento de telefone
07/04 Verificagido de e-mail; Entrega de boletos
Solicitagdo vale cesta pedagoga; Digitagdo de documentos 8 horas
Arquivar documentos
Total de horas da semana | 44 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: Jo.oy, o 0D O AR O




Centva Sacial Santa Cuuz

Fundacde: 13 de mauge de 1964

Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sio 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.con.br
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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz Abril/2021

Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos

Auxiliar Administrativo

Carga horaria semanal: 44 Horas

Semana de: 08/04/2021 a4 14/04/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Quinta feira Atendimento ao publico e funciondrios
08/04 Atendimento de telefone; Verificagdio de e-mail; Entrega de boletos; Arquivar documentos
Emissio de boletos {cpfl /telefone/terra); Xerox de documentos 8 horas
Recolha de assinaturas ata diretoria; Entrega documento SME
Sexta — feira Atendimento ao publico e funcionarios; Atendimento de telefone
09/04 Verificagdo de e-mail; Pagamentos de terceiros; Entrega de boletos
Servigo de cartério; Recolha de assinaturas ata diretoria
Solicitagio de orcamento 8 horas
Segunda - feira | Atendimento ao publico e funciondrios
12/04 Atendimento de telefone; Verificagdo de e-mail
Arquivar documentos; Entrega de boletos; Solicitagéio de assinatura cheque 8 horas
Ter¢a - feira Atendimento ao publico e funciondrios; Atendimento de telefone
13/04 Verificagfo de e-mail; Arquivar documentos; Digitacfo de documentos 8 horas
Solicitagfio de orgamento; Solicitagfio de vale cesta funciondrio
Solicitagdo de vale transporte funciondrio
Quarta feira Atendimento ao pablico e funcionarios; Atendimento de telefone
14/04 Verificagdo de e-mail; Organizar documentos
Arquivar documentos; Digitagdo de documentos 8 horas
Solicitagio de orgamento; Buscar doagfio Paroquia
Total de horas da semana | 44 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: S G
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Centn. Secial Santa Cuuz

Fundagie: 13 de marge 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: centrosse.com.br - E-mail: cssantacruz(@terra.com by

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz

Abril/2021

Funciondrio: Sergimari Mufarig dos Santos

Auxiliar Administrativo

Carga horaria semanal:44 Horas

Semana de: 15/04/2021 4 22/04/2021

Atividades desenvolvidas Horas

Quinta - feira Atendimento ao piblico e funcionarios
15/04 Atendimento de telefone; Verificagfo de e-mail

Organizacio de documentos por datas 8 horas

Arquivar documentos ; Solicitagdo de orgamento

Solicitacdo de vale-refei¢io
Sexta feira Atendimento ao publico ¢ funciondrios; Atendimento de telefone
16/04 Verificagdo de e-mail ;Arquivar documentos

Entrega de documentos SME,; Buscar doagio Maxfarma 8 horas
Segunda feira Atendimento ao piblico e funcionarios; Atendimento de telefone
19/04 Verificagdo de e-mail ;Arquivar documentos

Digitagdio de documentos; Recolha de assinatura cheque 8 horas
Terca feira
20/04 FERIADO 8 horas
Quarta- feira Atendimento ao publico e funciondrios; Atendimento de telefone
21/04 Verificagdo de e-mail; Arquivar documentos 8 horas

Pagamentos de terceiros
Quinta feira Atendimento ao plblico e funcionérios
22/64/2021 Atendimento de telefone; Verificagfio de e-mail

Organizagio de documentos por datas; Arquivar documentos ;

Total de horas da semana | 44 Horas

Declaro que as atividades conslantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas:
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Centoa Sacial Santa Cuuz

Fundagdo: 13 de marge de 1964

Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente

Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
Sio 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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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz

Abril/2021

Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos

Auxiliar Administrativo

Carga horaria semanal: 44 Horas

Semana de: 23/04/2021 4 29/04/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Sexta feira Atendimento ao publico e funcionarios; Atendimento de telefone
23/04 Verificagdo de e-mail; Digitagdo de documentos
Arquivar documentos ;Recolha de assinatura cheque 8 horas
Recolha de doagéo
Segunda feira Atendimento ao plblico e funciondrios; Atendimento de telefone
26/04 Verificagio de e-mail; Arquivar documentos 8 horas
Imprimir boleto Semae; Pagamentos de terceiros
Terga feira Atendimento ao piblico e funciondrios; Atendimento de telefone
27104 Verificagio de e-mail; Arquivar documentos 8 horas
Pagamento de terceiros; Digitagdo de documentos
Quarta-feira Atendimento ao publico e functonarios
28/04 Atendimento de telefone; Verificagio de e-mail
Arquivar documentos; Digitagfo de documentos
Servico de banco; Recolha de assinatura cheque 8 horas
Quinta — feira Atendimento ao publico e funcionarios; Atendimento de telefone
29/04 Verificagfio de e-mail; Arquivar documentos
Digita¢fio de documentos; Servigo de banco 8 horas
Pagamento de funciondrios; Pagamento de boletos
Total de horas da semana | 44 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: 2o Cy e i '
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Centro Social Santa Cuuz R

Fundagdce: 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: centrossc.com.br - E-mail: cssantacruz@terra.com.br /

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz Abril /2021
Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos Auxiliar Administrativo
Carga hordria semanal: 44 Horas Semana de: 30/04/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Sexta- feira Atendimento ao publico e funcionarios
30/04 Atendimento de telefone
Verificagdo de e-mail 8 horas

Arquivar documentos

Digitagdo de documentos

Pagamento de boletos

Elaboragfo de folhas de presenga de funcionarios

Total de horas da semana | 44 horas

S

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: Yo onmroi b ASA P R




