Centro Social Santa Cruz

Fundagde: 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

PLANO MENSAL DO FUNCIONARIO

FUNCIONARIO: Sergimari Mufarig dos Santos
Fungédo: Auxiliar Administrativo

MES: Janeiro/2021
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Centre Sacial Santa Cruz

Fundagie: 13 de mange de 1964

Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
S0 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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Declaro que as atividades constantes nesse plano mensal foram por mim realizadas:
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Centro Social Santa Cruz

Fundagde: 13 de marge de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
S0 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

Janeiro/2021

Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos

Auxiliar Administrativo

Carga horaria semanal: 44 Horas

Semana de 04/01/2021 4 08/01/2021

Atividades desenvolvidas

Horas

Segunda-feira
04/01

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verificagdo de e-mail

Arquivar documentos

Finalizago de folhas de presengas funcionérios

8 horas

Terca-feira
05/01

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verificagdo de e-mail

Arquivar documentos

Entrega documentos SME

Digitagdo de documentos

8 horas

Quarta-feira
06/01

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verificagdo de e-mail

Arquivar documentos

Recibo de terceiros

8 horas




Centre Sccial 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
07/01

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verificagdo de e-mail

Arquivar documentos

Cancelamento da Netflix

Entrega de boletos

8 horas

Sexta-feira
08/01

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verifica¢do de e-mail

Entrega de boletos

Arquivar documentos

Digitagdo de documentos

Entrega documentos SME

8 horas

Total de horas da semana

44 Horas

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




Centro Social Santa Cruz

Fundagio: 13 de margo 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

Janeiro/2021

Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos

Auxiliar Administrativo

Carga horaria semanal: 44 Horas

Semana de: 11/01/2021 4 15/01/2021

Atividades desenvolvidas

Horas

Segunda-feira
11/01

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verificagdo de e-mail

Entrega de boletos

Arquivar documentos

Emissdo de boletos (cpfl /telefone/terra)

Servico de banco - desbloqueio assinatura eletronica

8 horas

Terca-feira
12/01

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verificagdo de e-mail

Arquivar documentos

Buscar doagfo (Quimidet)

Entrega de boletos

8 horas

Quarta-feira
13/01

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verifica¢do de e-mail

Xerox de apostilas SME

Entrega de planilha SME

Arquivar documentos
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Centre Sacial Santa Cruuz

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

Quinta-feira
14/01 Atendimento ao publico e funcionarios 8 horas
Atendimento de telefone
Verificagio de e-mail
Arquivar documentos
Buscar apostilas SME
Servigo de cartorio

Sexta-feira
15/01 Atendimento ao publico e funcionérios
Atendimento de telefone

Verifica¢do de e-mail

Organizar documentos

Arquivar documentos

Digitagdo de documentos

Envio de documentos para atualizagio do site

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: OB




Centro Secial Santa Cruz

Fundagdo: 13 de marge de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
S4o 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 Janeiro/2021
Funciondrio: Sergimari Mufarig dos Santos Auxiliar Administrativo
Carga horaria semanal:44 Horas Semana de: 18/01/2021 4 22/01/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
18/01 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone 8 horas

Verificagdo de e-mail
Organizagdo de documentos por datas
Arquivar documentos

Terc¢a-feira
19/01 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone 8 horas
Verificagédo de e-mail

Arquivar documentos

Servigo de banco - deposito

Envio de documentos para atualizagdo do site

Quarta-feira

20/01 Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone _ 8 horas
Verificagdo de e-mail |
Organizar arquivo morto _\‘ O S

Recolher assinatura - diretores




xa : Centro Social Santa Cruz

Fundagae: 13 de mange de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
S4o 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
21/01 Atendimento ao publico e funcionarios 8 horas
Atendimento de telefone

Verificagéo de e-mail

Arquivar documentos

Solicitagdo de Vale - Refei¢fio funciondrios
Solicitagdo de Vale - Transporte funcionarios
Envio de documentos para atualizagdo do site

Sexta-feira
22/01 Atendimento ao publico e funciondrios 8 horas
Atendimento de telefone
Verificagdo de e-mail
Organizar documentos
Emissédo de boletos terceiros
Arquivar documentos
Solicitag¢do de Vale - Cesta

Total de horas da semana | 44 Horas

5))

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




Centro Sacial Santa Cruz

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

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz Janeiro/2021
Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos Auxiliar Administrativo
Carga horiria semanal: 44 Horas Semana de: 25/01/2021 4 29/01/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira Atendimento ao publico ¢ funcionarios
25/01 Atendimento de telefone
Veriticagéo de e-mail 8 horas

Organizar documentos

Reforma de pastas suspensas

Arquivar documentos

Envio de documentos para atualizagéo do site

Terca-feira Atendimento ao publico e funcionarios
26/01 Atendimento de telefone 8 horas
Veriticagdo de e-mail

Organizar documentos

Digitago de documentos

Reforma de pastas suspensas

Cotagéo para compra material de escritério

Quarta-feira Atendimento ao publico e funcionarios
27/01 Atendimento de telefone 8 horas
Verificacdo de e-mail

Arquivar documentos

Organizar documentos

Reforma de pastas suspensas "“335 s
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Enviar e-mail para aplicagio - Caixa Econdmica ~— | )




Centro Social >anta Cruz

Fundagdo: 13 de mange 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

Quinta-feira
28/01 Atendimento ao publico e funcionérios
Atendimento de telefone

Verificagio de e-mail 8 horas
Arquivar documentos

Imprimir boleto semae para pagamento
Solicitagdo de Vale-transporte — funciondrios
Envio de documentos para atualizag@o do site
Compra de material de escritorio

Sexta-feira
29/01 Atendimento ao publico e funciondrios
Atendimento de telefone 8 horas
Verificagdo de e-mail

Reforma de pastas suspensas

Arquivar documentos

Enviar documentos para atualizagfo site

Total de horas da semana | 44 Horas

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




