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Centrs Social Santa Cuuz

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 /

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz Mar¢o/2021
Funcionirio: Sergimari Mufarig dos Santos Auxiliar Administrativo
Carga horaria semanal: 44 Horas Semana de 01/03/2021 4 05/03/2021
i Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira Atendimento ao publico e funcionarios
01/03 Atendimento de telefone 8 horas

Verificagdo de e-mail
Arquivar documentos
Finalizacao de folhas de presengas funcionarios
Xerox folha de ponto

Terca-feira Atendimento ao piiblico e funcionarios
02/03 Atendimento de telefone
Verificacdo de e-mail 8 horas

Arquivar documentos

Envio de documentos operadora Claro
Cotagdo de orgamento Banner

Envio de dados para grafica (Banner)

Quarta-feira Atendimento ao publico e funcionarios
03/03 Atendimento de telefone
Veriticagdo de e-mail
Arquivar documentos 8 horas

Servigo de banco (taldo de cheques)
Recolha de assinaturas documentos diretorias

Quinta-feira Atendimento ao publico e funcionarios

04/03 Atendimento de telefone
Verificagdo de e-mail 8 horas
Arquivar documentos sl ve
Solicitagdo da aplicagao no banco (CEF) _S'WQ*’

Recolha de assinatura (diretoria)




Centry Social 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
S#o José do Rio Preto- SP- CNPJ 59.998.211/0001-08
Tel.: (17) 3232-2678- Cel.(17) 99658-8725
Site: cenfrossc.com.br - E-mail: cssantacruz(@terra.com.br
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Pagamentos boletos terceiros

Sexta-feira
05/03

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verificagio de e-mail

Entrega de boletos

Recolha de assinaturas documentos diretorias
Entrega de documentos SME

Buscar documentos Jucesp

8 horas

Total de horas da semana | 44 Horas

— .
Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: L it




Centri Social Santa Curz
Fundagae: 13 de manga 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 j

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz Marco/2021
Funciondrio: Sergimari Mufarig dos Santos Auxiliar Administrativo
| Carga hordria semanal: 44 Horas Semana de: 08/03/2021 4 12/03/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira Atendimento ao plblico e funcionarios
08/03 Atendimento de telefone
Verificacdo de e-mail 8 horas
Entrega de boletos

Arquivar documentos

Emiss#o de boletos (cpfl /telefone/terra)
Buscar banner grafica

Xerox de documentos

Recolha de assinaturas documentos diretorias

Terca-feira Atendimento ao publico e funciondrios
09/03 Atendimento de telefone
Verificagdo de e-mail
Servico de banco CEF 8 horas

Pagamentos de terceiros
Entrega de boletos

Servigo de cartorio

Entrega de documentos SME

Quarta-feira Atendimento ao plblico e funciondarios

10/03 Atendimento de telefone
Verificagéo de e-mail 8 horas
Arquivar documentos \
Entrega de boletos N1 o ToAs

Recolha de assinatura (diretoria)




Centro Secial Santa Cruz
Fundagda: 13 de manrge 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.con.br
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Quinta-feira
11/03

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verificagdo de e-mail

Arquivar documentos

Recolha de assinatura (diretoria)
Digitagdo de documentos

Servigco de banco (deposito)

Servico Claro telefone interno
Arquivo mudanga etiquetas

8 horas

Sexta-feira
12/03

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verificagfo de e-mail

Organizar documentos

Arquivar documentos

Digitacfo de documentos

Arquivo mudanga etiquetas

8 horas

Total de horas da semana

44 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas:
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Centva Secial Santa Cruz )

Fundagia: 13 de mange de 1964
Projeto Crianga Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente
Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
So 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 Mar¢o/2021
Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos Auxiliar Administrativo
Carga horaria semanal:44 Horas Semana de: 15/03/2021 4 19/03/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira Atendimento ao publico e funcionarios
15/03 Atendimento de telefone
Verificagdo de e-mail 8 horas

Organizagéo de documentos por datas
Arquivar documentos

Solicitagdo de vale-transporte funcionarios
Solicitagdo de vale-cesta funcionarios

Ter¢a-feira Atendimento ao publico e funcionarios
16/03 Atendimento de telefone
Verificag@o de e-mail 8 horas

Arquivar documentos
Entrega de documentos SME
Solicitagio de vale-refei¢dio funciondrios

Quarta-feira Atendimento ao publico e funcionarios
17/03 Atendimento de telefone
Atendimento de telefone 8 horas

Arquivar documentos

Digitagfio de documentos
Quinta-feira Atendimento ao publico e funcionarios
18/03 Atendimento de telefone 8 horas
Verificagdo de e-mail
Arquivar documentos
Digita¢do de documentos
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Centrnd Sacial Santa Cruz

Fundacia: 13 de margo de 1964

Projeto Crianca Feliz e Projeto Social Apparecida Martins Clemente

Rua: Silva Jardim, 3925- Santa Cruz - CEP: 15014-050
S50 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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Sexta-feira
19/03

FERIADO

8 horas

Total de horas da semana

44 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas:
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Centr. Sacial Santa Cuuz

Fundacde: 13 de marga 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

Sexta-feira
26/03

Atendimento ao publico e funcionarios
Atendimento de telefone

Verificagdo de e-mail

Arquivar documentos

Digita¢do de documentos

8 horas

Total de horas da semana | 44 Horas

Declaro que as atividades constantes nessa rotina semanal foram por mim realizadas: Ylf(‘lfk"wlb«u\éﬂ'ﬂ;




Cent.o Sacial Santa Cuuz

Fundagdc: 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

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Centro Social Santa Cruz Mar¢o/2021
Funcionario: Sergimari Mufarig dos Santos Auxiliar Administrativo
Carga horaria semanal: 44 Horas Semana de: 29/03/2021 4 31/03/2021
Atividades desenvolvidas Horas
TSegunda-feira Atendimento ao ptblico e funcionarios
29/03 Atendimento de telefone
Verificacdo de e-mail 8 horas

Arquivar documentos
Digitagio de documentos

Terga-feira Atendimento ao publico e funciondrios
30/03 Atendimento de telefone 8 horas
Verificagdo de e-mail

Arquivar documentos

Digitacdo de documentos

Or¢amento conserto de computadores

Quarta-feira Atendimento ao piblico e funcionarios
31/03 Atendimento de telefone 8 horas
Verificagdo de e-mail

Arquivar documentos

Digitagio de documentos oS,
Elaboragdo da folha de ponto funciondrios =

Total de horas da semana | 24 Horas

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




