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ASSOCIAGAO PARAISO
Sao José do Rio Preto - SP
Utilidade Publica Municipal - Lei n°® 7.734 de 25/11/1999/CNPJ n° 02.723.572/0001-24

PLANO MENSAL
NOME:NAJARA MOREIRA CEBALOS
FUNGAO:ENCARREGADA ADMINISTRATIVO
MES: MAIO/2021
SEMANA SEGUNDA TERCA QUARTA UINTA SEXTA
o (03/05) (04/05) (05/05) (06/05) (07/05)

1 Reunido de equipe TELETRABALHO Organizacdo de arquivos | TELETRABALHO Atualizacdo das
Digitalizacao de documentos/atendimento planilhas financeiras do
documentos. (telefone, e-mail) projeto e exposicdo das

mesmas.
fo) (10/05) (11/05) (12/05) (13/05) (14/05)

2 Preparagdo do material TELETR ABALHO Digitalizacdo de TELETRABALHO Preparag@o de materiais

pedagégico documentos para o dia 18 de maio
o (17/05) (18/05) (19/05) (20/05) (21/05)

3 Organizacao de Evento sobre o dia TELETRABALHO Anilise e revisdo dos TELETRABALHO
documentos das video nacional do combate ao relatérios dos
aulas e relatério de abuso e exploracdo professores hora aula
professores sexual contra criangas e

adolescentes
o (24/05) (25/05) (26/05) (27/05) (28/05)

4 Preparacio da lista de TELETRABALHO Levantamento dos Links | TELETRABALHO Reestruturacio de equipe
compras para o setor de e suas visualizagoes do més de maio e
compras do material de registro de ligacdo
limpeza e pedagdgico

o (31/05)

5 Impressao das folhas de
ponto dos professores e
funciondrios

Av: Mirassolandia n® 1775 - Bairro: Eldorado - CEP: 15043-501

Telefone: (17) 3363-4668 - S&o José do Rio Preto/SP
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ASSOCIAGAO PARAISO

Sao José do Rio Preto - SP
Utilidade Publica Municipal - Lei n°® 7.734 de 25/11/1999/CNPJ n° 02.723.572/0001-24

ROTINA SEMANAL DO ENCARREGADO ADMINISTRATIVO

Associacao Paraiso — Projeto Mundo Novo - Eldorado TC 04/2018

Nome: Najara Moreira Cebalos

Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 03/05/2021 a 07/05/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira | Periodo da manha-Reunido de equipe- planejamento para comemoragao do dia das mdes e plano de agdo para retomada | 8h
03/05 das aulas presenciais. Periodo da tarde digitalizagdo de documentos para atualizacao do portal da transparéncia da OSC.
Terca-feira Em Regime De Teletrabalho a disposi¢cdo da OSC Conforme Comunicados SME n2 023/2021 e Decreto n2 18.861. 8h
04/05 Contato com os pais através do whatsapp para comunicar e organizar nossa comemoragao ao dia das maes
Quarta-feira | Periodo da manh3 estruturacdo e organizagdo de arquivos e documentos/atendimento (telefone, e-mail). No periodo da | 8h
05/05 tarde servicos auxiliares de controle interno junto a coordenadora e organizacdo do evento para o dia das maes.
Quinta-feira Em Regime De Teletrabalho a disposi¢do da OSC Conforme Comunicados SME n2 023/2021 e Decreto n2 18.861. 8h
06/05 Edicdo das videoaulas e envio das gravacoes para os responsaveis.
Sexta-feira No periodo da manha atualizagdo das planilhas financeiras do projeto e exposicdo das mesmas no painel de entrada. | 8h
07/05 Digitalizacdo de documentos para o portal. Periodo da tarde organizar o local de trabalho e atualizar arquivo de
documentos no portal da transparéncia da OSC.
Total de horas da semana 40h

Av: Mirassolandia n® 1775 - Bairro: Eldorado - CEP: 15043-501
Telefone: (17) 3363-4668 - S&o José do Rio Preto/SP
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ASSOCIAGAO PARAISO

Sao José do Rio Preto - SP
Utilidade Publica Municipal - Lei n°® 7.734 de 25/11/1999/CNPJ n° 02.723.572/0001-24

ROTINA SEMANAL DO ENCARREGADO ADMINISTRATIVO

Associacao Paraiso — Projeto Mundo Novo - Eldorado TC 04/2018
Nome: Najara Moreira Cebalos
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 10/05/2021 a 14/05/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira | Periodo da manha preparagdo do material pedagdgico e digitalizagdo dos relatérios do més de abril dos funcionarios e | 8h
10/05 professores. Periodo da tarde transferéncia dos relatérios de abril digitalizados para portal da transparéncia da OSC.
Terca-feira Em Regime De Teletrabalho a disposi¢do da OSC Conforme Comunicados SME n2 023/2021 e Decreto n? 18.861. 8h
11/05 Edicdo das videoaulas e envio das gravagdes para os responsaveis.
Quarta-feira | Periodo da manh3 organizacdo do local de trabalho e atualizagdo de arquivo de documentos e correspondéncia. Periodo | 8h
12/05 da tarde digitalizacdo dos documentos como, reestruturacdo de equipe, links e fotos do més de abril, para o portal da
transparéncia da OSC.
Quinta-feira | Em Regime De Teletrabalho a disposi¢do da OSC Conforme Comunicados SME n2 023/2021 e Decreto n2 18.861. 8h
13/05 Reunido com os professores através do google meet, para definir e organizar a semana da campanha maio laranja-
combate contra o abuso e exploracdo sexual infantil e de adolescentes.
Sexta-feira Pela manhd envio das Contas a serem pagas no més para os responsaveis, atendimento telefénico e preparagdo de | 8h
14/05 materiais para o dia 18 de maio (Dia nacional de combate ao abuso e exploracdo sexual contra criancas e adolescentes).
Periodo das tarde atendimento a uma solicitacdo de vaga e organizacdo de documentos.
Total de horas da semana 40h

Av: Mirassolandia n® 1775 - Bairro: Eldorado - CEP: 15043-501
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Soe o

)&

7.~ Paraiso
ASSOCIAGAO PARAISO
Sao José do Rio Preto - SP

Utilidade Publica Municipal - Lei n® 7.734 de 25/11/1999/CNPJ n° 02.723.572/0001-24

ROTINA SEMANAL DO ENCARREGADO ADMINISTRATIVO

Associacao Paraiso — Projeto Mundo Novo - Eldorado

TC 04/2018

Nome: Najara Moreira Cebalos

Carga horaria semanal: 40 Horas

Semana de: 17/05/2021 a 21/05/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira | Manha organizagdo de documentos das video aulas e relatério de professores. No periodo da tarde organizagdo do | 8h
17/05 espaco para realizacdo da exposicao de cartazes e painéis sobre o combate ao abuso e exploragdo sexual contra
criancas e adolescentes
Terca-feira Das 8has 12h evento na area externa do prédio sobre o dia nacional do combate ao abuso e exploragdo sexual contra | 8h
18/05 criancas e adolescentes. Periodo da tarde organizacdo de documentos das video aulas e relatério de professores
Quarta-feira | Em Regime De Teletrabalho a disposicdo da OSC Conforme Comunicados SME n2 023/2021 e Decreto n2 18.861. 8h
19/05 Verificacdo da respostas dos questiondrios no google forms.
Quinta-feira | Periodo da manhad andlise e revisdao dos relatdrios dos professores hora aula, organiza¢do de documentos das video | 8h
20/05 aulas No periodo da tarde emissdo da folha de ponto dos professores hora aula, e outros documentos.
Sexta-feira Em Regime De Teletrabalho a disposi¢cdo da OSC Conforme Comunicados SME n2 023/2021 e Decreto n? 18.861. 8h
21/05 Fechamento de nota professores hora aula.
Total de horas da semana 40h
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ASSOCIAGAO PARAISO

Sao José do Rio Preto - SP
Utilidade Publica Municipal - Lei n°® 7.734 de 25/11/1999/CNPJ n° 02.723.572/0001-24

ROTINA SEMANAL DO ENCARREGADO ADMINISTRATIVO

Associacao Paraiso — Projeto Mundo Novo - Eldorado TC 04/2018
Nome: Najara Moreira Cebalos
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 24/05/2021 a 28/05/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira | Periodo da manha auxilio a coordenadora no plano de retomada as aulas. Periodo da tarde preparagdo da lista de | 8h
24/05 compras para o setor de compras do material de limpeza e pedagdgico que sera utilizado no préoximo més.
Terca-feira Em Regime De Teletrabalho a disposi¢dao da OSC Conforme Comunicados SME n2 023/2021 e Decreto n2 18.861. 8h
25/05 Envio da lista de compras/Relatério de atividades da encarregada administrativo.
Quarta-feira | Manha recebimento de fornecedores e encaminhamento dos materiais recebidos para o setor responsavel. Periodo da | 8h
26/05 tarde levantamento dos Links e suas visualizacoes.
Quinta-feira Em Regime De Teletrabalho a disposi¢do da OSC Conforme Comunicados SME n2 023/2021 e Decreto n? 18.861. 8h
27/05 Organizacao e preparacdo das fotos para relatdrio dos professores e funcionarios
Sexta-feira Periodo da manha atualizar documentos como reestruturacdo de equipe do més de maio e registro de ligagdo. Periodo | 8h
28/05 da tarde xeros de documentos como lista de entrega de materiais e outros.

Total de horas da semana 40h
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ASSOCIAGAO PARAISO
Sao José do Rio Preto - SP
Utilidade Publica Municipal - Lei n°® 7.734 de 25/11/1999/CNPJ n° 02.723.572/0001-24

ROTINA SEMANAL DO ENCARREGADO ADMINISTRATIVO

Associacao Paraiso — Projeto Mundo Novo - Eldorado TC 04/2018
Nome: Najara Moreira Cebalos
Carga horaria semanal: 8 Horas ‘ Semana de: 31/05/2021 a 00/00/2021
Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira | Periodo da manhad assessoramento a coordenacdo (elaboracdo dos relatdrios), impressdo das folhas de ponto dos | 8h
31/05 professores e funciondrios em geral. Periodo da tarde ajustes nos relatorios dos funciondrios.

Terca-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

Total de horas da semana 8h

Av: Mirassolandia n® 1775 - Bairro: Eldorado - CEP: 15043-501
Telefone: (17) 3363-4668 - S&o José do Rio Preto/SP




