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ASSOCIAQAO 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 FUNCIONARIO

Nome da OSC: Associagdo Paraiso — Nucleo Pinheirinho TC: 05/2018
Nome do funcionério: Paulo Cesar Alba Funcdo: Encarregado Administrativo
Carga horéaria semanal: 40 horas Semana de: 03/05/2021 a 07/05/2021
Atividades desenvolvidas Horas
e Recolher assinaturas dos professores e funcionarios nos holerites de pagamento de salario;
. e Elaboracdo da lista e contato com os pais e responsaveis para a retirada de doac¢des do Sesc Mesa Brasil;
Segunda-feira . ~ L. o . , .
03/05 e Auxiliar a Coordenadora na elaboracgéo e entrega do relatério Mensal de atividades desenvolvidas no nucleo; 08 horas
e Elaboracdo da Atividade Pedagogica Digital na plataforma do Google Forms, e encaminhar para a coordenadora;
e Postar as videoaulas dos Professores no canal do Youtube do Projeto Mundo Novo.
e Auxiliar a Coordenadora na elaboracéo e entrega do relatério Mensal de atividades desenvolvidas no ndcleo;
e Conferir E-mail isntitucional e encaminhar boleto da conta da Internet para o setor responsavel pelo pagamento;
Terca-feira e Solicitar aos professores que me encaminhe a atividade pedagogica impressa do més; 08 horas
04/05 e Elaborar a Atividade Pedagdgica Impressa e encaminhar as monitoras para que tirem xerox, para ser disponibilizada
aos alunos do Projeto;
e Contato com 0s pais e responsaveis para a retirada das doac6es do Sesc Mesa Brasil;
Qu%r;%;elra Em Regime De Teletrabalho, a disposi¢éo as OSC conforme Comunicados SME n° 023/2021 e Decreto n° 18.861. 08 horas
e Postar as videoaulas dos Professores hora aula na plataforma do Youtube no canal do Instituicdo;
e Recadastramento do Projeto Pinheirinho no Programa Mesa Brasil do SESC Sé&o Paulo, enviando documentos por e-
mail e cadastrando as familias de alunos novos;
Quinta-feira o Roting Adeinistrativa; _ _
06/05 e Atualizacdo de numero de telefone na ficha de matricula e no Grupo do WhatsApp. 08 horas
e Atualizacdo de documentos no site da Intituicéo;
e Postagem do evento da distribuigdo de sopas do Movimento “FOME NAO” no Blog da Instituigdo, que se encontra
dentro do Site oficial.
e Auxilio na organizacdo do espaco para receber as mées para o café da manha em comemoracéo ao seu dia;
Sexta-feira e Auxilio na montagem dos enfeites, das lembrancas e da mesa do café da manhg; 08 h
« . « . « oras
07/05 e Comemoracdo com café da manha e entrega de lembrancas do dia das maes;
Total de horas da semana 40 horas

Rua Beatriz Da Conceicéo n® 340 — Bairro: Solo Sagrado CEP 15044-120
Telefone (17)3363-7668 — S&o José Do Rio Preto/SP
E-mail: mundonovopinheirinho@gmail.com — site: https://mundonovopinheiro.wixsite.com/paraiso
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ASSOCIAQAO 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 FUNCIONARIO

Nome da OSC: Associacdo Paraiso — Nucleo Pinheirinho TC: 05/2018
Nome do funcionario: Paulo Cesar Alba Funcéo: Encarregado Administrativo
Carga horéria semanal: 40 horas Semana de: 10/05/2021 a 14/05/2021
Atividades desenvolvidas Horas
e Elaboracdo da Atividade Pedagogica Digital na plataforma do Google Forms, e encaminhar para a coordenadora;
Segunda-feira e Postar as videoaulas dos Professores no canal do Youtube do Projeto Mundo Novo. 08 horas
10/05 e Elaboracdo da lista e contato com os pais e responsaveis para a retirada de doac¢des do Sesc Mesa Brasil;
e Auxiliar a coordendora no primeiro quadrimetral de 2021, levantando as datas de rematriculas e matriculas novas;
Terca-feira E : : - . o o
11/05 m Regime De Teletrabalho, a disposicdo as OSC conforme Comunicados SME n° 023/2021 e Decreto n° 18.861. 08 horas
e Levantamento das vizualizacdes das videoaulas de janeiro até o momento, para auxiliar coordenadora no relatorio
quadrimestral dos meses de janeiro, fevereiro, marc¢o e abril de 2021;
Quarta-feira e Atualizacdo do site da Intituicdo, subindo os relatérios dos professores e funcionarios no formato PDF para o site; 08 horas
12/05 e Acompanhamento da entrega de doagdes do Sesc Mesa Brasil;
e Auxiliar a coordenadora na elaboracao e organizacao do primeiro relatério quadrimetral de 2021;
e Contato com familias do projeto que solicitaram ajuda com alimentos;
QuT?E%;ewa Em Regime De Teletrabalho, a disposi¢édo as OSC conforme Comunicados SME n° 023/2021 e Decreto n° 18.861. 08 horas
e Entrega do Relatorio Quadrimestral.
e Postagem dos videoaulas dos professores hora aula, no canal do Youtube da institui¢&o;
Sexta-feira e Levantamento das vizualizagdes e respostas das Atividades Pedagdgicas Digitais, e em seguida encaminhar esses 08 horas
14/05 dados aos professores referéncia de cada turma;
e Contato com os pais e responsaveis de nossos alunos, solicitando que seus filhos respondam as Atividade
Pedagogicas Digitais;
Total de horas da semana 40 horas
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Telefone (17)3363-7668 — S&o José Do Rio Preto/SP
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ASSOCIAQAO 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 FUNCIONARIO

Nome da OSC: Associagdo Paraiso — Nucleo Pinheirinho TC: 05/2018
Nome do funcionario: Paulo Cesar Alba Funcéo: Encarregado Administrativo
Carga horéria semanal: 40 horas Semana de: 17/05/2021 a 21/05/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Palestra em celebracéo ao dia “Dia Nacional de Combate ao Abuso e Exploracdo Sexual de Criangas e Adolescentes”
no ndcleo Sede;
Segunda-feira Auxiliar na cria(;ég de enfeites e p_ainéis para nosso movimento em prol a celebracdo do Dia Nacional de Combate ao
17/05 Abuso e Explora(%ag Sexual de (;n_anga; e Adolescentes. _ 08 horas
Elaboracédo da Atividade Pedagdgica Digital na plataforma do Google Forms, e encaminhar para a coordenadora;
Postar as videoaulas dos Professores no canal do Youtube do Projeto Mundo Novo.
Elaboracdo da lista e contato com 0s pais e responsaveis para a retirada de doag6es do Sesc Mesa Brasil;
Movimento em conjunto com o Projeto Mundo Novo Eldorado, onde organizamos um painel comdizeres sobre o tema,
Terca-feira oferecemos pipoca e panfletos aos membros da comunidade que estiveram presente. 08 horas
18/05 Palestra e bate papo em celebracdo ao dia “Dia Nacional de Combate ao Abuso e Exploracdo Sexual de Criangas e
Adolescentes” no ntcleo Eldorado;
Reunido com demais Encarregados Administrativos dos outros nucleos do Projeto Mundo novo, sobre as configuracdes
Quarta-feira do novo Site da Instituicéo; i 08 horas
19/05 Distribuicao das Sopas do Programa “FOME NAO” em parceria com o Hospital de Base de Rio Preto, onde
fornecemos para a comunidade do solo sagrado, aproximadamente 250 marmitex de sopa de legumes.
) ) Postagem dos videoaulas dos professores hora aula, no canal do Youtube da instituicéo;
Quinta-feira Solicitar os relatorios dos professores hora aula e sua respectivas notas de prestacdo de servico para em seguida | 08 horas
20/05 direcionar elas para o setor responsavel pelo pagamento dos mesmos;
Sexta-feira | EM Regime De Teletrabalho, a disposi¢do as OSC conforme Comunicados SME n° 023/2021 e Decreto n° 18.861.
08 horas
21/05
Total de horas da semana 40 horas
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ASSOCIAQAO 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 FUNCIONARIO

Nome da OSC: Associagdo Paraiso — Nucleo Pinheirinho TC: 05/2018
Nome do funcionério: Paulo Cesar Alba Funcdo: Encarregado Administrativo
Carga horaria semanal: 40 horas Semana de: 24/05/2021 a 28/05/2021
Atividades desenvolvidas Horas
e Postar as videoaulas dos Professores no canal do Youtube do Projeto Mundo Novo.
e Preencimento da Guia de encaminhamento para exame admissional para a Funcionaria Juliene;
Segunda-feira e Elaboracdo da Ati_vidgde Pedagdgica Digitql na pIatafotma} do Google Forms, e encaminhar para a coordenadora para
2405 gue a mesma os direcione aos grupos de pais e responsaveis do whatsApp; 08 horas
e Conferéncia das doacdes recebidas pelo Mesa Brasil, logo em seguida elaboracédo da lista para entrega aos pais;
e Levantamento e elaboragdo de documento com os nomes dos alunos que completam ou que ja completaram 13 anos
de idade e encaminhar para a coordenadora;
Terz%a/-c;‘glra Em Regime De Teletrabalho, a disposi¢do as OSC conforme Comunicados SME n° 023/2021 e Decreto n° 18.861. 08 horas
e Rotina Administrativa;
e Matricula nova, completando as vagas remanescentes das turmas;
e Organizacdo das fichas de matriculas em ordem alfabéticas, de turma e periodo;
Quarta-feira ¢ Organizacdo da secretaria, organizando os utensilios de informatica e os materiais de escritorio; 08 h
< - < o . oras
26/05 e Elaboracdo do dos documentos quadro de horarios e Reestruturacdo dos funcionarios, documentos esses que enviamos
nos relatérios mensal de atividades;
e Entei em contato com algumas familias de alunos do projeto para a retirada de doa¢cdes do Mesa Brasil;
[ ]
Quinta-feira Em Regime De Teletrabalho, a disposi¢do as OSC conforme Comunicados SME r_1° 023/2021 e Decreto n° 18.861.
27/05 e Postar videoaulas dos professores hora aula no canal do Youtube da Instituicéo; 08 horas
Sexta-feira o Solic_:i_tar aos professores e funcionarios, 0s relat(’)_rios d_as atividades (_:Jo més de maio;
28/05 e Auxiliar a coordenadora no revezamento de funcionarios do més de junho; 08 horas
e Conferir, elaborar e imprimir documentoi necessarios para a confecc¢ao do relatorio mensal de atividade do mes;
Total de horas da semana 40 horas
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Telefone (17)3363-7668 — S&o José Do Rio Preto/SP
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ASSOCIAQAO PARAISO
Sao José do Rio Preto - SP

Projeto

Paraiso

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

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Nome da OSC: Associagdo Paraiso — Nucleo Pinheirinho

TC: 05/2018

Nome do funcionério: Paulo Cesar Alba

Funcéo: Encarregado Administrativo

Carga horéaria semanal: 40 horas

Semana de: 31/05/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Sequnda-feira Em Regime De Teletrabalho, a disposi¢cdo as OSC conforme Comunicados SME n° 023/2021 e Decreto n° 18.861.

9 31/05 e REUNIAO ONLINE com a coordenadora; 08 horas
Terca-feira
Quarta-feira
Quinta-feira
Sexta-feira

Total de horas da semana 8 horas

Rua Beatriz Da Conceicéo n® 340 — Bairro: Solo Sagrado CEP 15044-120
Telefone (17)3363-7668 — S&o José Do Rio Preto/SP
E-mail: mundonovopinheirinho@gmail.com — site: https://mundonovopinheiro.wixsite.com/paraiso
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ASSOCIAQAO 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 DO FUNCIONARIO

NOME DO FUNCIONARIO: Paulo Cesar Alba

FL,AINC,‘AO: Encarregado Administrativo
MES: 05 /2021

SEMANA SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA

1° (03/05) (04/05) (05/05) (06/05) (07/05)
- Holerites; - Auxiliar coordenadora na - Postar videoaulas dos
- elaboragéo da lista e auxilio na elaboracgédo dos relatorios EM TELETRABALHO, A professores hora aula no canal - Comemoracéo do dias das
distribuicdo das doacgdes do Mesa | mensais; DISPOSICAO DA OSC. do YOUTUBE da institui¢éo; maes, com café da mnha e
Brasil; - Rotina administrativa; - Rotina administrativa; entrega de lembrancinhas as
- Relat6rio mensal; - Solicitagdo aos professores e - Atualizacdo de documentos no | maes de nossos alunos;
- Elaboracéo atividade Digital na elaboracgédo da “Atividade site da Instituicao;
plataforma Google Forms; Pedagdgica Impressa”; - Postagem de evento no blog;
- Postar videoaulas dos - Contato com os pais para
professores no canal do retirarda de doagdo;
YOUTUBE;

2° (10/05) (11/05) (12/05) (13/05) (14/05)
- Atividade Digital na plataforma - Atualizacéo do site da - Levantamento do dados das
Google Forms; EM TELETRABALHO, A instituicao dos relatérios e - EM TELETRABALHO, A respostas dos alunos na
- Postar videoaulas dos DISPOSICAO DA OSC. documentos do més de abril; DISPOSICAO DA OSC. “Atividade Pedagdgica Digital”;
professores no canal do - Rotina administrativa; - Rotina administrativa;
YOUTUBE; -Acompanhamento da - Contato através do grupo dos
- elaboracéo da lista e auxilio na Retirada do “Material pais sobre as atividades
distribuicdo das doac¢bes do Mesa Pedagdgico Impresso” Pedagdgicas Digitais;
Brasil;

3° (17/05) (18/05) (19/05) (20/05) (21/05)

- Palestra sobre sobre combate a
exploracéo e abuso sexual de
criancas e adolescentes no
nucleo Sede;

- Elaboracéo da atividade Digital
na plataforma Google Forms;

- Elaboracéo da lista e
acompanhamento das doag¢fes
do Mesa Brasil;

- Rotina administrativa;

- Movimento publico sobre a
celebracéo desta data no nucleo
Eldorado;

-Palestra sobre dia internacional
contra o abuso infantil no ndcleo
Eldorado;

- Reuniao sobre o novo Site
da Instituicdo;

- Distribui¢@o da sopa do
“FOME NAO” para
comunidade;

- Rotina administrativa;

- Postar videoaulas dos
professores hora aula no canal
do YOUTUBE da institui¢ao;
-solicitar os relatério dos
Professores hora aula e auxiliar
a coordenadora na organizagao
do mesmo;

EM TELETRABALHO, A
DISPOSICAO DA OSC.

- Emitir boleto para recarga dos
tickets dos funcionérios;

Rua Beatriz Da Conceicéo n® 340 — Bairro: Solo Sagrado CEP 15044-120

Telefone (17)3363-7668 — S&o José Do Rio Preto/SP

E-mail: mundonovopinheirinho@gmail.com — site: https://mundonovopinheiro.wixsite.com/paraiso
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ASSOCIAQAO 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

- Postar videoaulas dos
professores no canal do
YOUTUBE;

- Acompanhamento e auxilio na
confecgéo das flores do evento no
Eldorado;

40 (24/05) (25/05) (26/05) (27/05) (28/05)
- Elaboracéo da atividade Digital - Rotina administrativa,; - Solicitar junto aos professores
na plataforma Google Forms; EM TELETRABALHO, A - Efetuar Matricula de aluno EM TELETRABALHO, A e funcionarios relatorio das
- Postar videoaulas dos DISPOSICAO DA OSC. novo; DISPOSICAO DA OSC. atividades mensais;
professores no canal do - Organizacao da Secretaria; - Auxiliar a Cordenadora na
YOUTUBE; - Organizagao das matriculas - Postar videoaulas dos confecgdo do quadro
- Preenchimento da guia de e verificagdo de professores hora aula no canal revezamento de equipe para o
encaminhamento para exame documentagéo; do YOUTUBE da institui¢ao; més de junho;
demissional para funcionéaria - Confeccao do quadro de - Elaborar documentos
Juliene; horarios e reestruturagdo dos necessarios para o relatério
- Conferéncia da doacéo, funcionarios; mensal de atividades
elaboracgéo da lista e auxilio na - Contato com os pais para desenvolvidas no projeto, bem
distribuicdo das doagbes do Mesa retirada de doacédo do mesa como meu proprio relatério
Brasil; brasil; mensal;
- Levantamento e elaboracgéo de
documento dos alunos de 13
anos para a Coordenadora;

50 (31/05)

EM TELETRABALHO, A
DISPOSICAO DA OSC.

- Reuniao Online
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