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ASSOCIAÇÃO PARAÍSO 
São José do Rio Preto - SP 

Utilidade Pública Municipal - Lei nº 7.734 de 25/11/1999/CNPJ nº 02.723.572/0001-24 
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 Telefone: (17) 3363-4668 - São José do Rio Preto/SP 

 

PLANO MENSAL 
NOME:NAJARA MOREIRA CEBALOS  
FUNÇÃO:ENCARREGADA ADMINISTRATIVO 
MÊS: JULHO/2021 

SEMANA SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA 

1º 
   (01/07)  

Revisão geral dos 

relatórios 

(02/07)  

Atualização de 

documentos no portal da 

transparência da 

OSC(site). 

2º 
(05/07)  

Digitalização de 

documentos 

(06/07)  

Atendimento a uma 

solicitação de vaga 

(07/07)  

Contato com as famílias 

(08/07)  

Reunião de equipe 

Distribuição de sopa 

(09/07)  

FERIADO 

3º 
(12/07)   
Atualização no site da 

Osc 

(13/07)  

Verificação dos 

formulários do Google 

Form 

(14/07)  

Auxilio nas ligações para 

os pais 

(15/07)  

Suporte e orientações 

aos professores 

(16/07)  

Reunião de equipe pelo 

google meet 

4º 
(19/07)   
Edição e envio de vídeo 

aula 

 

(20/07)  

Teletrabalho 

(21/07)  

Revisão dos relatórios 

dos professores hora aula 

(22/07)  

Organização do “Varal 

solidário” 

(23/07)   
Organização da nossa 

festa junina 

5º 
(26/07)  

Organização e 

preparação das fotos para 

relatório 

(27/07)  

Atualizar documentos 

 

(28/07)  

Teletrabalho 

(29/07)  

Digitalização da lista de 

entrega de material 

pedagógico 

(30/07)  

Impressão das folhas de 

ponto 
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ROTINA SEMANAL DO ENCARREGADO ADMINISTRATIVO 

Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - Eldorado TC 04/2018 

Nome: Najara Moreira Cebalos 

Carga horária semanal: 16 Horas Semana de: 01/07/2021 à 02/07/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 
 

  

Terça-feira 
 
 

  

Quarta-feira 
 
 

  

Quinta-feira 
01/07 
 

Período da manhã revisão geral dos relatórios e impressão dos mesmos. Período da tarde recolhimento das assinaturas dos 

holerites, folha de ponto e organização de documentos. 

8h 

Sexta-feira 
02/07 

No período da manhã Atualização de documentos no portal da transparência da OSC(site). Digitalização de documentos 

para o portal(site). Período da tarde organização do local de trabalho e atualizar arquivo de documentos e 

correspondências. 

8h 

                                                                                                                                                                            Total de horas da semana  16h 
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ROTINA SEMANAL DO ENCARREGADO ADMINISTRATIVO 

Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - Eldorado TC 04/2018 

Nome: Najara Moreira Cebalos 

Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 05/07/2021 à 09/07/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 
05/07 
 

Período da manhã digitalização de documentos para o portal da transparência da OSC (site). Período da tarde 

organização do local de trabalho e envio dos relatórios do mês de junho e documentos para o portal da transparência da 

OSC (site). 

8h 

Terça-feira 
06/07 
 

Pela manhã envio das Contas a serem pagas no mês para os responsáveis, atendimento a uma solicitação de vaga e 

organização de documentos. Período da tarde tivemos a visita de uma pessoa da secretária da agricultura, onde 

acompanhei e apresentei todo o projeto. 

8h 

Quarta-feira 
07/07 
 

No período da manhã atualizações no portal da transparência da OSC (site) como demonstrativo do mês de junho. 

Período da tarde contato com as famílias para avisar sobre a distribuição de sopa no dia 08/07 e confecção do material 

pedagógico. 

8h 

Quinta-feira 
08/07 
 

Manhã reunião de equipe para tratar assuntos sobre a retomada das aulas, organização do local e listas para a 

distribuição de sopa e material e material pedagógico. Período da tarde verificação de alguns documentos do projeto e 

das mensagens eletrônicas recebidas e encaminhamentos necessários. 

 

8h 

Sexta-feira 
09/07 
 

Feriado 8h 

                                                                                                                                                                            Total de horas da semana  40h 
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ROTINA SEMANAL DO ENCARREGADO ADMINISTRATIVO 

Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - Eldorado TC 04/2018 

Nome: Najara Moreira Cebalos 

Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 12/07/2021 à 16/07/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 
12/07 
 
 

Manhã ajustes na escala de horário de funcionários, atendimento telefônico e contato com os pais via watsaap. Tarde 

ajustes e atualização no site da Osc. 

8h 

Terça-feira 
13/07 
 

Manhã verificação dos formulários do Google Form, edição das videoaulas e postagem do mesmo. Tarde recebimento 

de fornecedores e encaminhamento dos materiais recebidos para o setor responsável.  

8h 

Quarta-feira 
14/07 
 

Pela manhã envio das Contas a serem pagas no mês para os responsáveis, atualização das planilhas financeiras do 

projeto e exposição das mesmas no painel de entrada do projeto. No período da tarde auxilio nas ligações para os pais, 

orientando e divulgando as videoaulas e as atividades no google forms. 

 

8h 

Quinta-feira 
15/07 
 
 

 Pela manhã suporte e orientações aos professores nas atividades remotas. No Período da tarde execução das 

atividades auxiliares de apoio administrativo, tais como atendimento telefônico e suporte a coordenadora. 

8h 

Sexta-feira 
16/07 
 
 

Período da manhã reunião de equipe pelo google meet para tratar assusto como retorno das aulas, varal solidário e 

nossa festa junina. Período da tarde verificação das respostas no google forms e atualização de documentos.  

8h 

                                                                                                                                                                            Total de horas da semana  40h 
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ROTINA SEMANAL DO ENCARREGADO ADMINISTRATIVO 

Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - Eldorado TC 04/2018 

Nome: Najara Moreira Cebalos 

Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 19/07/2021 à 23/07/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 
19/07 

Período da manhã edição e envio de vídeo aula No período da tarde organização de documentos. 8h 

Terça-feira 
20/07 
 

Em Regime De Teletrabalho a disposição da OSC Conforme Comunicados SME nº 023/2021 e Decreto nº 18.861. 

Fechamento de nota professores hora aula. 

8h 

Quarta-feira 
21/07 
 

Período da manhã análise e revisão dos relatórios dos professores hora aula, organização de documentos das vídeo aulas 

No período da tarde emissão da folha de ponto dos professores hora aula, e outros documentos  

8h 

Quinta-feira 
22/07 
 
 

Período da manhã organização do “Varal solidário”. Período da tarde organização e preparação das fotos para relatório 

dos professores e funcionários 

8h 

Sexta-feira 
23/07 
 
 

Período da manhã organização da nossa festa junina. Período da tarde preparação da lista de compras para o setor de 

compras do material de limpeza e pedagógico que será utilizado no próximo mês. 

8h 

                                                                                                                                                                            Total de horas da semana  40h 
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Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - Eldorado TC 04/2018 

Nome: Najara Moreira Cebalos 

Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 26/07/2021 à 30/07/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 
26/07 
 

Manhã organização dos arquivos e documentos da OSC e envio da lista de compras. Tarde organização e preparação das 

fotos para relatório dos professores e funcionários. 

8h 

Terça-feira 
27/07 
 
 

Período da manhã atualizar documentos como reestruturação de equipe do mês de julho e registro de ligação. Período 

da tarde xeros de documentos como lista de entrega de materiais e outros.  

8h  

Quarta-feira 
28/07 
 

Em Regime De Teletrabalho a disposição da OSC Conforme Comunicados SME nº 023/2021 e Decreto nº 18.861. 

 

8h 

Quinta-feira 
29/07 
 
 

Período da manhã digitalização da lista de entrega de material pedagógico e outros documentos. No período da tarde 

impressão de alguns relatórios mensal dos professores e funcionários. Links dos vídeos 

 

8h 

Sexta-feira 
30/07 
 
 

Período da manhã assessoramento à coordenação (elaboração dos relatórios), impressão das folhas de ponto dos 

professores e funcionários em geral. Período da tarde ajustes nos relatórios dos funcionários e relatório de atividades da 

encarregada administrativo. 

8h 

                                                                                                                                                                            Total de horas da semana  40h 

 


