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>®E 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

PLANO MENSAL
NOME:NAJARA MOREIRA CEBALOS
FUNCAO:ENCARREGADA ADMINISTRATIVO
MES: JULHO/2021
SEMANA SEGUNDA TERCA UARTA UINTA SEXTA
o (01/07) (02/07)
1 Revisao geral dos Atualizacdo de
relatérios documentos no portal da
transparéncia da
OSC(site).
fo) (05/07) (06/07) (07/07) (08/07) (09/07)
2 Digitalizagio de Atendimento a uma Contato com as familias | Reunido de equipe FERIADO
documentos solicitacdo de vaga Distribuicio de sopa
(12/07) (13/07) (14/07) (15/07) (16/07)

30

Atualizacdo no site da
Osc

Verificacdo dos
formulérios do Google
Form

Auxilio nas ligacdes para
0s pais

Suporte e orientagdes
aos professores

Reunido de equipe pelo
google meet

o (19/07) (20/07) (21/07) (22/07) (23/07)
4 Edicdo e envio de video Teletrabalho Revisao dos relatérios Organizacao do “Varal Organizacdo da nossa
aula dos professores hora aula | solidario” festa junina
o (26/07) (27/07) (28/07) (29/07) (30/07)
5 Organizacdo e Atualizar documentos Teletrabalho Digitalizacdo da lista de | Impressdo das folhas de

preparacdo das fotos para
relatério

entrega de material
pedagdgico

ponto

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: 16 Horas

Semana de: 01/07/2021 a 02/07/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
Terca-feira
Quarta-feira
Quinta-feira | Periodo da manha revisdo geral dos relatrios e impressao dos mesmos. Periodo da tarde recolhimento das assinaturas dos | 8h
01/07 holerites, folha de ponto e organiza¢do de documentos.
Sexta-feira No periodo da manha Atualizagdo de documentos no portal da transparéncia da OSC(site). Digitalizacdo de documentos | 8h
02/07 para o portal(site). Periodo da tarde organizacdo do local de trabalho e atualizar arquivo de documentos e
correspondéncias.
Total de horas da semana 16h

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: 05/07/2021 a 09/07/2021
Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira | Periodo da manha digitalizacdo de documentos para o portal da transparéncia da OSC (site). Periodo da tarde | 8h
05/07 organizacdo do local de trabalho e envio dos relatérios do més de junho e documentos para o portal da transparéncia da

OSC (site).
Terca-feira Pela manha envio das Contas a serem pagas no més para os responsaveis, atendimento a uma solicitacdo de vaga e | 8h
06/07 organizagao de documentos. Periodo da tarde tivemos a visita de uma pessoa da secretdria da agricultura, onde

acompanhei e apresentei todo o projeto.
Quarta-feira | No periodo da manh3 atualizagGes no portal da transparéncia da OSC (site) como demonstrativo do més de junho. | 8h
07/07 Periodo da tarde contato com as familias para avisar sobre a distribuicdo de sopa no dia 08/07 e confec¢do do material

pedagodgico.
Quinta-feira Manh3 reunido de equipe para tratar assuntos sobre a retomada das aulas, organizacdo do local e listas para a | 8h
08/07 distribuicdo de sopa e material e material pedagdgico. Periodo da tarde verificagdo de alguns documentos do projeto e

das mensagens eletronicas recebidas e encaminhamentos necessarios.
Sexta-feira Feriado 8h
09/07

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: 12/07/2021 a 16/07/2021
Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira | Manha ajustes na escala de hordrio de funcionarios, atendimento telefonico e contato com os pais via watsaap. Tarde | 8h
12/07 ajustes e atualizacao no site da Osc.

Terca-feira Manha verificacdo dos formuldrios do Google Form, edicdo das videoaulas e postagem do mesmo. Tarde recebimento | 8h
13/07 de fornecedores e encaminhamento dos materiais recebidos para o setor responsavel.

Quarta-feira | Pela manh3a envio das Contas a serem pagas no més para os responsaveis, atualizacdo das planilhas financeiras do | 8h
14/07 projeto e exposicdo das mesmas no painel de entrada do projeto. No periodo da tarde auxilio nas ligacdes para os pais,
orientando e divulgando as videoaulas e as atividades no google forms.

Quinta-feira Pela manha suporte e orientacdes aos professores nas atividades remotas. No Periodo da tarde execucdo das | 8h

15/07 atividades auxiliares de apoio administrativo, tais como atendimento telefonico e suporte a coordenadora.
Sexta-feira Periodo da manha reunido de equipe pelo google meet para tratar assusto como retorno das aulas, varal solidario e | 8h
16/07 nossa festa junina. Periodo da tarde verificagdo das respostas no google forms e atualizagdo de documentos.

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: 19/07/2021 a 23/07/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira | Periodo da manha edigdo e envio de video aula No periodo da tarde organizagdo de documentos. 8h
19/07
Terca-feira Em Regime De Teletrabalho a disposi¢dao da OSC Conforme Comunicados SME n2 023/2021 e Decreto n? 18.861. 8h
20/07 Fechamento de nota professores hora aula.
Quarta-feira | Periodo da manha andlise e revisdo dos relatérios dos professores hora aula, organizagdo de documentos das video aulas | 8h
21/07 No periodo da tarde emissdo da folha de ponto dos professores hora aula, e outros documentos
Quinta-feira Periodo da manha organizacdo do “Varal solidario”. Periodo da tarde organizacdo e preparacdo das fotos para relatério | 8h
22/07 dos professores e funciondrios
Sexta-feira Periodo da manh3 organizagdo da nossa festa junina. Periodo da tarde preparacdo da lista de compras para o setor de | 8h
23/07 compras do material de limpeza e pedagdgico que sera utilizado no préximo més.

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: 26/07/2021 a 30/07/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira | Manha organizagdo dos arquivos e documentos da OSC e envio da lista de compras. Tarde organizagdo e preparagdo das | 8h
26/07 fotos para relatério dos professores e funcionarios.
Terca-feira Periodo da manha atualizar documentos como reestruturagdo de equipe do més de julho e registro de ligagdo. Periodo | 8h
27107 da tarde xeros de documentos como lista de entrega de materiais e outros.
Quarta-feira | Em Regime De Teletrabalho a disposi¢cdo da OSC Conforme Comunicados SME n2 023/2021 e Decreto n2 18.861. 8h
28/07
Quinta-feira Periodo da manha digitalizacdo da lista de entrega de material pedagdgico e outros documentos. No periodo da tarde | 8h
29/07 impressao de alguns relatérios mensal dos professores e funcionarios. Links dos videos
Sexta-feira Periodo da manha assessoramento a coordenacdo (elaboracdo dos relatérios), impressdao das folhas de ponto dos | 8h
30/07 professores e funciondrios em geral. Periodo da tarde ajustes nos relatérios dos funciondrios e relatério de atividades da
encarregada administrativo.
Total de horas da semana 40h
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