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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: AGOSTO/2021 

SEMANA SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA 

1º 
(02/08)  

Revisão geral dos 

relatórios 

(03/08)  

Digitalização de 

documentos 

(04/08)  

Reunião de equipe 

(05/08)   
Atualização dos 

relatórios no portal da 

transparência 

(06/08)  
Recolhimento das 

assinaturas do termo 

de responsabilidade 

2º 
     

3º 
     

4º 
     

5º 
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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: 02/08/2021 à 06/08/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 
02/08 
 

Revisão geral dos relatórios e impressão dos mesmos, recolhimento das assinaturas dos holerites, folha de ponto e 

organização de documentos. Estudo do Plano Orientador da secretaria municipal da educação. 

8h 

Terça-feira 
03/08 
 
 

 Planejamento e avalição do Plano Orientador. Atualização de documentos no portal da transparência da OSC(site). 

Digitalização de documentos para o portal(site) e organização do local de trabalho  

8h 

Quarta-feira 
04/08 
 
 

Reunião de equipe, preparação dos documentos para retomada das atividades presenciais. Envio de documentos para portal da 

transparência da OSC (site) . 

8h 

Quinta-feira 
05/08 
 

Contatos com as famílias. Organização para entrega de sopa.  Atualização dos relatórios no portal da transparência da OSC 

(site). 

8h 

Sexta-feira 
06/08 
 

Recolhimento das assinaturas do termo de responsabilidade. Organização do espaço seguindo o protocolo sanitário e 

planejamento para retorno das aulas presencias seguindo o Plano Orientador. 

8h 

                                                                                                                                                                            Total de horas da semana  40h 
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