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ASSOCIACAO PARAISO
Séo 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(A): ANA CAROLINA DO O MOTA

MES: SETEMBRO

10

01/09

- Verificacdo do
e-mail e demanda

- Baixar documentos
dos funcionarios;

- Organizacéao do
Relatério SME;

- Reunido com a

02/09

- Verificacdo do
e-mail e demanda
-Revisdo do Relatério
Mensal SME;

- Impresséao dos
relatérios dos
funcionarios

03/09

- Verificacdo do
e-mail e demanda

- Impressao dos
registros de ligagdes
da semana

- Entrega de relatorios
na OSC;

coordenadora - sexta cultural
0 06/09 07/09 08/09 09/09 10/09
2 PONTO FERIADO - Verificacdo do - Verificacdo do - Verificacdo do
FACULTATIVO e-mail e demanda e-mail e demanda e-mail e demanda
- Limpeza e - Abastecimento do - Impresséo dos
organizacdo da sala site registros de ligagdes
- Reunido de - Atualizacdo do mural | - higienizagéo da sala
Produtividade - Organizacéo dos - Relatério semanal
- Relatério virtual documentos da semana
13/09 14/09 15/09 16/09 17/09

30

- Verificagdo do
e-mail e demanda

- Limpezae
higienizacéo da sala
- Reunido das
demandas da semana
- Construcdo dos
cronogramas

- Verificacdo do
e-mail e demanda

- Atualizacdo da lista
de espera

- ATPC

- Ticket alimentagéo
- Organizacdo dos
prontuarios

- Verificagdo do

e-mail e demanda

- Eneagrama

- Recibo de aluguel

- Pesquisa de retorno as
aulas presenciais

- Organizacdo e
arquivamento de
documentos

- Organizacdo das fotos
do quadrimestral

- Verificacdo do
e-mail e demanda

- Lista de compra

- Envio da lista de
compra

- Limpezae
higienizacéo da sala

- Conferir e organizar
itens de
higiene/limpeza

- Impressao de todos 0s

- Verificagdo do
e-mail e demanda

- Impressao dos
registros de ligagdes
- Relatério semanal

- Envios de contas de
luz, 4gua e telefone ao
setor responsavel da
OSC;

- Montagem do
quadrimestral

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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documentos do

quadrimestral

40 20/09 21/09 22/09 23/09 24/09
Retorno as Retorno as Retorno as Retorno as Retorno as
atividades atividades atividades atividades atividades
presenciais presenciais presenciais presenciais presenciais
50 27/09 28/09 29/09 30/09
Retorno as Retorno as Retorno as Retorno as
atividades atividades atividades atividades
presenciais presenciais presenciais presenciais

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
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ASSOCIACAO PARAISO
Séo 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 Vila Mayor TC 07/2018
Nome do funcionario(a) : Ana Carolina Do O Mota
Carga horaria semanal: 24 horas Semana de: 01/09/2021 a 03/09/2021
Atividades desenvolvidas Horas

Quarta-feira | Realizei a verificacdo no e-mail e na demanda net; 08 horas
01/09 Baixei e salvei os relatorios/fotos/prints/videos enviado pelos funcionarios;

Organizei o Relatorio mensal SME;

Foi feito uma Reunido com a Nova coordenadora para as demandas da semana e apresentacao;
Quinta-feira Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
02/09 Revisei o relatério SME e fiz a impressao;

Imprimi todos os relatérios dos funcionérios, capas, anexos e demais documentos para a montagem do

relatério geral;

Fiz a montagem do relatério.
Sexta-feira Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
03/09 Entreguei o relatorio na OSC;

Fiz a impresséo dos registros de ligacdes da semana e salvei o documento;

Foi realizado a sexta-feira cultural onde tivemos atividades diferenciadas para os alunos ( karaté, oficina de

pulseiras, contacdo de historia, oficina com dentistas voluntarios) e parabéns para os aniversariantes do més

de agosto.

Total de horas da semana | 24 horas

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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ASSOCIACAO PARAISO
Séo 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 Vila Mayor TC 07/2018
Nome do funcionario(a) : Ana Carolina Do O Mota
Carga horaria semanal: 24 horas Semana de: 06/09/2021 a 10/09/2021
Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira | PONTO FACULTATIVO
06/09
Terca-feira FERIADO
07/09
Quarta-feira | Realizei a verificagdo do e-mail e demanda net; 08 horas
08/09 Fiz a limpeza geral da sala ( tirei po, lavei o chéo e higienizei as mesas e cadeiras)

Tivemos reunido para tratar sobre as demandas da semana;

Realizei o relatério virtual, passando todos os documentos do relatério SME para PDF para o abastecimento do

site,
Quinta-feira | Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
09/09 Fiz o abastecimento do site com os documentos do més;

Baixei, salvei, imprimir e atualizei os documentos do mural;

- Organizei os relatorios da semana;
Sexta-feira - Realizei a verificagdo do e-mail e demanda net; 08 horas
10/09 - Fiz a impresséo dos registros de ligagdo da semana e salvei na pasta dos educadores;

- Realizei a higienizacéo da sala;

- Fiz a atualizacdo do relatorio semanal, capa e rotina.

Total de horas da semana 24 horas

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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ASSOCIACAO PARAISO
Séo 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 Vila Mayor

TC 07/2018

Nome do funcionario(a) : Ana Carolina Do O Mota

Carga horaria semanal: 40 horas

Semana de: 13/09/2021 a 17/09/2021

Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira | - Realizei a verificagdo do e-mail e demanda net; 08 horas
13/09 - Fiz a limpeza e higienizacao da sala ( tirei pd, varri e organizei a sala)

- Tivemos reunido com a coordenadora para ser passada as demandas da semana; a mesma nos orientou sobre

nossa rotina diaria

- Realizei a construcdo dos cronogramas do més de Setembro

- Verifiquei a folha ponto dos funcionarios
Terca-feira - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
14/09 - Fiz a atualizacéo da lista de espera no demanda net;

- Fiz o pedido do ticket alimentacdo da coordenadora pelo site do sindiplus

- Organizei os prontudrios e conferi 0s documentos por turma
Quarta-feira | - Realizei a verificagdo do e-mail e demanda net; 08 horas
15/09 - Todo o time realizou o curso do eneagrama, para melhor desenvolvimento
Quinta-feira | - Realizei a verificagédo do e-mail e demanda net; 08 horas
16/09 - Realizei a lista de compras e foi feito o envio pelo e-mail

- Conferir os itens de higiene e limpeza que chegaram
- Impresséo dos relatorios do quadrimestral

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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Sexta-feira - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
17/09 - Impresséo dos registros de ligacdes da semana.
- atualizacédo do relatorio semanal.
- Envio das contas para a OSC,;
-Montagem e entrega do relatério quadrimestral.
Total de horas da semana 40 horas

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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ASSOCIACAO PARAISO
Sédo 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 Vila Mayor TC 07/2018

Nome do funcionario(a) : Ana Carolina Do O Mota

Carga horaria semanal: 40 horas

Semana de: 20/09/2021 a 24/09/2021

Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira | Retorno as atividades presenciais 08 horas
20/09
Terca-feira Retorno as atividades presenciais 08 horas
21/09
Quarta-feira | Retorno as atividades presenciais 08 horas
22/09
Quinta-feira | Retorno as atividades presenciais 08 horas
23/09
Sexta-feira Retorno as atividades presenciais 08 horas
24/09

Total de horas da semana | 40 horas

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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ASSOCIACAO PARAISO
Séo 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 Vila Mayor

TC 07/2018

Nome do funcionario(a) : Ana Carolina Do O Mota

Carga horaria semanal: 40 horas

Semana de: 27/09/2021 a 30/09/2021

Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira | Retorno as atividades presenciais 08 horas
27/09
Terca-feira Retorno as atividades presenciais 08 horas
28/09
Quarta-feira | Retorno as atividades presenciais 08 horas
29/09
Quinta-feira | Retorno as atividades presenciais 08 horas
30/09

Total de horas da semana 40 horas

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP



