
 
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 

Rua Beatriz Da Conceição nº 340 – Bairro: Solo Sagrado CEP 15044-120 

Telefone (17)3363-7668 – São José Do Rio Preto/SP 

E-mail: mundonovopinheirinho@gmail.com – site: https://www.projetomundonovo.org.br/  

 

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONÁRIO 

Nome da OSC: Associação Paraíso – Núcleo Pinheirinho TC: 05/2018 

Nome do funcionário: Paulo Cesar Alba Função: Encarregado Administrativo  

Carga horária semanal: 40 horas Semana de:28/06/2021 à 02/07/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 
 

 

Terça-feira 

 

 
 

Quarta-feira 

 

 
 

Quinta-feira 

01/07/2021 

• Auxiliar a Coordenadora na elaboração e entrega do relatório Mensal de atividades desenvolvidas no núcleo; 

• Solicitar aos professores que me encaminhe a atividade pedagógica impressa do mês; 

• Elaborar o ponto dos professores e funcionários referente ao mês de julho; 

• Postar as vídeoaulas da semana no canal da intiuição  

•  Recolher assinaturas dos professores e funcionarios nos holerites de pagamento de salário; 

 

08 horas 

Sexta-feira 

02/07/2021 

• Auxiliar a Coordenadora na elaboração e entrega do relatório Mensal de atividades desenvolvidas no núcleo; 

• Construção e atualização do novo site da intituição na platafroma da WORDPRESS; 

• Recolher assinaturas dos professores e funcionarios nos holerites de pagamento de salário; 
08 horas 

                                                                                                                                                                            Total de horas da semana 16 horas 

mailto:mundonovopinheirinho@gmail.com
https://www.projetomundonovo.org.br/


 
ASSOCIAÇÃO PARAÍSO 
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Rua Beatriz Da Conceição nº 340 – Bairro: Solo Sagrado CEP 15044-120 

Telefone (17)3363-7668 – São José Do Rio Preto/SP 

E-mail: mundonovopinheirinho@gmail.com – site: https://www.projetomundonovo.org.br/  

 

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONÁRIO 

Nome da OSC: Associação Paraíso – Núcleo Pinheirinho TC: 05/2018 

Nome do funcionário: Paulo Cesar Alba Função: Encarregado Administrativo  

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

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 

05/07/2021 

 Reunião com equipe, auxiliando a coordenadora Karoline na elaboração da ata; 

 Elaboração da Atividade Pedagógica Digital na plataforma do Google Forms, e encaminhar para a coordenadora; 

 Postar as vídeoaulas dos Professores no canal do Youtube do Projeto Mundo Novo. 

 Elaboração da lista e contato com os pais e responsáveis para a retirada de doações do Sesc Mesa Brasil; 

 Elaborar a Atividade Pedagógica Impressa e encaminhar as monitoras para que tirem xerox, para ser disponibilizada 

aos alunos do Projeto; 

 Auxiliar no recebimento das doações do sesc mesa brasil; 

08 horas 

Terça-feira 

06/07/2021 

 Atualização do site novo da intiuição na plataforma do WORDPREES. 

 Acompanhamento da entrega de doações do Sesc Mesa Brasil; 
 Auxiliar no contato com os pais e responsáveis para a retirada das doações do Sesc Mesa Brasil; 

  

08 horas 

Quarta-feira 

07/07/2021 
Em Regime De Teletrabalho, a disposição as OSC conforme Comunicados SME  nº 023/2021 e Decreto  nº 18.861. 08 horas 

Quinta-feira 

08/07/2021 

 Postar as vídeoaulas dos Professores hora aula na plataforma do Youtube no canal do Instituição; 

 Distribuição da sopa em parceria com o Hospital de Base de Rio Preto no projeto “Fome não”; 

 Rotina Administrativa; 

 Atualização de documentos no site da Intituição; 

 

08 horas 

Sexta-feira 

09/07/2021 

FERIADO 
08 horas 

                                                                                                                                                                            Total de horas da semana 40 horas 
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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)3363-7668 – São José Do Rio Preto/SP 
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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONÁRIO 

Nome da OSC: Associação Paraíso – Núcleo Pinheirinho TC: 05/2018 

Nome do funcionário: Paulo Cesar Alba Função: Encarregado Administrativo  

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

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 

12/07/2021 

 Elaboração da Atividade Pedagógica Digital na plataforma do Google Forms, e encaminhar para a coordenadora; 

 Postar as vídeoaulas dos Professores no canal do Youtube do Projeto Mundo Novo. 

 Elaboração da lista e contato com os pais e responsáveis para a retirada de doações do Sesc Mesa Brasil; 

 Auxiliar no recebimento das doações do sesc mesa brasil; 

 

08 horas 

Terça-feira 

13/07/2021 
Em Regime De Teletrabalho, a disposição as OSC conforme Comunicados SME  nº 023/2021 e Decreto  nº 18.861. 08 horas 

Quarta-feira 

14/07/2021 

• Rotinas adiminstrativas; 

• Atualizar documentos no Site da Instituição; 

• Conferir se o ponto esta assinado corretamente e fazer as correções necessárias; 

• 

08 horas 

Quinta-feira 

15/07/2021 

• Rotina Administrativa; 

• Distribuição de cestas básicas a familiares de nossos alunos que estão em difculdades e procuraram nossa 

instituição, cestas básicas que foram arrecadadas em parcerias com a iniciativa privada; 

• Acompanhamento do Varal solidário, onde foi distribuído gratuitamente para a comunidade, roupas e calçados, 

proveniente de doações arrecadados em doações; 

08 horas 

Sexta-feira 

16/07/2021 

• Rotinas administrativas; 

• Postar as vídeoaulas dos Professores hora aula na plataforma do Youtube no canal do Instituição; 

• Atualização do site novo da intiuição na plataforma do WORDPREES. 08 horas 

                                                                                                                                                                            Total de horas da semana 40 horas 
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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONÁRIO 

Nome da OSC: Associação Paraíso – Núcleo Pinheirinho TC: 05/2018 

Nome do funcionário: Paulo Cesar Alba Função: Encarregado Administrativo  

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

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 

19/07/2021 
Em Regime De Teletrabalho, a disposição as OSC conforme Comunicados SME  nº 023/2021 e Decreto  nº 18.861. 08 horas 

Terça-feira 

20/07/2021 

 Auxiliar no recebimento das doações do sesc mesa brasil; 

 Elaboração da Atividade Pedagógica Digital na plataforma do Google Forms, e encaminhar para a coordenadora; 

 Elaboração da lista e contato com os pais e responsáveis para a retirada de doações do Sesc Mesa Brasil; 

 Postagem dos vídeoaulas dos professores hora aula, no canal do Youtube da instituição; 

 Solicitar os relatórios dos professores hora aula e sua respectivas notas de prestação de serviço para em seguida 

direcionar elas para o setor responsável pelo pagamento dos mesmos; 

08 horas 

Quarta-feira 

21/07/2021 
Em Regime De Teletrabalho, a disposição as OSC conforme Comunicados SME  nº 023/2021 e Decreto  nº 18.861. 08 horas 

Quinta-feira 

22/07/2021 

 Recarga dos Tickets dos funcionários da unidade no site “OrgCard.portal” 

 Elaboração do ponto dos Professores hora aula; 

 Atualização do site novo da intiuição na plataforma do WORDPREES. 

 Levantamento das respostas das atividades pedagógicas digitais das semanas anteriores; 

08 horas 

Sexta-feira 

23/07/2021 

 Reunião com equipe e com coordenadora pedagógica, onde colaborei na edição e formatação da Ata da reunião; 

 Rotinas administrativas; 

 Postar as vídeoaulas dos Professores hora aula na plataforma do Youtube no canal do Instituição; 

 Atualização do site novo da intiuição na plataforma do WORDPREES. 

 

08 horas 

                                                                                                                                                                            Total de horas da semana 40 horas 
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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONÁRIO 

Nome da OSC: Associação Paraíso – Núcleo Pinheirinho TC: 05/2018 

Nome do funcionário: Paulo Cesar Alba Função: Encarregado Administrativo  

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

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 

26/07/2021 

• Elaboração da Atividade Pedagógica Digital na plataforma do Google Forms, e encaminhar para a coordenadora; 
• Postar as vídeoaulas dos Professores no canal do Youtube do Projeto Mundo Novo. 
• Elaboração da lista e contato com os pais e responsáveis para a retirada de doações do Sesc Mesa Brasil; 
• Auxiliar no recebimento das doações do sesc mesa brasil; 

08 horas 

Terça-feira 

27/07/2021 
Em Regime De Teletrabalho, a disposição as OSC conforme Comunicados SME  nº 023/2021 e Decreto  nº 18.861. 08 horas 

Quarta-feira 

28/07/2021 

• Conferir se o ponto esta assinado corretamente e fazer as correções necessárias; 

• Postagem dos vídeoaulas dos professores hora aula, no canal do Youtube da instituição; 

• Atualizar o Site da Instituição, com documentos e arquivos necessários; 

 

08 horas 

Quinta-feira 

29/07/2021 
Em Regime De Teletrabalho, a disposição as OSC conforme Comunicados SME  nº 023/2021 e Decreto  nº 18.861. 08 horas 

Sexta-feira 

30/07/2021 

• Solicitar aos funcionários e professores o relatorio de suas atividade deste mês; 

• Auxiliar a Coordenadora na elaboração e entrega do relatório Mensal de atividades desenvolvidas no núcleo; 

• Solicitar aos professores que me encaminhe a atividade pedagógica impressa do mês; 

• Elaborar o ponto dos professores e funcionários referente ao mês de agosto; 

 

08 horas 

                                                                                                                                                                            Total de horas da semana 40 horas 
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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 

Rua Beatriz Da Conceição nº 340 – Bairro: Solo Sagrado CEP 15044-120 

Telefone (17)3363-7668 – São José Do Rio Preto/SP 

E-mail: mundonovopinheirinho@gmail.com – site: https://www.projetomundonovo.org.br/  

PLANO MENSAL  DO FUNCIONÁRIO 
NOME DO FUNCIONÁRIO: Paulo Cesar Alba 
FUNÇÃO: Encarregado Administrativo 
MÊS: 07 /2021 

SEMANA SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA 

1º    (01/07)) Ponto dos 

funcionarios; 

-Postar vídeoaulas; 

-Relatorio mensal; 

-Holerite; 

Ponto mês de Julho; 

(02/07) – auxiliar a 

coodenadora no Relatório 

mensal das atividades; 

- Atualização do Novo Site 

da instituição 

Holerite; 

 

2º (05/07) – Reunião com equipe; 

-Postar vídeoaulas; 

-Elaborar Material pedagógico 

digital; 

-Elaborar material pedagógico 

impresso; 

-Conferencia das Doações do 

Mesa Brasil 

(06/07)- Atualização do Novo 

Site da instituição; 

-Acompanhamento das 

retiradas das doações do sesc 

mesa brasil; 

 Auxiliar no contato as 

familias para retirada das 

doações do mesa brasil; 

(07/07)-  

 

 

EM TELETRABALHO, Á 

DISPOSIÇÃO DA OSC. 

(08/07) – Postar vídeoaulas 

dos  professores hora aula no 

canal do YOUTUBE da 

instituição; 

- Distribuição de Sopa;; 

- Atualização de documentos 

no site da Instituição; 

 

(09/07) – 

 

 

FERIADO 

3º (12/07) -Postar vídeoaulas; 

-Elaborar Material pedagógico 

digital;  

- Conferencia das Doações do 

Mesa Brasil 

-auxiliar na lista de 

beneficiados das doações do 

SESC MESA BRASIL; 

(13/07)-  

 

 

EM TELETRABALHO, Á 

DISPOSIÇÃO DA OSC. 

 

(14/07) –  Atualização do 

novo site da instituição; 

-Rotinas administrativas; 

-Conferencia do ponto; 

 

(15/07) – Varal Solidário 

-Distribuição de cestas 

básicas para os pais e 

responsáveis; 

-  

(16/07) – Postar vídeoaulas  

dos  professores hora aula no 

canal do YOUTUBE da 

instituição; 

Atualização do Site da 

Instituição; 
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4º (19/07) –  

 

 

EM TELETRABALHO, Á 

DISPOSIÇÃO DA OSC. 

 

(20/07) –  

- Postar vídeoaulas dos 

professores no canal do 

YOUTUBE; 

- elaboração da lista e auxílio 

na distribuição das doações do 

Mesa Brasil; 

-Relatório dos professores 

hora aula; 

(21/07) –  

 

 

EM TELETRABALHO, 

Á DISPOSIÇÃO DA 

OSC. 

(22/07) –  Ponto do 

Professores hora aula; 

-Atualização no site da 

instituição 

- Levantamento das 

respostas das atividades 

pedagógicas digitais; 

- Recarga dos Tickets; 

 

(23/07) – Reunião com 

equipe; 

- Rotina administrativa; 

- Postar vídeoaulas  dos  

professores hora aula no 

canal do YOUTUBE da 

instituição; 

-Atualização do novo site 

da instituição; 

5º (26/07) - Atividade Digital na 

plataforma Google Forms; 

-Postar vídeoaulas; 

auxiliar na lista de 

beneficiados das doações do 

SESC MESA BRASIL; 

-Acompanhamento das 

retiradas das doações do sesc 

mesa brasil; 

(27/07). –  

 

 

EM TELETRABALHO, Á 

DISPOSIÇÃO DA OSC. 

 

(28/07) - Conferencia do 

ponto; 

-Atualizar o Site da 

Instituição; 

-Postar as Vídeoaulas dos 

professores hora aula; 

(29/07)  

 

 

EM TELETRABALHO, Á 

DISPOSIÇÃO DA OSC 

(30/07) Solicitar os relatórios 

dos professores e 

funcionários; 

Solicitar aos professsores o 

envio do material pedagógico 

impresso do mês de agosto; 

Elaborar o ponto dos 

funcionários e professores do 

mês seguinte; 
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