
CENTRO COMUNITÁRIO GRANDE FAMÍLIA DO CRISTO REI 
ESCOLA DE EDUCAÇÃO INFANTIL IRMÃ IZALTINA MARIA 

Rua: Isaias Luciano da Silva - 291 - Bairro: Caic II – CEP: 15076-340 - CNPJ: 00710.448/0001-07 
E-mail: izaltina@educacao.riopreto.br - Fone: 17-3238-5299 - São José do Rio Preto-SP 

https://ccgfdocristorei.wixsite.com/creches 
facebook https://www.facebook.com/pg/EEI-Irm%C3%A3-Izaltina-Maria-03000398050691/about/ 

 

 
ROTINA SEMANAL  

Nome da OSC : Centro Comunitário Grande Família Do Cristo Rei Termo de Colaboração: 29/2018 

Cargo: Encarregado Administrativo Turma:  

Carga horária semanal: 44 horas Semana de: 01/10/2020 à 02/10/2020 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda- 

feira  

 

  

 

 

Terça- 

feira   

    

Quarta- 

feira   
  

  

 

  

Quinta- 

feira 

01/10/2020 

 Verificação de e-mails 

 Conferência de pagamentos efetuados 

 Conciliação bancária 

 Impressão de documentos relativos aos pagamentos efetuados 

 

8:48 

Sexta-feira 

02/10/2020 
Verificação de e-mails 

Solicitação de emissão de boletos de contribuições sindicais e associativas 

Conferência de guias de recolhimento de impostos 

8:48 

Total de horas da semana  17:36 
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ROTINA SEMANAL  

Nome da OSC : Centro Comunitário Grande Família Do Cristo Rei Termo de Colaboração: 29/2018 

Cargo: Encarregado Administrativo Turma:  

Carga horária semanal: 44 horas Semana de: 05/10/2020 à 09/10/2020 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda- 

feira  

05/10/2020 

  Verificação de e-mails 

 Pagamentos de guias de recolhimento e contribuições 

 

8:48 

Terça- 

feira 

06/10/2020 

Verificação de e-mails 

Conciliação bancária 

Impressão de documentos relativos aos pagamentos realizados 

 

8:48 

Quarta- 

feira 

07/10/2020 

Verificação de e-mails 

Coleta de dados relativos à Planilha de Provisão de Recursos 

 Reunião com coordenação da Escola Izaltina Maria  

8:48 

Quinta- 

feira 

08/10/2020 

Verificação de e-mails 

Envio de dados relativos a Planilha de Provisão de Recursos 

Reunião com coordenação da Escola Márcia Affini 

 

8:48 

Sexta-feira 

09/10/2020 
Verificação de e-mails 

Conciliação bancária 

 

 

8:48 

Total de horas da semana 44 
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ROTINA SEMANAL 

Nome da OSC : Centro Comunitário Grande Família Do Cristo Rei Termo de Colaboração: 29/2018 

Cargo: Encarregado Administrativo Turma:  

Carga horária semanal: 44 horas Semana de: 12/10/2020 a 16/10/2020 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda- 

feira  

12/10/2020 

  FERIADO 

   

 

 

Terça- 

feira 

13/10/2020 

  Verificação de e-mails 

Entrega de planilhas de provisão de recursos na SME 

  Ordenamento e conciliação de documentos para prestação de contas 

 

8:48 

Quarta- 

feira 

14/10/2020 

Verificação de e-mails 

Ordenamento de documentos para prestação de contas 

  

8:48 

Quinta- 

feira 

15/10/2020 

 Verificação de e-mails 

Tirar cópias de documentos para prestação de contas 

 Reunião com coordenação da Escola Márcia Affini 

  

 

8:48 

Sexta-feira 

16/10/2020 
 Verificação de e-mails 

Envio de documentos ao contador para preparação da prestação de contas 

Reunião com coordenação da Escola Izaltina Maria 

 

8:48 

Total de horas da semana 35:32 
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ROTINA SEMANAL  

Nome da OSC : Centro Comunitário Grande Família Do Cristo Rei Termo de Colaboração: 29/2018 

Cargo: Encarregado Administrativo Turma:  

Carga horária semanal: 44 horas Semana de: 19/10/2020 à 23/10/2020 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda- 

feira  

19/10/2020 

  Verificação de e-mails 

   Pagamentos a fornecedores 

   Arquivo de documentos 

       

 8:48 

Terça- 

feira 

20/10/2020 

Verificação de e-mails 

Pagamento a fornecedores 

Impressão de documentos relativos aos pagamentos efetuados 

  

8:48 

Quarta- 

feira 

21/10/2020 

Verificação de e-mails 

Correções em prestações de contas 

Reunião com coordenação da Escola Márcia Affini 

 8:48 

Quinta- 

feira 

22/10/2020 

Verificação de e-mails 

Coleta de assinaturas em documentações diversas 

Reunião com coordenação da Escola Izaltina Maria 

 

 8:48 

Sexta-feira 

23/10/2020 
Verificação de e-mails 

Arquivo de documentos 

 

 8:48 

Total de horas da semana  44 
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ROTINA SEMANAL  

Nome da OSC : Centro Comunitário Grande Família Do Cristo Rei Termo de Colaboração: 29/2018 

Cargo: Encarregado Administrativo Turma:  

Carga horária semanal: 44 horas Semana de: 26/10/2020 a 30/10/2020 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda- 

feira  

26/10/2020 

  Verificação de e-mails 

Coleta e envio de dados para preparação da Folha de Pagamentos 

  Conferência de documentos de prestação de contas a coleta de assinaturas 

    

   

8:48 

Terça- 

feira 

27/10/2020 

 Verificação de e-mails 

Preparação e conferência para pagamentos de Tickets alimentação e refeição  

  Conciliação bancária 

    

 8:48 

Quarta- 

feira 

28/102020 

  Verificação de e-mails 

  Pagamentos a fornecedores 

  Entrega das prestações de contas na Prefeitura 

 

 8:48 

Quinta- 

feira 

29/10/2020  

  Verificação de e-mails 

 Impressão de documentos relativos aos pagamentos efetuados 

 Conferência de folha de pagamento 

 

 8:48 

Sexta-feira 

30/10/2020 
 Verificação de e-mails 

 Pagamento de funcionários 

 

 8:48 

Total de horas da semana 44 
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