W

AMPARO

AELUZ | A Caminho da Luz

PLANO MENSAL DE FUNCIONARIOS

NOME: Roberto Mazete Vianna Junior
FUNCAO: Assistente Administrativo

MES: 02.2021
SEMANA SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
(01/02) — Ferias (02/02) - Férias (03/02) - Checagem de | (04/02) - Checagem de | (05/02) - Checagem de
e-mail, checagem de e-mail, checagem de e-mail, checagem de
12 conta corrente, conta corrente, conta corrente,
organizacéo. organizacéo. organizacéo.
(08/02) Alimentacéo (09/02) — Alimentacdo | (10/02) - Alimentacdo | (11/02) - Conferéncia (12/02) - Conferéncia
2a site, checagem de conta | site, checagem de conta | site, cotagdes, compras, | de e-mail, checagem de | de e-mail, checagem de
corrente e organizagdo. | corrente e organizacdo. | checagem de conta conta corrente e conta corrente e
corrente e organizacdo. | organizagao. organizagéo.
(15/02) - Conferéncia (16/02) - Conferéncia (17/02) - Conferéncia (18/02) - Conferéncia (19/02) - Conferéncia
3 de e-mail, checagem de | de e-mail, checagem de | de e-mail, checagem de | de e-mail, checagem de | de e-mail, checagem de
conta corrente, conta corrente, conta corrente, conta corrente, conta corrente,
organizacéo. organizagéo. organizacgéo. organizacéo. organizagéo.
(22/02) — Producao, (23/02) — Pagamentos, | (24/02) Estruturacédo de | (25/02) Checagem de e- | (26/02) Pagamento de
lancamento, checagem | checagem de e-mail, dados, site, organizacdo | mail, checagem de pessoal, guias,
42 de e-mail, checagem de | checagem de conta de documento digitais conta corrente, checagem de e-mail,

conta corrente,
organizagao.

corrente, organizacéo.

checagem de e-mail,
checagem de conta
corrente.

organizacao.

checagem de conta
corrente, organizacao.




W

AMPARO

AELUZ | A Caminho da Luz

ROTINA SEMANAL DO(A) FUNCIONARIO(A)

Amparo Aeluz

SME n° 09/2019

Nome do(a) Funcionario(a): Roberto Mazete Vianna Junior

Carga horaria semanal: 30 horas

Semana: 01/02/2021 a 05/02/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda .
01/02) FERIAS
Terca .
(02/02) FERIAS
Quarta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, checagem periddica na conta-corrente. (trabalho 06:00
(03/02) | presencial)
Quinta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, checagem periodica na conta-corrente visitas. (trabalho 06:00
(04/02) | presencial)
Sexta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligacGes, checagem periddica na conta-corrente. (trabalho 06:00
(05/02) | presencial)
Total de horas da semana 30:00




W

AMPARO

AELUZ | A Caminho da Luz

ROTINA SEMANAL DO(A) FUNCIONARIO(A)

Amparo Aeluz SME n° 09/2019
Nome do(a) Funciondrio(a): Roberto Mazete Vianna Junior Carga horéaria semanal: 30 horas
Semana: 08/02/2021 a 12/02/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Alimentar site com informagdes e documentos, checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, checagem 06:00
(08/02) | periddica na conta-corrente. (trabalho presencial)
Terca | Alimentar site com informagdes e documentos, checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagGes, checagem 06:00
(09/02) | periodica na conta-corrente. (trabalho presencial)
Quarta | Compras periddicas de materiais de escritorio, alimentacdo de site com informagGes e documentos, checagem de e-mail, lendo e 06:00

(10/02) | respondendo, atendendo e efetuando ligagOes, checagem periodica na conta-corrente. (trabalho presencial)

Quinta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligag6es, checagem periodica na conta-corrente. (trabalho presencial) | 06:00
(11/02)

Sexta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando liga¢Ges, checagem periddica na conta-corrente. (trabalho presencial) | 06:00
(12/02)

Total de horas da semana | 30:00




W

AMPARO

AELUZ | A Caminho da Luz

ROTINA SEMANAL DO(A) FUNCIONARIO(A)

Amparo Aeluz

SME n° 09/2019

Nome do(a) Funcionario(a): Roberto Mazete Vianna Junior

Carga horaria semanal: 30:00 horas

Semana: 15/02/2021 a 19/02/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, checagem periodica na conta-corrente. (trabalho 06:00
(15/02) | presencial)
Terca | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagGes, checagem periddica na conta-corrente. (trabalho 06:00
(16/02) | presencial).
Quarta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, checagem periddica na conta-corrente. (trabalho 06:00
(17/02) | presencial)
Quinta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, checagem periddica na conta-corrente, produgdo de 06:00
(18/02) | relatérios. (trabalho presencial)
Sexta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligacGes, checagem periddica na conta-corrente, producdo de 06:00
(19/02) | relatérios e pagamentos. (trabalho presencial)
Total de horas da semana | 30:00




W

AMPARO

AELUZ | A Caminho da Luz

ROTINA SEMANAL DO(A) FUNCIONARIO(A)

Amparo Aeluz SME n° 09/2019
Nome do(a) Funciondrio(a): Roberto Mazete Vianna Junior Carga horéaria semanal: 30:00 horas
Semana: 22/02/2021 a 26/02/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Produc&o de relatorios, lancamento sindplus, checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando liga¢Ges, checagem 06:00
(22/02) | periddica na conta-corrente, producdo de relatérios e pagamentos. (trabalho presencial)
Terca | Realizagdo de pagamentos sindplus e material de escritorio, checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, | 06:00
(23/02) | checagem periddica na conta-corrente, lancamentos de pagamentos (trabalho presencial)
Estruturacdo de dados pedagdgicos e financeiro no site, organizacdes de documentos digitais para estruturacdo, checagem de e-mail, 06:00
Quarta lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, checagem periddica na conta-corrente, lancamentos de pagamentos. (trabalho
(24/02) presencial)p | O e e P9 |
Quinta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, checagem periddica na conta-corrente, langamentos de 06:00
(25/02) | pagamentos. (trabalho presencial)
Sexta | Pagamento de pessoal, guias, checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, checagem periodica na conta- | 06:00
(26/02) | corrente, langcamentos de pagamentos. (trabalho presencial)
Total de horas da semana | 30:00




