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AMPARO

AELUZ | A Caminho da Luz

PLANO MENSAL DE FUNCIONARIOS

NOME~: Roberto Mazete Vianna Junior
FUNCAO: Assistente Administrativo

MES: 05.2020
SEMANA SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
12 Meés de Abril Meés de Abril Meés de Abril Meés de Abril (01/05) - FERIADO

23.

(04/05) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente e
pagamentos.

(05/05) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente e
assinaturas

(06/05) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizagéo e
agendamentos.

(07/05) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao e
agendamentos

(08/05) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao,
agendamentos e
cotagoes.

33.

(11/05) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacéo.

(12/05) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao.

(13/05) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacéo.

(14/05) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao.

(15/05) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao.

42

(18/05) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo e cotagdes.

(19/05) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,

organizacdo e cotagoes.

(20/05) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacgdo e cotagoes.

(21/05) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo,
recebimento e
montagens.

(22/05) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao e
finalizacdo de
montagem.

5&

(25/05) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo e
pagamento e visitas

(26/05) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo visitas

(27/05) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo e visitas.

(28/05) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo e visitas.

(29/05) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo, visitas e
pagamentos.
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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 horéaria semanal: 30:00 horas

Semana: 01/05/2020

Atividades desenvolvidas

Horas

B e e R e e T P e o 2 e S o L o e o o o AW AT A I R R R T e e R D B S D e o T o o
Segunda Vide més de Abril

06:00

B s e e D e B e e e B 2 S e P R e 2 2 e e e 2 e 2 2 S AW AT A I R R R T e e D e o o D o o o
Terca Vide més de Abril

06:00

B s e D e B e e P S B R e B S D B e 2 2 e S e D e e o 2 s AW A A R R R R o e e o 2 S B e D 2 o 2 2 o o o
Quarta Vide més de Abril

06:00

1 1 A 1 K*AhAkhkAAAAAAkhkkhkhhhhihxhxhhhkhiiixx
Qu 1 nta **********************************************VIde més de Abrl I********************

06:00
(gi;((;g) FERIADO 06:00
Total de horas da semana | 30:00
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AMPARO
AELUZ | 4 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 horéaria semanal: 30:00 horas
Semana: 04/05/2020 a 08/05/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefonicos, checagem periddicas na conta corrente, pagamento de guias de 06:00
(04/05) | imposto. (Trabalho presencial) '
Terca | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefénicos, checagem periodicas na conta corrente, recolhimento de assinatura 06:00
(05/05) | nos holerites. (Trabalho presencial) :
Quarta Checagem de e-r_nail, Iendo_e _res_,ponolle_ndo, atendimento telefé_nicos, checagem periddicas na conta corrente, agendamento de visitas
(06/05) dos alunos, arquivamento digitais e fisicos. (Trabalho presencial). 06:00
Quinta | Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefonicos, checagem periodicas na conta corrente, agendamento de visitas .
i AL . 06:00
(07/05) | dos alunos, arquivamento digitais e fisicos (trabalho presencial).
Sexta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefonicos, checagem periddicas na conta corrente, cotagdes de materiais para | 06:00
(08/05) | visitas, arquivamento digitais e fisicos (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) Funcionario(a): Roberto Mazete Vianna Junior

Carga horéaria semanal: 30:00 horas

Semana: 11/05/2020 a 15/05/2020

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Checagem de e-mail, atendimentos e efetivacdes de chamadas telefénicas, conferéncia de relatorios para a prestacéo de contas. 06:00
(11/05) | (Trabalho Presencial) '
Terca | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, organizagdo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias periodicas 06:00
(12/05) | em conta corrente. ( Trabalho Presencial) '
Quarta Checa_g(_am c~1e e-mail, lendo e respoNndendo e-mails, orcamentos de produtos para as oficinas, atendimentos telefonicos, atendimentos
(13/05) de solicitagdes do depto de prestacdo de contas de prefeitura. (Trabalho Presencial) 06:00
Quinta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, organizagdo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias periodicas .
) 06:00
(14/05) | em conta corrente. (Trabalho Presencial)
Sexta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, organizacdo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias periodicas | 06:00
(15/05) | em conta corrente. (Trabalho presencial)
Total de horas da semana | 30:00




W

AMPARO
AELUZ | 4 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 horéaria semanal: 30:00 horas
Semana: 18/05/2020 a 22/05/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefnicos, checagem periédicas na conta corrente, cotacdes de materiais para 06:00
(18/05) | visitas (Trabalho Presencial). '
Terca | Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefénicos, checagem periddicas na conta corrente, cotagdes de materiais 06:00
(19/05) | para visitas, (Trabalho Presencial). :
Quarta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefonicos, checagem periodicas na conta corrente, cotacdes de materiais para 06:00
(20/05) | visitas. (trabalho presencial). '
. Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefénicos, checagem periddicas na conta corrente, recebimento do material
Quinta d da montagem dos Kits (trabalho presencial) 06:00
(21/05) comprado, comeco g p : .
Sexta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefénicos, checagem periddicas na conta corrente, recebimento do material 06:00
(22/05) | comprado, finalizagdo das montagens dos Kits (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) Funcionario(a): Roberto Mazete Vianna Junior

Carga horéaria semanal: 30:00 horas

Semana: 25/05/2020 a 29/05/2020

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefénicos, checagem periddicas na conta corrente, organizagao de itinerario, 06:00
(25/05) | realizagdo das visitas externas, pagamento do boleto sindplus. (trabalho presencial). )
Terca | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefonicos, checagem periddicas na conta corrente, organizagéo de itinerario, 06:00
(26/05) | realizacdo das visitas externas. (trabalho presencial). '
Quarta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefonicos, checagem periodicas na conta corrente, organizacao de itinerario, 06:00
(27/05) | realizagdo das visitas externas. (trabalho presencial). '
Quinta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefonicos, checagem periodicas na conta corrente, organizagéo de itinerario, 06:00
(28/05) | realizagdo das visitas externas. ( trabalho presencial). '
Sexta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimento telefonicos, checagem periddicas na conta corrente, organizagao de itinerario, 06:00
(29/05) | realizagdo das visitas externas. Pagamentos de guias e impostos, salarios. (trabalho presencial).
Total de horas da semana | 30:00




