W

AMPARO

AELUZ | A Caminho da Luz

PLANO MENSAL DE FUNCIONARIOS

NOME~: Roberto Mazete Vianna Junior
FUNCAO: Assistente Administrativo

MES: 04.2020

SEMANA

SEGUNDA

TERCA

QUARTA

QUINTA

SEXTA

13.

Més de mar¢o

Més de marco

(01/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
producéo de relatorios.

(02/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizagéo.

(03/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizagéo.

23.

(06/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacéo.

(07/04) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao.

(08/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao.

(09/04) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao.

(10/04) — FERIADO

33.

(13/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacéo.

(14/04) — Checagem de
e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo.

(15/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao.

(16/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao.

(17/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacao.

43.

(20/04) — Itinerério,
compras, Visitas.

(21/04) — FERIADO

(22/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo, geracao de
boleto e visitas.

(23/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo e visitas.

(24/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizagdo, pagamento
de boleto e visitas.

53.

(27/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo e visitas.

(28/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo e visitas.

(29/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo e visitas.

(30/04) — Conferéncia
de e-mail, checagem de
conta corrente,
organizacdo e visitas.

Més de Maio




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: 01/04/2020 a 03/04/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda *********************************************Vide méS de Margo********************************************* 06 00
Terga **********************************************Vide més de Margo********************************************* 06 00
Quarta Checagem de e-mail, lendo e respondendo para finalizacdo de relatorios das planilhas administrativas juntas a SME, atendimento e
(01/04) efetivacéo de ligacOes telefonicas (Trabalho Presencial) 06:00
Quinta Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefénicos, organizagdo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias periddicas
(02/04) em conta corrente, atendimento e efetivacédo de ligacoes telefonicas. (Trabalho Presencial) 06:00
Sexta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, organizacdo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias periodicas | 06:00
(03/04) | 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: 06/04/2020 a 10/04/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Checagem de e-mail, atendimentos e efetivacdes de chamadas telefénicas, conferéncia de relatorios para a prestacéo de contas. 06:00
(06/04) | (Trabalho presencial) :
Terca | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefénicos, organizagdo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias periodicas 06:00
(07/04) | em conta corrente. (Trabalho presencial) '
Quarta Che_cageNm de g-majl, Iender _respondendo para finali_zagéo de relatorios das planilhas administrativas juntas a SME, atendimento e
(08/04) efetivacdo de ligacOes telefonicas. (Trabalho presencial) 06:00
Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefénicos, organizagédo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias periddicas
Quinta | em conta corrente. atendimento e recolhimento de assinatura de planilhas para entrega de solicitagéo de recursos para SME. (Trabalho 06:00
(09/04) | presencial) :
Sexta 06:00
(10/04) FERIADO
Total de horas da semana | 30:00




W

AMPARO
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: 13/04/2020 a 17/04/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Checagem de e-mail, atendimentos e efetivacdes de chamadas telefénicas, conferéncia de relatorios para a prestacéo de contas. 06:00
(13/04) | (Trabalho Presencial) '
Terca | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefénicos, organizagdo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias periodicas 06:00
(14/04) | em conta corrente. ( Trabalho Presencial) '
Quarta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo e-mails, orcamentos de produtos para as oficinas, atendimentos telefonicos, atendimentos 06:00
(15/04) | de solicitagdes do depto de prestacdo de contas de prefeitura. (Trabalho Presencial) '
Quinta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, organizagdo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias periodicas 06:00
(16/04) | em conta corrente. (Trabalho Presencial) '
Sexta | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefénicos, organizagao de arquivos digitais e fisicos, conferéncias periodicas | 06:00
(17/04) | em conta corrente. (Trabalho presencial)
Total de horas da semana | 30:00




W

AMPARO
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: 20/04/2020 a 24/04/2020

Atividades desenvolvidas Horas

Segunda | Organizacdo de compras para as visitas, compras como matéria prima do bolo, abastecimento de veiculo, organizacéo de itinerério,

(20/04) | realizagdo das visitas. (Trabalho presencial) 06:00
Terga _
(21/04) FERIADO 06:00
Quarta | Checagem de e-mails, lendo e respondendo e-mails, gerac@o de boleto para pagamento de boleto sindplus, organizacéo de itinerario, 06:00
(22/04) | realizagdo de visitas dos alunos matriculados. (Trabalho presencial). '
Quinta | Checagem de e-mails, lendo e respondendo e-mails, organizagéo de itinerario, realizagéo de visitas dos alunos matriculados. (trabalho 06:00

(23/04) | presencial).

Sexta | Checagem de e-mails, lendo e respondendo e-mails, pagamento do boleto sindplus, organizagéo de itinerario, realizacdo de visitas dos 06:00
(24/04) | alunos matriculados. (Trabalho presencial).

Total de horas da semana | 30:00
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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: 27/04/2020 a 30/04/2020

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Checagem de e-mails, lendo e respondendo e-mails, organizacéo de itinerario, realizagdo de visitas dos alunos matriculados. (Trabalho 06:00
(27/04) | presencial). '
Terca Checagem de e-mails, lendo e respondendo e-mails, organizagéo de itinerario, realizagdo de visitas, consultas periodicas na conta
(28 /g 2) corrente (Trabalho presencial). 06:00
Quarta Checagem de e-mails, lendo e respondendo e-mails, organizagéo de itinerario, realizacéo de visitas, consultas periddicas na conta
(29/04) corrente (Trabalho presencial). 06:00
Quinta Checagem de e-mails, lendo e respondendo e-mails, organizagéo de itinerario, realizacéo de visitas, consultas periddicas na conta
(30/04) corrente (Trabalho presencial). 06:00
Sexta ***************************************Vide méS de Maio***************************************************** 0600
Total de horas da semana | 30:00




