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AMPARO

AELUZ | A Caminho da Luz

PLANO MENSAL DE FUNCIONARIOS

NOME: Naiara Nogueira Ramos
FUNCAO: Assistente Administrativo

MES: 06.2021
SEMANA SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
(01/06) — Aprendendo (02/06) — Aprendendo (03/06) — FERIADO (04/06) — Aprendendo
sobre as rotinas sobre as rotinas sobre as rotinas
administrativas, administrativas, administrativas,
conferéncia de e-mail, conferéncia de e-mail, conferéncia de e-mail,
lendo e respondendo, lendo e respondendo, lendo e respondendo,
12 Més de Maio atendimentos atendimentos atendimentos
telefonicos, organizacdo | telefénicos, organizagédo telefonicos, organizacao
de arquivos digitais e de arquivos digitais e de arquivos digitais e
fisicos. fisicos. fisicos, conferéncias
periddicas em conta
corrente.
(07/06) — Conferéncia (08/06) — Conferéncia (09/06) — Conferéncia (10/06) — Servicos (11/06) — Conferéncia
de e-mail, lendo e de e-mail, lendo e de e-mail, lendo e administrativos, de e-mail, lendo e
respondendo, respondendo, respondendo, pagamentos, respondendo,
atendimentos atendimentos atendimentos levantamentos de atendimentos
telefonicos, organizacao | telefénicos, organizacdo | telefénicos, conferéncia | documentos para telefonicos, conferéncia
de arquivos digitais e de arquivos digitais e de documentos, prestacdo de contas, de documentos,
22 fisicos, conferéncias fisicos, conferéncias relatorios e organizacdo | checagem de e-mails, relatorios e organizagédo

periddicas em conta
corrente, pagamentos de
contas em geral,
recolhimento de
assinatura de planilhas e
solicitacé@o de recursos
para SME.

periddicas em conta
corrente, pagamentos de
contas em geral,
solicitacdo e pagamento
VT,

para a prestacao de
contas, recolhimento de
assinatura de planilhas e
documentos para
fechamento fiscal,

compilacdo de doc.
mensal para atualizacdo
do Site;

para a prestacao de
contas, recolhimento de
assinatura de planilhas e
documentos para
fechamento fiscal,
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(14/06) — Conferéncia
de e-mail, lendo e
respondendo,
atendimentos
telefonicos, conferéncia
de documentos,
relatorios e organizacao

(15/06) — Servigos
administrativos,
pagamentos,
levantamentos de
documentos para
prestacao de contas,
checagem de e-mails,

(16/06) — Conferéncia
de e-mail, lendo e
respondendo,
atendimentos
telefonicos, conferéncia
de documentos,
relatérios e organizacéo

(17/06) — Conferéncia
de e-mail, lendo e
respondendo,
atendimentos
telefénicos, organizacgao
de arquivos digitais e
fisicos, conferéncias

(18/06) — Conferéncia
de e-mail, lendo e
respondendo,
atendimentos
telefonicos, organizacao
de arquivos digitais e
fisicos, conferéncias

3? para a prestacdo de compilacéo de doc. para a prestacdo de periddicas em conta periddicas em conta
contas, organizacdo de | mensal para atualizacdo | contas, recolhimento de | corrente, pagamentos de | corrente, pagamentos de
arquivos digitais e do Site; assinatura de planilhas e | contas em geral, contas em geral,
fisicos, documentos para recolhimento de alimentacéo do site,

fechamento check list assinatura de planilhas e

SME, alimentagéo do solicitacdo de recursos

site, para SME, alimentacédo

do site,

(21/06) — Conferéncia (22/06) — Checagem de | (23/06) — Realizacdo de | (24/06) — Estruturacdo | (25/06) — Servicos
de e-mail, lendo e e-mail, lendo e pagamentos material de | de dados pedagdgicos e | administrativos,
respondendo, respondendo, atendendo | escritério, checagem de | financeiro no site, lancamentos de
atendimentos e efetuando ligacgdes, e-mail, lendo e organizacdes de pagamentos de contas
telefonicos, checagem periddica na | respondendo, atendendo | documentos digitais em geral, levantamentos
conferéncias periddicas | conta corrente, e efetuando ligacgdes, para estruturacéo, de documentos para

42 em conta corrente, producdo de relatorios e | checagem periodica na | checagem de e-mail, prestacdo de contas,

pagamentos de contas
em geral, alimentacéo
do site, cotacdes de
materiais para
escritorio,

pagamentos em geral,
alimentacdo do site,

conta corrente,
langcamentos de
pagamentos,
alimentacdo do site,
atualizacdo folha de
ponto,

lendo e respondendo,
atendendo e efetuando
ligacOes, checagem
periddica na conta
corrente, lancamentos
de pagamentos.

checagem de e-mails,
compilacdo de doc.
mensal para atualizacdo
do Site,
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(28/06) — Checagem de
e-mail, lendo e
respondendo, atendendo
e efetuando ligagdes,
checagem periddica na
conta corrente,
langamentos de
pagamentos em geral,
alimentacéo do site,

(29/06) — Estruturacao
de dados pedagdgicos e
financeiro no site,
organizagdes de
documentos digitais
para estruturacéo,
checagem de e-mail,
lendo e respondendo,
atendendo e efetuando
ligacOes, checagem
periédica na conta
corrente, langamentos e
pagamentos de contas
em geral,

(30/06) — Conferéncia
de e-mail, lendo e
respondendo,
atendimentos
telefénicos, organizacao
de arquivos digitais e
fisicos, conferéncias
periédicas em conta
corrente, langcamentos e
pagamentos de contas
em geral

Meés de Julho

Meés de Julho
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ROTINA SEMANAL DO (A) FUNCIONARIO (A)
Amparo Aeluz SME n° 09/2019
Nome do (a) Funciondrio (a): Naiara Nogueira Ramos Carga horaria semanal: 44 horas
Semana: 01/06/2021 a 04/6/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda KAEEEEEXETEEAAEAIAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAX ) K ****Més de MaiO**************************************************** 900
Terca | Aprendendo sobre as rotinas administrativas, conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, organizagéo de 9:00
(01/06) | arquivos digitais e fisicos. '
Quarta | Aprendendo sobre as rotinas administrativas, conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, organizacao de 9:00
(02/06) | arquivos digitais e fisicos. '
Quinta .
(03/06) FERIADO 9:00
Sexta | Aprendendo sobre as rotinas administrativas, conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, organizagéo de 8:00
(04/06) | arquivos digitais e fisicos, conferéncias periodicas em conta corrente. '

Total de horas da semana | 44:00
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ROTINA SEMANAL DO (A) FUNCIONARIO (A)
Amparo Aeluz SME n° 09/2019
Nome do (a) Funciondrio (a): Naiara Nogueira Ramos Carga horaria semanal: 44 horas
Semana: 07/06/2021 a 11/06/2021
Atividades desenvolvidas Horas
S Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, organizacdo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias
egunda " . . . oL _
(07/06) gt;:\;llgdlcas em conta corrente, pagamentos de contas em geral, recolhimento de assinatura de planilhas e solicitacdo de recursos para 9:00
Terca | Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefénicos, organizagéo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias 9:00
(08/06) | periodicas em conta corrente, pagamentos de contas em geral, solicitagcdo e pagamento VT. )
Quarta | Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, conferéncia de documentos, relatorios e organizagao para a 9:00
(09/06) | prestagdo de contas, recolhimento de assinatura de planilhas e documentos para fechamento fiscal. '
Quinta | Servigos administrativos, pagamentos, levantamentos de documentos para prestacdo de contas, checagem de e-mails, compilacéo de 9:00
(10/06) | documentos mensal para atualizagéo do Site. '
Sexta | Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefénicos, conferéncia de documentos, relatérios e organizagéo para a .
~ : . . . 8:00
(11/06) | prestagdo de contas, recolhimento de assinatura de planilhas e documentos para fechamento fiscal.
Total de horas da semana | 44:00
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ROTINA SEMANAL DO (A) FUNCIONARIO (A)
Amparo Aeluz SME n° 09/2019
Nome do (a) Funcionério (a): Naiara Nogueira Ramos Carga horéria semanal: 44 horas
Semana: 14/06/2021 a 18/06/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, conferéncia de documentos, relatorios e organizagdo para a 9:00
(14/06) | prestacdo de contas, organizacdo de arquivos digitais e fisicos. '
Terca | Servigos administrativos, pagamentos, levantamentos de documentos para prestagéo de contas, checagem de e-mails, compilagéo de 9:00
(15/06) | doc. mensal para atualizagdo do Site. '
Quarta | Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefénicos, conferéncia de documentos, relatorios e organizagéo para a 9:00
(16/06) | prestagdo de contas, recolhimento de assinatura de planilhas e documentos para fechamento check list SME, alimentagdo do site. '
. Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefénicos, organizacdo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias
Quinta iodi ta corrente, pagamentos de contas em geral, recolhimento de assinatura de planilhas e solicitagdo de recursos para 9:00
(17/06) periddicas em con _ , pag geral, p C p .
SME, alimentacéo do site.
Sexta | Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefénicos, organizacdo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias 8:00
(18/06) | periodicas em conta corrente, pagamentos de contas em geral, alimentagéo do site. '
Total de horas da semana | 44:00
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ROTINA SEMANAL DO (A) FUNCIONARIO (A)
Amparo Aeluz SME n° 09/2019
Nome do (a) Funciondrio (a): Naiara Nogueira Ramos Carga horaria semanal: 44 horas
Semana: 21/06/2021 a 25/06/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefonicos, conferéncias peridédicas em conta corrente, pagamentos de 9:00
(21/06) | contas em geral, alimentagdo do site, cotagBes de materiais para escritorio. '
Terca | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagGes, checagem periodica na conta corrente, produgéo de 9:00
(22/06) | relatdrios e pagamentos em geral, alimentagéo do site. '
Quarta | Realizacdo de pagamentos material de escritério, checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligacfes, checagem 9:00
(23/06) | periodica na conta corrente, langamentos de pagamentos, alimentagdo do site, atualizagdo folha de ponto. '
Quinta | Estruturagdo de dados pedagdgicos e financeiro no site, organizagdes de documentos digitais para estruturacdo, checagem de e-mail, 9:00
(24/06) | lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, checagem periddica na conta corrente, langamentos de pagamentos. '
Sexta | Servicos administrativos, langamentos de pagamentos de contas em geral, levantamentos de documentos para prestagdo de contas, 8:00
(25/06) | checagem de e-mails, compila¢do de doc. mensal para atualizagéo do Site. '
Total de horas da semana | 44:00
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ROTINA SEMANAL DO (A) FUNCIONARIO (A)

Amparo Aeluz

SME n° 09/2019

Nome do (a) Funciondrio (a): Naiara Nogueira Ramos

Carga horaria semanal: 44 horas

Semana: 28/06/2020 a 30/06/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda | Checagem de e-mail, lendo e respondendo, atendendo e efetuando ligagfes, checagem periddica na conta corrente, langamentos de 9:00
(28/06) | pagamentos em geral, alimentacéo do site. '
Terca Estruturacdo de dados pedagogicos e financeifo no site, organizagﬁegrdg documentos digitais para estruturacéo, checagem de e-mail,
(29/06) Ieerlgf e respondendo, atendendo e efetuando ligagdes, checagem periodica na conta corrente, lancamentos e pagamentos de contas em 9:00
geral.
Quarta | Conferéncia de e-mail, lendo e respondendo, atendimentos telefénicos, organizacéo de arquivos digitais e fisicos, conferéncias 9:00
(30/06) | periodicas em conta corrente, langcamentos e pagamentos de contas em geral. '
QUInta *hkhkhkkhkhkhkkhkhkhkhhhkhhkhkhhhkhkhkhkhkhkhhhhkhhhhhhhihiiikk ****Més de JuIh0**************************************************** 900
Sexta *hkhkkkhkhkhkkhkhkhkkhhhkhhkhhhhkhkhkhkhhhhhhkhhhhhhhihiiikkx ****Més de JuIh0**************************************************** 800
Total de horas da semana | 44:00




