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ASSOCIACAO PARAISO
Séo José do Rio Preto - SP
Utilidade Publica Municipal - Lei n® 7.734 de 25/11/1999/CNPJ n° 02.723.572/0001-24

PLANO MENSAL DO FUNCIONARIO

NOME DO FUNCIONARIO(A): ANA CAROLINA DO O MOTA

MES: JULHO

10

(01/07)

- Atendimento Remoto
aos pais

- Impress@es dos
registro de ligagdes da
semana

- Limpezae
organizacdo da sala

(02/07)

- Verificagdo do
e-mail

-Revisdo do Relatério
Mensal SME;

- organizacéo do
relatério semanal.

Teletrabalho

20

(05/07)

- Reunido de
Produtividade e
demanda da semana;

- Ajustes e Impressédo
no relatério Mensal
SME.

- limpeza e organizacéo
do espago exterrno

- higienizacéo da sala

(06/07)
-Atendimento a lista
de espera;
-Relatério Virtual;

Teletrabalho

(07/07)

-Organizar documentos
site;

-Suporte técnico nos
videos dos educadores
e geragdo de links;
-Limpeza e
organizagdo

Da sala

-Curso Eneagrama

(08/07)

- Alimentac&o do site
- organizagdo do
relatério semanal.

Teletrabalho

(09/07)

Feriado

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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(12/07)

- verificagdo do e-mail
e demanda net

- Reunido de
Produtividade;

Teletrabalho

(13/07)

- verificagdo do e-mail
e demanda net

- atualizagdo do mural
- Impresséo do registro
de ligagoes

- limpeza e
organizagdo do espago
externo

- higienizacéo da sala

(14/07)

verificacdo do e-mail e
demanda net
-Eneagrama;

- videos dos
educadores geracdo de
links;

- organizacéo do
relatorio semanal.

Teletrabalho

(15/07)

- verificagdo do e-mail
e demanda net

- Envios de contas de
luz, agua e telefone ao
setor responsavel da
OSC;

- Lista de Compras;

- pipoca com contetdo
- limpeza da sala

(16/07)

- verificacdo do e-mail
e demanda net

- Impresséo e
Encadernagéo das
atividades impressas.

- Impresséo do registro
de ligacéo.

- envio da lista de
compra

Teletrabalho

40

(19/07)
- Reunido de
Produtividade;

(20/07)
- verificagdo do e-mail
e demanda net

(21/07)
- verificagdo do e-mail
e demanda net

(22/07)
- verificagdo do e-mail
e demanda net

(23/07)
- verificagdo do e-mail
e demanda net

50

- verificagdo do e-mail | -Atendimento a lista - limpeza da sala - organizagéo do - drive julino.

e demanda net de espera; - Gerar boleto do ticket | relatério semanal. - Impresséo do registro
- limpeza e organizacgdo - Impresséo e de ligacéo.

do espaco exterrno Teletrabalho - limpeza e organizacéo Teletrabalho - Documentos para
- higienizacéo da sala da sala contratagao

- impressédo da lista de - Curso Eneagrama

entrega das atividades - Momento de

impressas. orientagdo com a

- Reunido com a coordenadora

coordenadora para

davidas.

(26/07) (27/07) (28/07) (29/07) (30/07)

- Reunido geral de
equipe

- verificagdo do e-mail
e demanda net

- Busca ativa com pais
para 2° chamada da

- verificagdo do e-mail
e demanda net

- organizagdo e
limpeza do espago

- verificagdo do e-mail
e demanda net

- organizacéo do
relatério semanal.

- Cobrar fotos e
relatérios dos

- verificagdo do e-mail
e demanda net

- Criag&o e impressdo
da folha de ponto;

- Organizagéo e
arquivamento de

- verificagdo do e-mail
e demanda net

- Atualizagdo da lista
de espera no sistema;

- Impresséo do registro
de ligacéo.

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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apostila;

educadores e
funcionarios.
- Curso Eneagrama

Teletrabalho

documentos;

- limpeza e
higienizacdo da sala
- Momento de
orientacdo com a
coordenadora

Teletrabalho
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ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Nome da OSC - Associagdo Paraiso — Nucleo Vila Mayor TC 07/2018
Nome do funcionario(a) : Ana Carolina Do O Mota
Carga horaria semanal: 16 horas Semana de: 01/07/2021 & 02/07/2021
Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira
Terca-feira
Quarta-feira
Quinta-feira | - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
01/07 - Atendimento e esclarecimento aos pais e responsaveis através de telefone e das plataformas digitais;

- Foi feita a impressao do registro de ligacdo por turma e entregue a coordenagéo.

- Realizei a higienizacéo e limpeza da sala.
Sexta-feira - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
02/07 - Ajustes no relatério mensal SME;

- Foi feito a organizagéo dos relatorios da semana.

TELETRABALHO
Total de horas da semana | 16 horas

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP




§¥é é Projeto
#..% Paraiso

ASSOCIACAO PARAISO
Séo José do Rio Preto - SP
Utilidade Publica Municipal - Lei n® 7.734 de 25/11/1999/CNPJ n° 02.723.572/0001-24

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Nome da OSC - Associagdo Paraiso — Nucleo Vila Mayor TC 07/2018

Nome do funcionario(a) : Ana Carolina Do O Mota

Carga horaria semanal: 32 horas

Semana de: 05/07/2021 & 09/07/2021

Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira | - Reunido para resolver as demandas da semana; 08 horas
05/07 - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net;

- Realizamos a limpeza do espago interno, para organizacao do projeto;

- Foi realizado ajustes no relatorio SME e feito a impressao

- Fiz a higienizacdo da sala com alcool.
Terca-feira - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
06/07 - Atendimento as pessoas que tenham interesse de matricular seus filhos no projeto;

- Realizei a conversdo dos relatorios de Word para PDF;

- Atualizei o relatorio virtual.

TELETRABALHO

Quarta-feira | - Realizei a verificagdo do e-mail e demanda net; 08 horas
07/07 - Organizacdo dos documentos para abastecimento do site;

- Suporte na gravacgdo dos videos dos educadores e inclusdo dos links na plataforma digital;

- Realizei a limpeza e higienizacéo da sala.

- Realizamos o curso do Eneagrama, para desenvolvimento do ser e bem estar.
Quinta-feira | - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
08/07 - Alimentagéo do Site;

- Organizacao do relatorio semanal.
TELETRABALHO

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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Sexta-feira
09/07

FERIADO

Total de horas da semana

32 horas

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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ASSOCIACAO PARAISO
Séo José do Rio Preto - SP
Utilidade Publica Municipal - Lei n® 7.734 de 25/11/1999/CNPJ n° 02.723.572/0001-24

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Nome da OSC — Associagdo Paraiso — Nucleo Vila Mayor

TC 07/2018

Nome do funcionario(a) : Ana Carolina Do O Mota

Carga horaria semanal: 40 horas

Semana de: 12/07/2021 a 16/07/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira | - Reunido para resolver as demandas da semana; 08 horas
12/07 - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net;
TELETRABALHO

Terca-feira - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
13/07 -Atualizacdo dos documentos do Mural;

- Impresséo dos registros de ligacGes da semana para a coordenacao;

- Realizamos a limpeza do espaco externo, para organizagéo do projeto;

- Limpeza e higienizacdo da sala.
Quarta-feira | - Realizei a verificagdo do e-mail e demanda net; 08 horas
14/07 - Realizar a geracdo do link dos educadores na plataforma youtube, para acesso dos alunos.

- Foi enviado o link para os educadores;

- Organizacao do relatorio semanal.

- Realizamos o curso do Eneagrama, para desenvolvimento do ser e bem estar.

TELETRABALHO

Quinta-feira | - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
15/07 - Envio da lista de itens de compras para o responsavel do setor na OSC,;

- Envios de contas (agua,luz,telefone) ao setor responsével da OSC;
- Pipoca com contetido (documentério a vinganca do carro elétrico)
- limpeza e organizagdo da sala.

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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Sexta-feira - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
16/07 - Impresséo e encardenacéo das atividades impressas.
- Correcdo e impressao da lista de entrega de atividades impressas.
TELETRABALHO
Total de horas da semana 40 horas

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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ASSOCIACAO PARAISO
Séo José do Rio Preto - SP
Utilidade Publica Municipal - Lei n® 7.734 de 25/11/1999/CNPJ n° 02.723.572/0001-24

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Nome da OSC - Associagdo Paraiso — Nucleo Vila Mayor TC 07/2018
Nome do funcionario(a) : Ana Carolina Do O Mota
Carga horaria semanal: 40 horas Semana de: 19/07/2021 a 23/07/2021
Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira | - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
19/07 - Impresséo da lista de entrega das atividades impressas.

- Houve reunido de equipe para passar as demandas da semana;

- Foi feito limpeza e organizacdo do espaco;
Terca-feira - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
20/07 - Atendimento as pessoas que tenham interesse de matricular seus filhos no projeto.

TELETRABALHO

Quarta-feira | - Realizei a verificagdo do e-mail e demanda net; 08 horas
21/07 - Realizei o curso do eneagrama para melhor desenvolvimento profissional,

- Geracdo do boleto do ticket e envio ao setor responsavel;

- Limpeza e higienizacédo da sala.

- Realizamos o curso do Eneagrama, para desenvolvimento do ser e bem estar.

- Houve um reunido com a coordenadora para tirar davidas e orienta¢do sobre demanda/documentos/site .
Quinta-feira | - Realizei a verificagdo do e-mail e demanda net; 08 horas
22/07 - Foi feito a organizacéo dos relatorios da semana.

TELETRABALHO

Sexta-feira - Realizei a verificagdo do e-mail e demanda net; 08 horas
23/07 - Foi feito a impressdo da lista de entrega de atividades para 0s responsaveis assinarem;

- Imprimi os registros de ligacdes da semana e foi colocado na mesa da coordenacéo para atender os pais
solicitados;
- Organizamos o drive julino para os alunos, realizamos a entrega das atividades do més de agosto e retorno de

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
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julho.

- Levei os documentos para contratagcdo da monitora e auxiliar de limpeza no setor responsavel;

Total de horas da semana

40 horas

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP
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ASSOCIACAO PARAISO
Séo José do Rio Preto - SP
Utilidade Publica Municipal - Lei n® 7.734 de 25/11/1999/CNPJ n° 02.723.572/0001-24

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Nome da OSC - Associagdo Paraiso — Nucleo Vila Mayor TC 07/2018
Nome do funcionario(a) : Ana Carolina Do O Mota
Carga horaria semanal: 40 horas Semana de: 26/07/2021 a 30/07/2021
Atividades desenvolvidas Horas

Segunda-feira | - Houve reunido de equipe para somar as ages do més e proximo; 08 horas
26/07 - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net;

- Foi feito a busca ativa com os pais para a 2° chamada da apostila, o contato foi feito via ligacéo;
Terca-feira - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
27107 - Realizei a limpeza do espago para organizagao do projeto;

- Lavei a sala da secretaria para higienizacdo devido pandemia;
Quarta-feira | - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
28/07 - Foi feito a organizacédo do relatorio semanal até a data de hoje;

- Foi enviado mensagem lembrando os funcionarios sobre a entrega de relatdrios/fotos/prints/videos, etc ...

TELETRABALHO

Quinta-feira | - Realizei a verificacdo do e-mail e demanda net; 08 horas
29/07 - Foi feito a atualizagdo do ponto do més de agosto e impress&o;

- Organizei e arquivei 0s documentos da semana;

- Fiz a limpeza e higienizacgdo da sala.

- Houve um reunido com a coordenadora para tirar davidas e orientacdo sobre demanda/documentos/site .
Sexta-feira - Realizei a verificacdo do e-mail; 08 horas
30/07 - Foi feito a atualizacao da lista de espera no demanda net;

- Imprimi os registros de ligacfes da semana e foi colocado na mesa da coordenacao para atender os pais

solicitados;

TELETRABALHO
Total de horas da semana 40 horas

Rua: Paschoal Decrescenso, n° 599 - Bairro: Vila Mayor - CEP: 15045-333
Telefone: (17) 3219-8500 - S&o José do Rio Preto/SP



