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Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - NUNES TC 08/2018 

Funcionário: MARIA EDUARDA LOFRANO  Função: ENCARREGADA ADMINISTRATIVA 

Carga horária semanal:  40 horas Semana de:  01/07/2021 à 02/07/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

   

   

   

Quinta-feira 
04/03/2021 
 

- Entrega dos relatórios impressos  
- Relatório Mensal dos Professores e Funcionários 
- Plano Semanal dos Professores 
- Pontos dos Hora Aula  
- Ponto funcionários 
 

8 horas 

Sexta-feira 
05/03/2021 
 

- CONFORME DECRETO 18861 DE 2021 – TELETRABALHO  
 

8 horas 

Total de horas da semana 40 horas 
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Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo -NUNES TC 08/2018 

Funcionário: MARIA EDUARDA LOFRANO Função: ENCARREGADA ADMINISTRATIVA 

Carga horária semanal:  40 horas Semana de:     05/07/2021 à 08/07/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira  

 05/07/2021 
- CONFORME DECRETO 18861 DE 2021 – TELETRABALHO  
 

8 horas 

Terça-feira 

  06/07/2021 

 

- Atendimento telefônicos 
- Levantamento dos Links de Facebook / Instagram e Youtube dos vídeos postados nos relatórios mensais 
- Solicitação de vagas  

8 horas 

Quarta-feira 

  07/07/2021 

 

- CONFORME DECRETO 18861 DE 2021 – TELETRABALHO  8 horas 

Quinta-feira 

  08/07/2021 

- Montagem de Atividades na plataforma GOOGLE FORMS 
- Envios das contas a serem pagas no mês para matriz 

- Montagem das Apostilas 

8 horas 

Sexta-feira 

09/07/2021 

- FERIADO  
 

 

 

Total de horas da semana 40 horas 
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Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - NUNES TC 08/2018 

Funcionário: MARIA EDUARDA LOFRANO Função: ENCARREGADA ADMINISTRATIVA 

Carga horária semanal:  40 horas Semana de:  12/07/2021 à 16/07/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-Feira 

  12/07/2021 
- Levantamento dos Links de Facebook / Instagram e Youtube dos vídeos postados nos relatórios mensais 
- Montagem de Atividades na plataforma GOOGLE FORMS  

8 horas 

Terça-feira 

 13/07/2021 
- CONFORME DECRETO 18861 DE 2021 – TELETRABALHO 8 horas 

Quarta-feira 

  14/07/2021 

 

- Organização de armários  
- Organização de documentos e correspondências 
 
 

8 horas 

Quinta-feira 

  15/07/2021 

 

 

- Controle de materiais pedagógicos usados durante a semana 
- Organização do arquivo 

8 horas 
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Sexta-feira 

 16/07/2021 

 

 

 

- Controle dos acessos a plataforma Google FORMS 
*Atendimento telefônico 
*Solicitação de vagas 

8 horas 

 

 

Total de horas da semana 40 horas 

 
 
 
 

Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - NUNES TC 08/2018 

Funcionário: MARIA EDUARDA LOFRANO Função: ENCARREGADA ADMINISTRATIVA 

Carga horária semanal:  40 horas Semana de:  19/07/2021 à 23/07/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira  

  19/07/2021 
- Levantamento dos Links de Facebook / Instagram e Youtube dos vídeos postados nos relatórios mensais 
- Montagem de Atividades na plataforma GOOGLE FORMS 

8 horas 

Terça-feira 

 20/07/2021 

 

 -Atualização do site  
- Entrega das apostilas aos pais  

8 horas 

Quarta-feira 

  21/07/2021 

 

- Solicitação de vagas 
- Levantamento dos alunos que ainda não pegaram as apostilas 
- Entrega das Apostilas 

8 horas 
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Quinta-feira 

  22/07/2021 
- Solicitação do ticket 
- Atendimento telefônico 
- Atendimento presencial aos pais no núcleo  

8 horas 

Sexta-feira 

  23/07/2021 

- Controle dos acessos a plataforma Google FORMS 
- Atendimento telefônico 
- Solicitação de vagas 

8 horas 

 

 

Total de horas da semana  40 horas 

 
 
 
 

 
 

Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - NUNES TC 08/2018 

Funcionário: MARIA EDUARDA LOFRANO Função: ENCARREGADA ADMINISTRATIVA 

Carga horária semanal:  40 horas Semana de: 26/07/2021 à  30/07/2021 

 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira  

 26/07/2021 

- Levantamento dos Links de Facebook / Instagram e Youtube dos vídeos postados nos relatórios mensais 
- Montagem de Atividades na plataforma GOOGLE FORMS 

8 horas 

Terça-feira 
27/07/2021 

 -Atualização do site  
- Entrega das apostilas aos pais/responsáveis 

8 horas 
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Quarta-feira 
28/07/2021 

- Solicitação de vagas 
- Levantamento dos alunos que ainda não pegaram as apostilas 
- Listas de links de vídeos, controle de material pedagógico mensal 

8 horas 

Quinta-feira 

  29/07/2021 

- Solicitação do ticket 
- Atendimento telefônico 
- Atendimento presencial aos pais no núcleo  

8 horas 

Sexta-feira 

  30/07/2021 

- Controle dos acessos a plataforma Google FORMS 
- Início da preparação dos relatórios mensais 
-Emissão da folha de ponto referente a AGOSTO/2021 

8 horas 

Total de horas da semana 40 Horas 

 

 

 
 
MARIA EDUARDA LOFRANO                                                                                     GRASIELE CRISTINA DA SILVA 
 
ASSINATURA FUNCIOÁRIO                                                                                                                            ASSINATURA COORDENADOR 
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