ESCOLA VIVA BEATRIZ DA CONCEIQAO
Unidade Dom Lafaiete - Sdo José do Rio Preto/SP.

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Nome da OSC: Escola Viva Beatriz da Conceicao UNIDADE I TC
Nome do funcionario(a) : Perla Cruz de Oliveira
Carga horéria semanal: 44 horas Semana de: 01/05/2020 a 08/05/2020
Atividades desenvolvidas Horas
8:48hs
8:48hs
8:48hs
. Presencial
Segunda-feira e Checagem de e-mails
04/05 gem oy , 8:48hs
e Organizagdo do escritério (secretaria)
T fei Teletrabalho
er(‘)(;Sa/bselra e Organizar pauta para reuniao 8:48hr
e Checar detalhes para a reunido S
. Presencial
Quarta-feira .
06/05 8:48hr
e Reunido Pedagdgica- Passamos para os funcionarios novas normas da unidade. S
Quinta-feira Teletrabalho - . . 48h
07/05 e Colocar em pratica e organizar as novos planosda unidade 8:48hr
e Passar recados para funcionarios de meio remoto S
Presencial
Sexta-feira e Organizar pastas da secretaria 8:48hr
08/05 e Colocar arquivos em ordem S
Total de horas da semana 44 hrs




ESCOLA VIVA BEATRIZ DA CONCEIQAO
Unidade Dom Lafaiete - Sdo José do Rio Preto/SP.

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Nome da OSC Escola Viva Beatriz da Conceicdo UNIDADE Il TC
Nome do funcionario(a) : Perla Cruz de Oliveira
Carga horaria semanal: 44 horas Semana de: 11/05/2020 a 15/05/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Teletrabalho
Segunda-feira e Reunido pedagdgica-Planejamento do novo plano de trabalho e gravacdo dos préximos videos.
11/05 e Passar recado para funcionarios 8:48hs
e Estava em teletrabalho porém participei dareuniido
Presencial
Terca-feira e Colocar em pratica oque foi pedido na reunido
12/05 e Checar novos e-mails 8:48hrs
Teletrabalho
Quarta-feira e Checagem de novos e-mails
13/05 e Continuidade na organizagdo dos arquivos. 8:48hrs
Presencial
Quinta-feira e Procurar saber com os professores o andamento de videos e relatérios.
14/05 e Checagem de novos e-mails 8:48hrs
Teletrabalho
Sexta-feira e Organizar os relatdrios da secretaria
15/05 e Procurando melhorar na edigdo dos relatdrios fazendo pesquisas em redes sociais. 8:48hrs

Total de horas da semana

44 hrs




ESCOLA VIVA BEATRIZ DA CONCEIQAO
Unidade Dom Lafaiete - Sdo José do Rio Preto/SP.

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Nome da OSC Escola Viva Beatriz da Conceicao UNIDADE I TC
Nome do funcionario(a) : Perla Cruz de Oliveira
Carga horéria semanal: 44 horas Semana de: 18/05/2020 a 22/05/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira Presencial .
18/05 . Checagem~de novos'e-,n?alls 8-48hs
e Organizagdo do escritério
Teletrabalho
Terca-feira
19/05 e QOrganizacdo dos relatdrios arquivados 8:48hrs
e Procurando melhorar os relatérios fazendo pesquisas em redes sociais.
Presencial
Quarta-feira e Checar novos e-mails
20/05 e Passar recados importantes para a coordenacgao 8:48hrs
e Inicio de correcdo dos relatorios dos funcionarios.
Teletrabalho
Quinta-feira e Organizar horarios de funciondrios para planilha
21/05 e Cecagem de e-mails 8:48hrs
Presencial
Sexta-feira e Checagem de novos e-mails
22/05 e Corregdo de relatérios 8:48hrs
e Contato com familiares (tirando duvidas)

Total de horas da semana

44 hrs




ESCOLA VIVA BEATRIZ DA CONCEIQAO
Unidade Dom Lafaiete - Sdo José do Rio Preto/SP.

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONARIO

Nome da OSC Escola Viva Beatriz da Conceicao UNIDADE I

TC

Nome do funcionario(a) : Perla Cruz de Oliveira

Carga horéria semanal: 44 horas

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

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-feira
25/05
(feriado FERIADO ANTECIPADO 8-48hs
antecipado — 09 DE JULHO '
9 de Julho)
_ Presencial
Terca-feira e Checar organizacdo dos materiais de atividades a serem entregues no decorrer da semana 8:48hrs
26/05 e Correcdo de relatérios
Teletrabalho
Quarta-feira
27/05 e Checagem de novos e-mails 8:48hrs
e Correcdo e edicdo de relatorio mensal
Presencial
Quinta-feira e Checar o andamento das entregas de materiais
28/05 e Checagem de novos e-mails 8:48hrs
e Corregao e edicao do relatério
Teletrabalho
. e Termino de edicdo e corregao do relatério
Sexta-feira - 481
29/05 e Correcdo pela coordenadora 8:48hrs
e Entrega do relatério
Total de horas da semana 44 hrs




ESCOLA VIVA BEATRIZ DA CONCEIQAO
Unidade Dom Lafaiete - Sdo José do Rio Preto/SP.

PLANO MENSAL DO FUNCIONARIO

NOME DO FUNCIONARIO(A): Perla Cruz de Oliveira Aux. Administrativo

MES: 05/2020 UNIDADE I
SEMANA SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
19
(04/05) (05/05) (06/05) (07/05) (08/05)
Presencial Teletrabalho Presencial Telebalho Presencial

eChecagem de e-mails
eOrganizagao do escritério
(secretaria)

eOrganizar ata de reunido
eChecar detalhes para a
reuniao

eReunido Pedagodgica-
Passar para os funcionarios
novas normas da unidade.

eColocar em pratica e
organizar as novas da
unidade

ePassar recados para
funcionarios

eOrganizar pastas da
secretaria

eColocar arquivos em
ordem

eEntrega do relatdrio
mensal*

(11/05)

Teletrabalho
eReunido pedagdgica-
Planejamento do novo
plano de trabalho e
gravacdo dos proximos
videos.

ePassar recado para
funcionarios

(12/05)

Presencial

eColocar em pratica o que
foi pedido na reuniao
eChecar novos e-mails

(13/05)

Teletrabalho

eChecagem de novos e-
mails

eContinuidade na
organizacdo dos arquivos.

(14/05)

Presencial

eProcurar saber com os
professores o andamento
de videos e relatorios.
eChecagem de novos e-
mails

(15/05)

Teletrabalho

eOrganizar os relatdrios da
secretaria

eProcurando melhorar na
edicdo dos relatdrios
fazendo pesquisas em
redes sociais.

(18/05)
Presencial

eChecagem de novos e-
mails
eOrganizacdo do escritério

(19/05)

Teletrabalho
eQOrganizagao dos
relatérios arquivados
eProcurando melhorar os
relatérios fazendo

pesquisas em redes sociais.

(20/05)

Presencial

eChecar novos e-mails
ePassar recados
importantes para a
coordenacao

e|nicio de corre¢ao dos

(21/05)

Teletrabalho
eOrganizar hordarios de
funcionarios
eCorrecdo de e-mails

(22/05)

Presencial

eChecagem de novos e-

mails

eCorrecdo de relatdrios

eContato com familiares
(tirando davidas)




ESCOLA VIVA BEATRIZ DA CONCEIQAO
Unidade Dom Lafaiete - Sdo José do Rio Preto/SP.

relatdrios que vaochegando
no decorrer

(25/05)
Teletrabalho
FERIADO ANTECIPADO
09 DE JULHO

(26/05)

Presencial

eChecar o andamento das
entregas de materiais
eChecagem de novos e-
mails

eCorrecdo e edigao de
relatério mensal

(27/05)
Teletrabalho

*Checagem de novos e-
mails

eCorrecdo e edigao de
relatério mensal

(28/05)

Presencial

eChecagem de novos e-
mails

eCorrecdo e edicao do
relatério

(29/05)

Teletrabalho
eTermino de edi¢cdo e
corregao do relatorio
eCorrecdo pela
coordenadora
eEntrega do relatério




