
Projeto

Paraíso
 

ASSOCIAÇÃO PARAÍSO 
São José do Rio Preto - SP 

Utilidade Pública Municipal - Lei nº 7.734 de 25/02/1999/CNPJ nº 02.723.572/0001-24 
 

Rua da Liberdade, S/N – Talhado 

Telefone: (17) 3829-6304 / 99656-3077 

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONÁRIO 

Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - Talhado TC 06/2018 
Funcionário: KELLER MARIA GANDOLPHI Função: ENCARREGADA ADMINISTRATIVA 
Carga horária semanal: 16 horas Semana de: 01/06/2021 à 04/06/2021 
 Atividades desenvolvidas Horas 

Terça-feira 
01/06/2021 

Verificação diária do email do Projeto 

Preparação e Postagem das vídeo aulas.  
Levantamento fotos professores fazendo vídeo aulas 

Levantamento fotos devolutivas de alunos 

Levantamento dos Prints do Whats Up dos Pais / Devolutivas Alunos 

 

8 horas 

Quarta-feira 
02/06/2021 

Verificação diária do email do Projeto 

Preenchimento arquivo Quadro Reestruturação de Funcionários 

Preenchimento arquivo Link dos Vídeos dos Professores 

Montagem arquivos Fotos Relatório Mensal 
Finalização do Relatório Mensal 

 

8 horas 

Quinta-feira 
03/06/2021 

 
 

 

FERIADO 

 

Sexta-feira 
04/06/2021 

 
 

 

PONTO FACULTATIVO 

 

Total de horas da semana 16 horas 
 

 

 

 

 

 



Projeto

Paraíso
 

ASSOCIAÇÃO PARAÍSO 
São José do Rio Preto - SP 

Utilidade Pública Municipal - Lei nº 7.734 de 25/02/1999/CNPJ nº 02.723.572/0001-24 
 

Rua da Liberdade, S/N – Talhado 

Telefone: (17) 3829-6304 / 99656-3077 

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONÁRIO 

Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - Talhado TC 06/2018 
Funcionário: KELLER MARIA GANDOLPHI Função: ENCARREGADA ADMINISTRATIVA 
Carga horária semanal: 40 horas Semana de: 07/06/2021 à 11/06/2021 
 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 
07/06/2021 

Verificação diária do email do Projeto 

Preparação e Postagem das vídeo aulas. 
Criação e Impressão da Folha de Ponto de Maio 

Solicitação de Nota Fiscal da Internet 

 

8 horas 

Terça-feira 
08/06/2021 

 

Verificação diária do email do Projeto 
Preparação das Apostilas para Impressão 

Impressão de lista de Entrega de Apostilas 

 

8 horas 

Quarta-feira 
09/06/2021 

 

Verificação diária do email do Projeto 

Reunião pedagógica online ( Orientação pedagógica)  
Criação e Impressão da Folha de Ponto de Maio 

Impressão das Apostilas 

 

8 horas 

Quinta-feira 
10/06/2021 

 
 

Verificação diária do email do Projeto 
Preparação do restante das Apostilas para Impressão 

Envio dos Boletos para Pagamento 

Solicitação de Nota Fiscal da Internet 

 

8 horas 

Sexta-feira 
11/06/2021 

 
 

Verificação diária do email do Projeto 

Impressão das Apostilas 

Impressão de Planos de Aula dos Professores e Funcionários 

 

8 horas 

Total de horas da semana 40 horas 
 

 



Projeto

Paraíso
 

ASSOCIAÇÃO PARAÍSO 
São José do Rio Preto - SP 

Utilidade Pública Municipal - Lei nº 7.734 de 25/02/1999/CNPJ nº 02.723.572/0001-24 
 

Rua da Liberdade, S/N – Talhado 

Telefone: (17) 3829-6304 / 99656-3077 

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONÁRIO 

Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - Talhado TC 06/2018 
Funcionário: KELLER MARIA GANDOLPHI Função: ENCARREGADA ADMINISTRATIVA 
Carga horária semanal: 40 horas Semana de: 14/06/2021 à 18/06/2021 
 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 
14/06/2021 

Verificação diária do email do Projeto 

Preparação e Postagem das vídeo aulas. 
Atualização Site Mundo Novo - Nunes 

 

 
8 horas 

Terça-feira 
15/06/2021 

Verificação diária do email do Projeto 

Atualização Site Mundo Novo - Nunes 

8 horas 

Quarta-feira 
16/06/2021 

Verificação diária do email do Projeto 
Contatos com parceiros para conseguir itens para nossa festinha junina. 

Atualização Site Mundo Novo - Nunes 

8 horas 

Quinta-feira 
17/06/2021 

 
 

Verificação diária do email do Projeto 

Relatório de Ex Alunos acima de 13 anos para novo Projeto 

Atualização Site Mundo Novo - Nunes 

8 horas 

Sexta-feira 
18/06/2021 

 
 

Verificação diária do email do Projeto 

Reunião pedagógica online (Orientação pedagógica e Organização da festividade Junina)  
Atualização Site Mundo Novo - Nunes 

8 horas 

Total de horas da semana 40 horas 
 

 

 

 

 



Projeto

Paraíso
 

ASSOCIAÇÃO PARAÍSO 
São José do Rio Preto - SP 

Utilidade Pública Municipal - Lei nº 7.734 de 25/02/1999/CNPJ nº 02.723.572/0001-24 
 

Rua da Liberdade, S/N – Talhado 

Telefone: (17) 3829-6304 / 99656-3077 

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONÁRIO 

Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - Talhado TC 06/2018 
Funcionário: KELLER MARIA GANDOLPHI Função: ENCARREGADA ADMINISTRATIVA 
Carga horária semanal: 40 horas Semana de: 21/06/2021 à 25/06/2021 
 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 
21/06/2021 

Verificação diária do email do Projeto 

Envio de Boletos para Pagamento 
Atualização Site Mundo Novo - Nunes 

8 horas 

Terça-feira 
22/06/2021 

 

Verificação diária do email do Projeto 
Atualização Site Mundo Novo - Nunes 

8 horas 

Quarta-feira 
23/06/2021 

 

Verificação diária do email do Projeto 

Preparação e Postagem das vídeo aulas. 

Preparação das Apostilas para Impressão 
 

8 horas 

Quinta-feira 
24/06/2021 

 
 

Verificação diária do email do Projeto 

Impressão das Apostilas. 

8 horas 

Sexta-feira 
25/06/2021 

 
 

Verificação diária do email do Projeto 

Festinha Junina 

Atualização Site Mundo Novo - Nunes 
 

8 horas 

Total de horas da semana 40 horas 
 

 

 
 

 



Projeto

Paraíso
 

ASSOCIAÇÃO PARAÍSO 
São José do Rio Preto - SP 

Utilidade Pública Municipal - Lei nº 7.734 de 25/02/1999/CNPJ nº 02.723.572/0001-24 
 

Rua da Liberdade, S/N – Talhado 

Telefone: (17) 3829-6304 / 99656-3077 

ROTINA SEMANAL DO FUNCIONÁRIO 

Associação Paraíso – Projeto Mundo Novo - Talhado TC 06/2018 
Funcionário: KELLER MARIA GANDOLPHI Função: ENCARREGADA ADMINISTRATIVA 
Carga horária semanal: 24 horas Semana de: 28/06/2021 à 30/06/2021 
 Atividades desenvolvidas Horas 

Segunda-feira 
28/06/2021 

Verificação diária do email do Projeto 

Levantamento fotos professores fazendo vídeo aulas 
Levantamento fotos devolutivas de alunos 

Levantamento dos Prints do Whats Up dos Pais / Devolutivas Alunos 

 

8 horas 

Terça-feira 
29/06/2021 

 

Verificação diária do email do Projeto 
Preenchimento arquivo Quadro Reestruturação de Funcionários 

Preenchimento arquivo Link dos Vídeos dos Professores 

Montagem arquivos Fotos Relatório Mensal 

 

8 horas 

Quarta-feira 
30/06/2021 

 
 

Verificação diária do email do Projeto 
Preparação e Postagem das vídeo aulas. 

Levantamento de Informações para Relatório Mensal 

Digitação relatório dos outros funcionários do projeto 

 

8 horas 

Total de horas da semana 24 horas 
 


