
Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 01/07/2020 à 03/07/2020

Horas 
Quarta-feira
01/07/2020 08 horas

Quinta-Feira
02/07/2020 08 horas
Sexta-feira
03/07/2020 08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 06/07/2020 à 10/07/2020

Horas 
Segunda-Feira 

06/07/2020 08 horas

Terça-feira
07/07/2020

08 horas

UNIÃO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboração SME 21/2019

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONÁRIO
UNIÃO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboração SME 21/2019

Atividades desenvolvidas
Plantão na sede da OSC
Impressão do comprovantes dos pagamentos realizados em 30/06/2020 e organização.
Live Tribulanal de Contas - Audesp - Plantão na Sede OSC

Plantão na sede da OSC
Arquivo de documentos 

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONÁRIO

Atividades desenvolvidas
Plantão na sede da OSC
Live Tribunal de Contas - Orientações para o terceiro setor.
Entrega de documentação referente a prestação anual de 2019, assinado pelo presidente (demora devido a pandemia, 
não tivemos contato com o presidente, pois é idoso).
Pagamento de instrutor Lucas Carolino devido a estorno bancário. 
Pedido de documento para renovação - Certidão de contas regulares - Final



Quarta-feira
08/07/2020

08 horas

Quinta-Feira
09/07/2020

08 horas

Sexta-feira
10/07/2020

08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 13/07/2020 à 17/07/2020

Horas 
Segunda-Feira 

13/07/2020 08 horas
Terça-feira
14/07/2020 08 horas
Quarta-feira
15/07/2020 08 horas

Quinta-Feira
16/07/2020 08 horas
Sexta-feira
17/07/2020 08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 20/07/2020 à 24/07/2020

Horas 

Plantão na sede da OSC

Plantão na sede da OSC.
Impressão dos extratos da conta corrente e aplicação 2288-5.
Início da organização do movimento com os documentos para entrega no escritório contabil. 

Envio de declaração Tribunal de contas para SME - Doc. Da Renivação
Reunião com os instrutores na sede da União Brasil para assinatura dos relatórios e conferencia de folha de ponto.
Copias dos documentos para envio ao escritorio contabil.
Plantão na sede da OSC
Organização do movimento para escritorio contábil.
Elaboração do demonstrativo de dese emtrega ao escritorio contabil.

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONÁRIO
UNIÃO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboração SME 21/2019

Atividades desenvolvidas
Plantão na sede da OSC.
Esclarecimentos e instruçoes pelo  whatsapp com a Sec. da Fazenda - Flavia .

Intruções Coord. Geral Reunião, Treinamento Interno, Adequar Site (Arquivos PDF) 

Plantão na sede da OSC

Plantão na sede da OSC - Auxilio Coord. Geral

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONÁRIO
UNIÃO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboração SME 21/2019

Atividades desenvolvidas



Segunda-Feira 
20/07/2020 08 horas
Terça-feira
21/07/2020 08 horas
Quarta-feira
22/07/2020 08 horas

Quinta-Feira
23/07/2020 08 horas
Sexta-feira
24/07/2020 08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 27/07/2020 à 31/07/2020

Horas 

Segunda-Feira 
27/07/2020

08 horas
Terça-feira
28/07/2020 08 horas
Quarta-feira
29/07/2020 8 horas

Quinta-Feira
30/07/2020

8 horas

Sexta-feira
31/07/2020

8 horas

Copia e organização do movimento de junho de 2020 para entrega da prestação na Sec. Fazenda

Plantão Home Office - Impressões Coord. Geral - Alterações no Cronograma e Instruções Videos

Plantão na sede da OSC.

Plantão Home Office - Armazenamento, Conferencia (Rotina de Escritório) (Google Meet Coord. Geral)

Plantão na sede da OSC. 

Plantão na sede da OSC
Pagamentos do impostos referente a folha de pagamento dos funcionários  / Sindplus / Iftnet
Entrega da prestação de contas mensal de Junho/2020 para Sec. Fazenda e retirada do movimento de Maio para 
correção.
Impressão dos comprovante dos pagamentos realizados em 29/07 e também dos holerites dos funcionários. 

Atestado médico no período da manhã
Pagamento dos funcionários e escritorio contabil e reunião com os coordenadores sobre instruçoes do Gestor 
Osvaldo da SME.  

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONÁRIO
UNIÃO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboração SME 21/2019

Atividades desenvolvidas

Finalização do movimento da prestação de contas de Junho de 2020, sendo feito copias das notas fiscais, folhas de 
ponto e relatorios dos instrutores.

Reunião com o Gestor Osvaldo para ateste nas notas fiscais.
Plantão na sede da OSC
Realização de ajustes no relatorio e cronograma para entrega na sec. Da Fazenda. 
Emissão do boleto do vale alimentação/ refeição no site do prestador (incerção de dados)


