
Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 01/06/2020 à 05/06/2020

Horas 

Segunda-Feira 
01/06/2020

08 horas
Terça-feira
02/06/2020 08 horas
Quarta-feira
03/06/2020 08 horas

Quinta-Feira
04/06/2020 08 horas

Sexta-feira
05/06/2020

08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 08/06/2020 à 12/06/2020

Horas 
Segunda-Feira 

08/06/2020 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
Preenchimento de Questionario enviado pela Sec. Da Educação - Processo Eletronico de prestação de contas.
Contato com a Sec. Fazenda (Flavia) para entrega de documentos 

Entrega de documento na Prefeitura - Sec. Da Fazenda
Plantao OSC - Nfs Conf. Pgto e Correção (Instrutores) 
Plantao OSC - Nfs Conf. Pgto e Correção (Instrutores) 

Pantão Home Office - Financeiro Conf. Orientações Coord. Geral

Reunião Interna para Novas Iniciativas / Financeiro
Esclarecimentos para Sec. Fazendo via Whatsapp / envio de nota fiscal solicitada e de documentação 
Pagamento da Rescisão dos Estágiários

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONÁRIO

Atividades desenvolvidas
Pantão OSC Sede - Novas medidas (Reunião Google Meet) 
Esclareciementos para Sec. Fazenda via Whatsapp sobre folha de ponto dos instrutores.



Terça-feira
09/06/2020 08 horas

Quarta-feira
10/06/2020 08 horas

Quinta-Feira
11/06/2020 08 horas
Sexta-feira
12/06/2020 08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 15/06/2020 à 19/06/2020

Horas 
Segunda-Feira 

15/06/2020 08 horas
Terça-feira
16/06/2020 08 horas
Quarta-feira
17/06/2020 08 horas

Quinta-Feira
18/06/2020 08 horas
Sexta-feira
19/06/2020 08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 22/06/2020 à 26/06/2020

Horas 

Plantão OSC (Rotina de Escritório) 
Emissão do boleto do vale alimentação no site do prestador (incerção de dados)

Pantão Home Office - Conciliação, Impressão e Conferencia 

Entrega do movimento de Maio no escritorio de contabilidade
Retirada do movimento de Março e Abril para correção na prefeitura municipal na Sec. Fazenda.
Esclarecimentos via grupo Whatsapp Sec. Fazendo sobre contratos de estagiários. 

Feriado

Feriado

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

Atividades desenvolvidas
Inicio da Confecção do Plano de Trabalho - Objetivo/ Descrição/ Justificativa/ Objetivos
Pagamento / transferencia férias Coordenador científico João E. Remaeh 

Plantão Home Office - Laçamentos Demonstrativo, Impressões (Reunião Coord. Geral) Online
Transferencia de devolução de recusrso de Março e Abril de 2020.
Plantão OSC (Rotina de Escritório) - Financeiro e Ajutes Movimento 
Esclarecimento via grupo whatsapp Sec. Educação - relatorio de estagiarios anexo ao movimento.
Pagamento boleto Sindplus - VA

Envio dos decreto 34 e 75/2020 para sec. Fazenda/ E-mails diversos de todas documentalções solicitadas 
Esclarecimento vis whatsapp para Sec. Fazenda Flavia 

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

Atividades desenvolvidas



Segunda-Feira 
22/06/2020 08 horas

Terça-feira
23/06/2020 08 horas
Quarta-feira
24/06/2020 08 horas

Quinta-Feira
25/06/2020 08 horas
Sexta-feira
26/06/2020 08 horas

Funcionário: Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 29/06/2020 à 30/06/2020

Horas 
Segunda-Feira 

29/06/2020 08 horas
Terça-feira
30/06/2020 08 horas

Plantão Home Office - Concilicação Bancária, Revisão Extratos Bancários  (Impressões Conf. Orientações Coord. 
Geral) 

Correção da pretação de abril e maio 2020

Confecção do Plano de Trabalho - Cronograma de desenboso e Novas correções  

Confecção do Plano de Trabalho - Cronograma de desenboso, Calculos rescisórios e férias
Pagamento da IFT - prestadora de internet da OSC
Entrega da correção de Março e Abril na Sec. Da Fazenda conforme combinado via whatsapp com a Flavia 
Plantão OSC - Intruções Plano Trabalho Coord. Geral

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

Atividades desenvolvidas
Plantão Home Office - Solicitações Dep. Contábil e Prestadores (Nfs, Guias Imposto) 

Plantão OSC - Pagamento / transferencia das NF Instrutores, funcionários CLT e Honorário Contabil e pagamento 
dos impostos do mês de Junho 2020


