
Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 04/05/2020 à 08/05/2020

Horas 
Segunda-Feira 

04/05/2020 08 horas
Terça-feira
05/05/2020 08 horas
Quarta-feira
06/05/2020 08 horas

Quinta-Feira
07/05/2020 08 horas
Sexta-feira
08/05/2020 08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 11/05/2020 à 15/05/2020

Horas 
Segunda-Feira 

11/05/2020
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 OSC - Impressão Movimento Contábil, Conferencia, GFIP, GFIP - Financeiro

Impresão, Pgto Impostos (Rotina Financeira) / Pgto Estagiários

Plantão OSC - Conciliação Bancária, Impressões e Conferencias 

Plantão Home Office (Conferencia Movimento Financeiro e Contábil)/ Reunião Google Meet (Coord. Geral)

Reunião funcionarios repasse de informações 

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONÁRIO

Atividades desenvolvidas
Plantão Home Office - digitalização dos relatórios dos instrutores, para envia a Sec. Da Educação conforme pedido 
no grupo HOME OFFICE no Whatsapp
Esclarecimentos de dúvidas online da Sec. Da Fazenda (Flávia)



Terça-feira
12/05/2020 08 horas
Quarta-feira
13/05/2020 08 horas

Quinta-Feira
14/05/2020 08 horas
Sexta-feira
15/05/2020 08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 18/05/2020 à 22/05/2020

Horas 
Segunda-Feira 

18/05/2020 08 horas
Terça-feira
19/05/2020 08 horas
Quarta-feira
20/05/2020 08 horas

Quinta-Feira
21/05/2020 08 horas
Sexta-feira
22/05/2020 08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Semana de: 25/05/2020 à 29/05/2020

Horas 
Segunda-Feira 

25/05/2020 08 horas

Plantão Home Office - Conferencia dos pagamentos realizados e consiliação bancária 

Reunião com os instrutores - Pauta: Preenchimento de folha de ponto, informações sobre notas fiscais, 
esclarecimento de dúvidas referente as video aulas.  
Plantão na OSC
Início correção das prestaçõe mensais de janeiro e fevereiro 2020
Levantamente de férias e Rotina de Escritório
Retirada de documentos na prefeitura (Sec. Fazenda)
Instruções Coord. Geral - Reunião SME no auditório - Termo Colaboração (Google Meet)
Emissão do boleto do vale alimentação no site do prestador (incerção de dados)

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

Atividades desenvolvidas
Plantão OSC - Pgto Sindplus, Impressões 

Plantão OSC - Correções e Orientações Coord Geral

Entrega da correção para Flavia Jan e Fev.
Reunião pelo Google Meet
Plantão OSC - Solicitação Clube Pasi, Correções e Arquivos (Financeiro) 

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

Carga horária semanal: 40 Horas
Atividades desenvolvidas

Organização dos documentos da prestação de contas de Abril de 2020 e 1ª Quadrimestral



Terça-feira
26/05/2020 08 horas
Quarta-feira
27/05/2020 08 horas

Quinta-Feira
28/05/2020 08 horas
Sexta-feira
29/05/2020 08 horas

Previsão para Rescisão dos estagiários - Recebimento e Impressão NF Honorário
Pagamento dos Impostos ref. RH dos funcionários OSC

Reunião instrutores - Pauta: Andamento da gravação das video-aulas, esclarecimento de dúvidas, orientação para 
relatório. 
Finalização da prestação, copias e organização dos documentos 

Papamento Clube Pasi
Esclarecimento para Sec. Fazenda no grupo Whatsapp, transferencia bancaria para regularização de saldo e correção 
do relatorio de ocorrencias de Jan/2020
Entrega da Prestação mensal de Abril de 2020 e 1ª Quadrimestral de 2020 


