
Coordenador: Raphael de Souza Lima Cargo: Coordenador Geral
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 03/08/2020 à 07/08/2020

Horas 
Segunda-Feira 

03/08/2020 08 horas

Terça-feira
04/08/2020

08 horas

Quarta-feira
05/08/2020 08 horas

Quinta-Feira
06/08/2020

08 horas

Sexta-feira
07/08/2020 08 horas

Coordenador: Raphael de Souza Lima Cargo: Coordenador Geral
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 10/08/2020 à 14/08/2020

Horas 

UNIÃO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboração SME 21/2019

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

Atividades desenvolvidas
Reunião com a Renata para repasse das informações obtidas na reunião de 31/07/2020 com gestor da SME  

Conferencia dos pagamentos dos instrutores realizado nos dias 03 e 04                                                              Pasta 
Covid-19 (alimentando informações) 

Organização do movimento contabil de julho de 2020 
Reuniao com o Gestor da SME Osvaldo por telefone
Reunião on-line com os funcionários pela plataforma Google Meet 

Preparação de slides e materiais para Reunião na Sede / Impressão de material gráfico 
Elaboração de Previsão de despesa / Rotina de escritório (conferencia de planilha financeira)

ROTINAL SEMANAL DO COORDENADOR

Conferencia de documentos do movimento de julho/2020
Reuniao Acesso ao Banco e Liberação de Senha 
Inserindo informações no Plano de Ação 

Atividades desenvolvidas



Segunda-Feira 
10/08/2020

08 horas

Terça-feira
11/08/2020 08 horas

Quarta-feira
12/08/2020 08 horas

Coordenador: Raphael de Souza Lima Cargo: Coordenador Geral
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 17/08/2020 à 21/08/2020

Horas 

Assinando e elaborando Contratos e Conciliação da Prestação de Contas
Sexta-Feira
21/08/2021

Plantão Escritório (Recebemos Vistoria da Prefeitura e adequações da sede) Pitura Faixa, Fotocelula para veiculos
08 horasOrganização de Arquivo Fisico e Digial

Reuniao com o Gestor da SME Osvaldo por telefone
Separação e composição de documentos solicitados pelo Gestor 
Envio de Documentação parcial dos documentos (Controle Interno) e instruções WhtasApp (Pedagógico)  

Reuniao com o Gestor da SME Osvaldo por telefone (relatorios instrutores e relatorio CLT) 
Separação e composição de documentos solicitado
Envio de Documentação parcial dos documentos (Controle Interno) / Gestor assinou relatório dos instrutores

Renião com Marketing - atuaização Pasta Covid-19  / Instruções novas metas / Financeiro                            Finalizando 
Prestação de Contas 

Reunião Osvaldo / Reunião WhatsApp e fone (Flavia Sec. Fazenda)             
Preparação de Slides para Treinamento - Como atingir a Excelencia nas videoaulas 

UNIÃO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboração SME 21/2019

Atividades desenvolvidas
Envio de documentações escritório contábil e reunião 

Quinta-Feira
13/08/2020 Rotina de escritório e impressão de materias para os instrutores 08 horas
Sexta-Feira
14/08/2020

Palestra Instrutores - Sede Mirassol "Como Atingir a Excelencia nas videoaulas" 
08 horasPlanejamento, orientações sobre videos, novas metas, novas ações para mehorar a Eficácia

Segunda-Feira
17/08/2020 08 horas

Contato com Osvaldo Fone / Reunião com Coordenadora Val sobre novas ações
Reunião Victor Marketing - Comunicado 92/2020 - Modificações no Site e midias digitais 

Trabalho Home Office - Financeiro 
Entrega de Documentos - Prestação de Contas Terça-Feira

18/08/2021 08 horasReunião com Instrutores - Comunicado 92/2020 

Quarta-Feira
19/08/2021

Pegando Fechamento com Contadora 

08 horas
Finalizando prestação de contas(Plantão na Sede)

Impressão e conferencia de documentos
Quinta-Feira
20/08/2021

Fechamento Contábil/ Financeiro (conferencia) 
08 horas



Coordenador: Raphael de Souza Lima Cargo: Coordenador Geral
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 24/08/2020 à 28/08/2020

Horas 

Terça-Feira
25/08/2021 08 horasConferencia Renata e coletando assinaturas de Professores e Funcionários/ Financeiro

Quarta-Feira
26/08/2021

Controle Interno - Parecer VCI nº 015/2020
08 horasContinuação de Elaboração de Plano de Ação - Segunda Parte Metas e Planejamento

Reunião Osvaldo - Controle Interno solicitando alguns ajustes
Continuação de Elaboração de Plano de Ação - Segunda Parte Metas e Planejamento

Segunda-Feira
24/08/2020 08 horas

Atividades desenvolvidas
Continuação de Elaboração de Plano de Ação - Primeira parte Objetivo e Metas

Conferencia e Ajustes com Equipe (Alinhando novas propostas) 

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

08 horas
Sexta-Feira
28/08/2021 08 horas

Segunda-Feira
31/08/2021

Continuação de Elaboração de Plano de Ação - Terceira Parte Acompanhamento
08 horasDesenvolvimento da Panilha PAI - Planilha de Acompanhamento Individual 

Acordo, calculo e elaboração - Governo 25% e Secretaria 75% 
Continuação de Elaboração de Plano de Ação - Terceira Parte Planejamento e Acompanhamento

Ajustes no Termo de Tele Trabalho 

Quinta-Feira
27/08/2021

Reunião Secretaria Educação e Gestores sobre redução na jornada de trabalho 


