
Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
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

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

Atividades desenvolvidas
Plantão na OSC
Reunião com o Coordenador Geral para repasse das informações obtidas na reunião de 31/07/2020 com gestor da 
SME
Pagamento de Instrutor
Recebimento do protocolo de entrega da prestação 

Pagamento de Instrutor
Impressão de comprovate dos pagamentos realizados, organização do movimento contabil para entrega no escritório 
de contabilidade.
Plantão no escritório

Plantão na OSC
Elaboração do plano mensal e relatório de funcionario de Julho/2020.
Impressão dos extratos da conta corrente e aplicação 2288-5.

Organização do movimento financeiro de Julho/2020 para entrega no escritorio contabil .
Reuniao on-line Google-Meet com os funcionários periodo da tarde.
Transferencia bancaria para Pref. Mun. De SJ Rio Preto devolução de recurso de Maio 2020.
Plantão no escritório

Plantão na OSC
Preparação para reunião instrucional
Reunião com os instrutores na sede de Mirassol.



Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 10/08/2020 à 14/08/2020

Horas 

Segunda-Feira 
10/08/2020

08 horas

Terça-feira
11/08/2020

08 horas

Quarta-feira
12/08/2020

08 horas
Quinta-Feira
13/08/2020 08 horas
Sexta-feira
14/08/2020 08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 17/08/2020 à 21/08/2020

Horas 
Segunda-Feira 

17/08/2020 08 horas
Terça-feira
18/08/2020 08 horas

Quarta-feira
19/08/2020 08 horas

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

Consiliação bancária dos pagamentos realizados da competencia julho de 2020 e alimentação de planilha de 
pagamentos em demosntrativo RP-14.

Atividades desenvolvidas
Reunião Pedagogica pela plataforma Google Meet com os instrutores para esclarecimento de dúvidas da reunição de 
07/08/2020
Contato com a Sec. Da Fazenda para pedido de devolução de documentação.

Plantão na OSC
Organização e arquivo de documento referente as prestações de contas mensal e quadrimestral já corrigidas pela Sec. 
Da Fazenda 
Verificação da Aplicação Conta 2288-5, recurso - valor do rendimento.
Finalização da correção da prestação de maio /2020, elaboação do relatorio de ocorrencia com justificativas 
necessárias solicitadas na correção.

Entrega da correção da prestação de maio/2020
Plantão na OSC
Organização dos documentos e cópias para entrega do movimentos de julho de 2020 na Sec. Da Fazenda.
Atestado médico período da tarde

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

Atividades desenvolvidas
Plantão na OSC
Reunião pedagógica on-line pela plataforma google meet

Plantão na OSC
Arquivo de movimento de prestação de contas na sede 
Atestado médico período da tarde



Quinta-Feira
20/08/2020 08 horas

Sexta-feira
21/08/2020 08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 24/08/2020 à 28/08/2020

Horas 
Segunda-Feira 

24/08/2020 08 horas
Terça-feira
25/08/2020 08 horas

Quarta-feira
26/08/2020 08 horas

Quinta-Feira
27/08/2020 08 horas

Sexta-feira
28/08/2020

08 horas

Funcionário: Maria Renata da Silva Conitni Cargo: Encarregada Administrativa 
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 31/08/2020 à 31/08/2020

Horas 

Plantão na OSC
Pagamento do honorário contabil, prestador de internet, e impostos referente a folha de pagamento. Impressão dos 
comprovantes , carimbo e organização dos documentos. 
Envio dos extratos bancários dos meses de junho, julho e agosto de 2020 da conta do termo de colaboração no banco 
CEF a pedido da Flavia, Sec. Fazenda.

Organização dos documentos do mês de julho de 2020 para entrega na Secretaria da Fazenda.  
Consiliação bancária 
Plantão na OSC
Arquivo digital em PDF dos extratos bancário da conta do termo de colaboração 21/2019 no banco Caixa 
Economica Federal dos meses de Maio, Junho e Julho de 2020.

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

Atividades desenvolvidas
Plantão na OSC
Reunião pedagógica on-line pela plataforma google meet
Plantão na sede da OSC 
Emissão dos boletos de vale refeição e alimentação pelo site do prestador (inserção de dados)
Plantão na OSC
Correção do demonstrativo de Maio/2020, referente ao 2º pedido de correção da prestação pela Sec. Da Fazenda

Entrega da prestação de contas de julho/2020.
Pagamento de boletos vale alimentação e refeição, impressão de comprovantes 
Entrega da Prestação de contas do mês de julho de 2020 na Sec. Da Fazenda.

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

Atividades desenvolvidas



Segunda-Feira 
31/08/2020

08 horas

Plantão na OSC
Pagamento dos funcionários CLT, impressão comprovantes e carimbo do termo nas paginas. Organização dos 
documentos. 


