UNIAO BRASIL KARATE-DO SHITORYU-KAI
Fundada em 17 de Janeiro de 2004 — CNPJ 07 433.983/0001-07

UNIAO BRASIL
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragdo SME 21/2019
Funcionario: Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 01/09/2020 a 04/09/2020

Atividades desenvolvidas Horas
Terca-Feira ATESTADO
01/09/2020
Quarta-Feira ATESTADO
02/09/2020
ATESTADO
Quinta-Feira
03/09/2020
ATESTADO
Sexta-feira
04/10/2020
00 horas
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragdo SME 21/2019
Funcionario: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 08/09/2020 a 11/09/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira
07/09/2020 FERIADO 00 horas
Terga-feira ATESTADO
08/09/2020 00 horas
Quarta-feira ATESTADO
09/09/2020 00 horas
Quinta-Feira ATESTADO
10/09/2020 00 horas
Sexta-feira [Arquivamento de documentos, salvar em PDF as notas fiscais no arquivo da OSC, renomear as
11/09/2020 |NF's, montagem da pauta da reunido do dia 14/09 e entrega de apostilas na ECO. 00 horas
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragdo SME 21/2019
Funcionario: Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria sejCarga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 14/09/2020 a 18/09/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira |Reunido com os instrutores, coordenadora pedagégica e funcionarios da OSC no periodo da
14/09/2020 |manha para esclarecimento de duvidas e repasse de informagdes e finalizagdo do relatoério mensal. 08 horas
. Avaliacdo e retorno dos videos para os instrutores, acompanhamento das postagens no site de
Terga-feira transparencia e redes sociais da OSC, arquivamento de documentos da OSC, auxilio na parte
15/09/2020 administriva, finalizagdo de relatorio mensal. 08 horas
. Auxilio na parte administrativa, revisao final do relatério mensal, montagem do relatorio para
Quarta-feira entregar na Sec de Educacg@o, conferéncia de videos, atualizagdo da tabela de videos, separagdo de
16/09/2020 documentos para enviar para o marketing da OSC. 08 horas
Envio de documentos (cronograma dos funcionarios CLT's de agosto, envio de rotina dos
Quinta-Feira |instrutores, plano mensal) para o marketing da OSC, captacio de fotos e postagens do retorno das
17/09/2020 |criangas das videoaulas, escaneamento de documentos como pesquisa de satisfacdo e lista de
chamada. 08 horas
. Montagem de lista de telefones com os alunos que nio pegaram as apostilas, impressdo e
Sexta-feira . . ~ ix . .
conferéncia da lista, preparagdo para a pauta da reunido de segunda-feira com os instrutores,
18/09/2020 arquivamento de documentos. 08 horas




ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO

UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragdo SME 21/2019
Funcionario: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 21/09/2020 a 25/09/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Reunido pedagdgica com os instrutores, coordenadora e funcionarios pela plataforma Google
Segunda-Feira |Meet, elaboragdo da ATA da reunido pedagégica, separagdo de documentagdo para enviar para o
21/09/2020 |tribunal de contas, continuagao do relatorio quadrimestral, visualizagdes dos videos e retorno para
os instrutores. 08 horas
Impressdo dos documentos para relatorio quadrimestral, organizacdo de documentos em pastas
Terca-feira |para enviar para o tribunal, retorno dos videos para os instrutores, criagdo de planilhas da grade
22/09/2020 |horaria dos instutores para entrega das apostilas em polo, assisténcia no site de tranparéncia.
08 horas
) Impressdo das pesquisas de satisfagdo dos polos para relatorio quadrimestral, arquivamento de
Quarta-feira documentos, preparagdo das folhas de pontos, recebimentos das apostilas e corregdo, retorno dos
23/09/2020 videos, grade horaria dos instrutores dos polos. 08 horas
Quinta-Feira Impressdo dos arquivos, escaneamento de documentos, fedback dos videos, arquivamento de
documentos instrutores, envio de documentagao para o marketing da OSC, auxilio na parte
24/09/2020 S
administrativa. 08 horas
) Impressdo do relatorio quadrimestral completo, transformagao dos arquivos em PFD para enviar
Sexta-feira para o gestor, retorno dos videos, baixar planos dos instrutores para corregio, arquivamentos de
25/09/2020 documentos da OSC, elaborag@o da pauta da reunido do dia 28. 08 horas
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragdo SME 21/2019
Funcionario: Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 28/09/2020 a 30/09/2020
Atividades desenvolvidas Horas
. |Reunido pedagogica com instrutores e funcionarios pela plataforma Google Meet, anotagéo da
Segunda-Feira ~ - . . . ~ - ~
pauta de reunido, auxilio na parte admistrativa para impressao de copias da prestagdo de contas
28/09/2020 para enviar para fazenda. 08 horas
Ter¢a-feira |Download de planos de aula para inicio da corregdo, avaliagdo dos videos, acompanhamento nas
29/09/2020 |redes sociais e site de transparéncia da OSC, edi¢do de alguns videos, organizagdo do espaco. 08 horas

Quarta-feira
30/09/2020

Conferéncia de NF'S dos instrutores, conferéncia de videos, download de notas e renomeagdo das
notas, corre¢do de planos de aula, correcdo de semanario, impressao de folhas de ponto de
funcionarios.

08 horas




