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: 30 Horas

Semana de: 01/09/2020 a 04/09/2020

Atividades desenvolvidas Horas
Quinta-Feira (Inicio da montagem do relatdrio mensal, acompanhammento nas redes sociais, retorno dos
01/10/2020 |videos, separacdo da documentagdo para relatorio, contagem dos dados para pesquisa de
tisfagdo do Arlindo.
satisfacdo do Arlindo 06 horas
] Download dos arquivos das apostilas, montagem das apostilas, continuagdo da correcdo dos
Sexta-feira | p1anos e semandrios, acompanhamento das redes sociais e arquivamento de documentos da OSC's
02/10/2020
06 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: 30 Horas Semana de: 05/10/2020 a 09/10/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira |Reunido pedagogica com os instrutores, funcionarios e coorderadora pedagogica, montagem da
05/10/2020 |Ata da reunido, continuagio das correcdes de semanarios dos instrutores, acompanhamento das
redes sociais. 06 horas
. Corregdo do restante dos planos, montagem do relatorio mensal referente ao més de setembro,
Terga-feira ~ . . . .
busca de fotos e reunides pedagdgicas, envio do novo modelo de relatorio para os instrutores,
06/10/2020 . -
organizagdo das folhas de ponto dos instrutores. 06 horas
. Recebimento dos instrutores na sede para assinatura da folha de ponto, arquivamento de
Quarta-feira N . L, . .
documentos, corregio das folhas de ponto assinadas, acompanhamento das paginas da Unido
07/10/2020 . ]
Brasil, retorno dos videos. 06 horas
Quinta-Feira [Suporte para os instrutores durante a entrega das apostilas, acompanhamento e retorno dos
08/10/2020 |[videos, arquivamento de documentos em pastas. 06 horas
. Recebimento das novas apostilas pelo e-mail, contiuagdo da corregad de relatorios, busca das
Sexta-feira . . . .. ~
listas de entrega das apostilas nos polos dos dias 24 e 25 para compor relatorio, impressdo das
09/10/2020
mesmas. 06 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: 30 Horas Semana de: 12/10/2020 a 16/10/2020
Atividades desenvolvidas Horas
g
06 horas
. Busca de materiais para finalizar relatorio, impressdo do relatério mensal, arquivamento de
Terca-feira . .. .
documentos e folhas de pinto, acompanhamneto das redes sociais, retorno dos videos.
13/10/2020
06 horas
. Organizagio do espago, retorno das videoaulas, acompanhamento dos sites e redes sociais, envio
Quarta-feira das rotinas semanais dos funcionarios CLT's, finalizagdo das apostilas.
14/10/2020
06 horas
Reunido interna na sede da OSC sobre instrugdes para novas rotinas administrativa e pedagogica
Quinta-Feira apos afastamento e redugdo de carga horaria dos funcionarios (CLT)
15/10/2020
06 horas

Sexta-feira
16/10/2020

Busca de documentos para enviar para o tribunal de contas, busca ativa dos alunos do Santa Clara
para fazer ligacdo aqueles que ndo pegaram o material impresso (apostilas), retorno dos videos
para os instrutores.

06 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: 30 Horas Semana de: 21/09/2020 a 25/09/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Atualizacgo das planilhas dos videos, auxilio na parte administrativa, impressao dos relatorios
Segunda-Feira |para enviar para Secretaria da Fazenda, pauta da reunido do dia 21, elaboragéo da lista de busca
19/10/2020 |ativa dos alunos.
06 horas
Reunido com os instrutores pela plataforma Google Meet, elaboragdo da Ata da reunido,
Terca-feira  |organizagio dos arquivos no pendrive, elaboragio da planilha dos horarios dos instrutres nos
20/10/2020 |polos, elaboragdo e impressdo da lista de entrega das apostilas, retorno dos videos.
06 horas
) Xerox das folhas de pontos dos instrutores para deixar nos polos, separagdo das apostilas para
Quarta-feira enviar nos polos, impressdo das etiquetas para colocar nas pastas de A-Z, retorno dos videos,
21/10/2020 arquivamento de documentos. 06 horas
Quinta-Feira Visita nas redes sociais da Unifo Brasil, organizacdo do espago, praparagio de lista para proxima
entrega, organizacdo e-mail dos instrutores, auxilio na parte administrativa.
22/10/2020
06 horas
) Recebimento de relatérios, incio das corre¢des, organizagdo do e-mail, retorno dos videos,
Sexta-feira arquivamento de documentos no pendrive, elaboragdo da pauta da reunido do dia 26.
23/10/2020
06 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: 30 Horas Semana de: 26/10/2020 a 30/10/2020
Atividades desenvolvidas Horas
. |Reunido com os intrutores pela plataforma Google Meet, elaboragdo da Ata da reunido,
Segunda-Feira . = N - , . L
continuagdo da correcdo dos relatdrios, retorno dos videos, incio da montagem do relatdorio
26/10/2020 . .
mensal, recebimento das apostilas para montar. 06 horas
Ter¢a-feira |Corregéo semanario e planos dos instrutores, continuagdo da elaboragéo do relatorio mensal,
27/10/2020 |auxilio na parte administrativa.
06 horas
Quarta-feira |Organizagdo do espago, retorno dos videos, acompanhamento das redes sociais, arquivamento de
28/10/2020 |documentagdo, atualizag@o das planilhas das videoaulas, impressdo das apostilas. 06 h
oras
Quinta-Feira [Continuagdo da montagem do relatério, corre¢do das NF's dos instrutores, arquivamento das
29/10/2020 |notas e renomea-las no pendrive do espago.
06 horas
Sexta-feira FERIADO
30/10/2020
06 horas




