UNIAO

Fundada em 17 de Janeiro de 2004 — CNPJ 07 433.983/0001-07

BRASIL

ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL

UNIAO BRASIL KARATE-DO SHITORYU-KAI

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO

UNIAO BRASIL

PMSJRP/Termo de Colaboragdo SME 21/2019

Funciondrio: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva

Cargo: Assistente Pedagogica

Carga horaria semanal: 30 Horas

Semana de: 01/12/2020 a 04/12/2020

Atividades desenvolvidas Horas
Terca-feira Continuagao relatério mensal, imprf:sséo das listas,. escaneamento das ¥is.ta.s de entrega e
01/12/2020 devolucdo dos polos, pauta da reunido de quarta-feira, busca de materiais impressos para entregar
nos polos. 06 horas
_ |Reunido online pela plataforma Google Meet no periodo da manha, elabora¢do da ATA da
Quarta-feira reunido, elaboracao da grade horaria dos instrutores para entrega de materiais impressos
02/12/2020 (apostilas) nos polos, retono das videoaulas. 06 horas
Quinta-Feira Impressdo do plano QG aula, semanadrio e relatorio mensal para o admin'istrativo, comtinuaq.?io da
03/12/2020 montagem do relatorio mensal, elaboragdo da tabela de acdes desenvolvidas de cada modalidade
do més referente, retorno videoaulas. 06 horas
] Continuagdo da tabela de agdes desenvolvidas do més de dezembro, organizagao do e-mail,
Sexta-feira | .oanizacio do espaco, retorno das videoaulas, visita no site de transparéncia e redes sociais da
04/12/2020 | ynizo Brasil. 06 horas
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragao SME 21/2019
Funcionario: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 30 Horas Semana de: 07/12/2020 a 11/12/2020
Atividades desenvolvidas Horas
SZ%?TSZ_g;ga Ponto Facultativo
Terca-feira .
08/12/2020 Feriado
Impressdo do relatorio para montagem, recepgao dos instrutores na sede da Unido Brasil para
Quarta-feira |a¢sinatura de folhas de ponto e assinatura do relatdrio, retorno das videoaulas para os instrutores,
09/12/2020 |auxilio na parte administrativa. 06 horas
. . |Escaneamento de documentos para salvar no pendrive, escaneamento e xerox de folhas de ponto,
Quinta-Feira listas de entrega de materiais impressos, contagem de dados da pesquisa de satisfagdo para
10/12/2020 elaboragdo e montagem do grafico, visita nas redes sociais da Unido Brasil. 06 horas
. Retorno das videoaulas, organizagdo do espaco, auxilio na parte administrativa, entrega de
Sexta-feira relatorio na SME, envio de relatdrio por e-mail para gestora.
11/12/2020 06 horas
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragao SME 21/2019
Funcionario: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 14/12/2020 a 18/12/2020
Atividades desenvolvidas Horas
. |Elaboracéo da pauta da reunido pedagogica, encaminhamento do modelo de relatorio para os
Segunda-Feira instrutores, organiza¢do do e-mail dos instrutores.
14/12/2020 06 horas

Terca-feira
15/12/2020

Reunido online pedagogica pela plataforma Google Meet, elaboragdo da ATA da reunido,
tranformar todos os relatdrios em pdf para enviar com os documentos para o marketing da Unido
Brasil.

06 horas




Quarta-feira

Auxilio na parte admnistrativa, donwload de relatorios, planos de aula, semanario e agdes
desenvolvidas.

16/12/2020
06 horas
) ~ |Organizagdo do espago interno, inicio da correg@o dos relatorios, arquivamento de documentos, e
Quinta-Feira |, +i1io na parte administrativa.
17/12/2020
06 horas
] Organizagao do espago interno, continuacgao da corregdo de relatdrios, impressao dos relatorios ja
Sexta-feira | ioidos, visita nas redes sociais da Unido Brasil.
18/12/2020
06 horas
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragao SME 21/2019
Funcionario: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 30 Horas Semana de: 21/12/2020 a 25/12/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira|Continuacgdo da corre¢do de planos de aula e semarario, elaborag@o da pauta da reunido do dia
21/11/2020 |seguinte, arquivamento de documentos. 06 horas
. Reunido pedagdgica online pela plataforma Google Meet, elaboragdo da ATA da reunido, prints
Terca-feira o o~ . ~ ~ .
da reunido, reunido com a gestora Roberta, continuagdo da correcao de relatorios.
22/12/2020
06 horas
Quarta-feira [Auxilio na parte administrativa, xerox de copias para enviar na prestagdo de contas para a
23/12/2020 [secretaria da fazenda, finalizag@o de corre¢do de planos e semanarios. 06 horas
Quinta-Feira FERIAS - PONTO FACULTATIVO
24/12/2020
06 horas
Sexta-feira FERIADO
25/12/2020
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragao SME 21/2019
Funcionario: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 30 Horas Semana de: 28/12/2020 a 31/12/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira|Recebimento dos instrutores para assinatura de relatorio e folha de ponto, download de NF's
28/12/2020 |referente ao més de dezembro, impressdo das notas fiscais. 06 horas
Terca-feira |Renomear as NF's baixadas no dia anterior, revisdo dos relatorios, organizagao da folha de ponto
29/12/2020 |dos instrutores, visita no site de tranparéncia. 06 horas
Quarta-feira |Organizagdo do pendrive da ubks, corre¢do das acdes desenvolvidas, arquivamento de
30/12/2020 [documentos, organizagdo do espago. 06 horas
Quinta-Feira
PONTO FACULTATIVO
31/12/2020 06 horas




