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 Colaboragao SME 21/2019
Funcionario: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 04/01/2021 a 08/01/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira |Download e correcdo dos relatorios mensais, continuacdo da montagem do relatério SME, visita
04/01/2021 |nas paginas da Unido Brasil. 08 horas
Terca-feira  |Impressdo das folhas de ponto, desenvolvimento das a¢des desenvolvidas, auxilio na parte
05/01/2021  |administrativa. 08 horas
Quarta-feira |Reunido pedagogica pela plataforma Google Meet, elaboragdo da ATA da reunido. Organizacdo
06/01/2021 |do espago, continuagdo do relatorio mesal. 08 horas
Quinta-Feira Relatoério mensal, organizagdo do e-mail, arquivamento de documentos no espago da Unido Brasil.
07/01/2021 08 horas
Sexta-feira |Finalizagdo do relatorio mensal, elaboracdo da rotina semanal de funcionario, inicio da coleta de
08/01/2021 |dados para o relatdrio quadrimestral. 08 horas
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragdao SME 21/2019
Funcionario: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 11/01/2021 a 15/01/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira |Impressdo do relatorio mensal, montagem do relatorio, visita no site de transparéncia, inicio das
11/01/2021 |corregdo das videoaulas e retorno para os instrutores. 08 horas
Terga-feira  |Elaboragdo da pauta da reunido pedagodgica pela plataforma Google Meet, elaboracdo da ATA,
12/01/2021 |envio do relatorio para a gestora, corregdo da tabela de visualizag@o dos instrutores. 08 horas
Quarta-feira | Visualizagdes dos videos dos instrutores e retorno, visita no site de transparéncia e redes sociais
13/01/2021 |da Unido Brasil, envio de documentos para o marketing. 08 horas
Quinta-Feira |Organiza¢do dos armaarios, xerox das folhas de ponto, envio do relatério para os instrutores,
14/01/2021 |auxilio na parte aadministrativa (impressdo de copias da prestagdo de contas). 08 horas
Sexta-feira  |Finalizacdo do relatorio quadrimestral, visualizagdo das videoaulas e retorno para os instrutores,
15/01/2021  |organizagdo do e-mail. 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: 18/01/2021 a 22/01/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira Organizagdo das fotos dos instrutores em relatdrio, visualizagdo das videoaulas para retornar para
18/01/2021 |os instrutores, organizagdo do espaco. 08 horas
Terca-feira |Reunido online pela plataforma Google Meet com instrutores, elaboracdo da ATA da reunido,
19/01/2021 |inicio do relatorio anual, atualizagdo de todos os documentos do mural da Unido Brasil. 08 horas
Quarta-feira |Relatorio anual, elaboracdo da planilha de visualizagdo anual, reunido com os instrutores pela
20/01/2021 |plataforma Google Meet para explicar sobre a planilha, visualizacdo e retorno das videoaulas. 08 horas
Quinta-Feira |Relatorio anual, visita nas plataformas da Unido Brasil, arquivamento de documentos do
21/01/2021  [escritorio. 08 horas
Sexta-feira  |Relatorio anual, retorno das videoaulas, organiza¢do do e-mail, reunido interna para ajustes do
22/01/2021  [escritorio. 08 horas
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Funcionario: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 25/01/2021 a 29/01/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira [Relatdrio Anual, suporte aos instrutores, organizacdo do espaco, visualizagdes e retorno das
25/01/2021  |videoaulas. 08 horas
Terca-feira |Reunido pedagogica online pela plataforma Google Meet com instrutores, elaboragdo da ATA,
26/01/2021 |relatdrio anual, retorno das videoaulas. 08 horas
Quarta-feira
27/01/2021  |Relatorio Anual, inicio da correcio de planos e semanarios do més, finalizagio do quadrimestral. |08 horas
Quinta-Feira |Entrega do relatorio quadrimestral na SME, relatdrio anual, visita nas plataformas da Unido
28/01/2021 |Brasil, retorno das videoaulas. 08 horas
Sexta-feira |Recebimento das NF's dos instrutores, correcao das notas, recepgao dos instrutores na sede da
29/01/2021 |Unido Brasil para assinatura de folha de ponto. 08 horas




