
Funcionário: Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagógica
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 04/01/2021 à 08/01/2021

Horas 

Segunda-Feira
04/01/2021 08 horas

Terça-feira
05/01/2021 08 horas

Quarta-feira
06/01/2021 08 horas

Quinta-Feira
07/01/2021 08 horas

Sexta-feira
08/01/2021 08 horas

Funcionário: Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagógica
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 11/01/2021 à 15/01/2021

Horas 

Segunda-Feira 
11/01/2021 08 horas

Terça-feira
12/01/2021 08 horas
Quarta-feira
13/01/2021 08 horas

Quinta-Feira
14/01/2021 08 horas
Sexta-feira
15/01/2021 08 horas

Funcionário: Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagógica
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 18/01/2021 à 22/01/2021

Horas 

Segunda-Feira 
18/01/2021 08 horas
Terça-feira
19/01/2021 08 horas

Quarta-feira
20/01/2021 08 horas

Quinta-Feira
21/01/2021 08 horas
Sexta-feira
22/01/2021 08 horas

Download e correção dos relatórios mensais, continuação da montagem do relatório SME, visita 
nas páginas da União Brasil. 

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

Atividades desenvolvidas

Finalização do relatório quadrimestral, visualização das vídeoaulas e retorno para os instrutores, 
organização do e-mail.

Impressão das folhas de ponto, desenvolvimento das ações desenvolvidas, auxílio na parte 
administrativa.

Reunião pedagógica pela plataforma Google Meet, elaboração da ATA da reunião. Organização 
do espaço, continuação do relatório mesal. 

Relatório mensal, organização do e-mail, arquivamento de documentos no espaço da União Brasil.

Finalização do relatório mensal, elaboração da rotina semanal de funcionário, inicio da coleta de 
dados para o relatório quadrimestral. 

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

Atividades desenvolvidas

Impressão do relatório mensal, montagem do relatório, visita no site de transparência, início das 
correção das vídeoaulas e retorno para os instrutores.

Elaboração da pauta da reunião pedagógica pela plataforma Google Meet, elaboração da ATA, 
envio do relatório para a gestora, correção da tabela de visualização dos instrutores.

Visualizações dos vídeos dos instrutores e retorno,  visita no site de transparência e redes sociais 
da União Brasil, envio de documentos para o marketing.
Organização dos armaários, xerox das folhas de ponto, envio do relatório para os instrutores, 
auxílio na parte aadministrativa (impressão de cópias da prestação de contas).

UNIÃO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboração SME 21/2019

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

Atividades desenvolvidas
Organização das fotos dos instrutores em relatório, visualização das vídeoaulas para retornar para 
os instrutores, organização do espaço. 

Reunião online pela plataforma Google Meet com instrutores, elaboração da ATA da reunião, 
início do relatório anual, atualização de todos os documentos do mural da União Brasil.
Relatório anual, elaboração da planilha de visualização anual, reunião com os instrutores pela 
plataforma Google Meet para explicar sobre a planilha, visualização e retorno das vídeoaulas.

Relatório anual, visita nas plataformas da União Brasil, arquivamento de documentos do 
escritório.
Relatório anual, retorno das vídeoaulas, organização do e-mail, reunião interna para ajustes do 
escritório.

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONÁRIO



Funcionário: Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagógica
Carga horária semanal: 40 Horas Semana de: 25/01/2021 à 29/01/2021

Horas 
Segunda-Feira 

25/01/2021 08 horas

Terça-feira
26/01/2021 08 horas

Quarta-feira
27/01/2021 08 horas

Quinta-Feira
28/01/2021 08 horas
Sexta-feira
29/01/2021 08 horas

Atividades desenvolvidas
Relatório Anual, suporte aos instrutores, organização do espaço, visualizações e retorno das 
vídeoaulas.

Reunião pedagogica online pela plataforma Google Meet com instrutores, elaboração da ATA, 
relatório anual, retorno das vídeoaulas.

Relatório Anual, inicio da correção de planos e semanários do mês, finalização do quadrimestral. 
Entrega do relatório quadrimestral na SME, relatório anual, visita nas plataformas da União 
Brasil, retorno das vídeoaulas.
Recebimento das NF's dos instrutores, correção das notas, recepção dos instrutores na sede da 
União Brasil para assinatura de folha de ponto.


