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
Funciondrio: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 01/02/2021 a 05/02/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira |Continuagdo da corregéo do plano e semanario, organizagao do espago, elaboragio da pauta da
01/02/2021  |reunido do dia seguinte, visualizagdo e retorno dos videos. 08 horas
Terga-feira  |Reunido pedagogica online pela plataforma Google Meet, elaboragao da pauta da reunido,
02/02/2021 corregdo de relatorios, visita no site de trasnparencia. 08 horas
Quarta-feira  |Envio do relatorio de fevereiro para os instrutores, converter documentos para PDF, organizagao
03/02/2021  |dos arquivos da UBKS, auxilio na parte administrativa. 08 horas
Quinta-Feira Envio do relatorio anual e quadrimestral para a gestora, visualizagdo das videoaulas e retorno,
04/02/2021  |Visita nas redes sociais na Unido Brasil, organizagio do pendrive. 08 horas
Sexta-feira |Arquivamento de documentos da sede, organizagao do email, impresséo de folha de ponto dos
05/02/2021 instrutores para encaminhar para os polos, auxilio na parte administrativa. 08 horas
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragao SME 21/2019
Funciondrio: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga horaria semanal: 40 Horas Semana de: 08/02/2021 a 12/02/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira |Relatorio mensal, corregdo de planos, semanarios e agdes desenvolvidos, organizagao de
08/02/2021  |documentos, separagdo de folha de ponto para deixar nos polos. 08 horas
Terga-feira  |Reunido pedagogica pela plataforma Google Meet, elaboragdo da ATA da reunido, impressao de
09/02/2021 documentos, digitalizagao de documentos, visualizagdo e retorno das videoaulas. 08 horas
Quarta-feira  |Finaliza¢@o do relatorio mensal, converter documentos para PDF, impresséo de relatorio,
10/02/2021  [montagem do relatorio. 08 horas
Quinta-Feira |Correcdo de relatorios e planos, visita nas plataformas da Unido Brasil, arquivamento de
11/02/2021  [documentos, organizagdo do e-mail. 08 horas
Sexta-feira | Xerox de relatorio, plano e semandrio para a Secretaria da Fazenda, organizagdo de documentos,
12/02/2021  |auxilio na parte administrativa, suporte aos instrutores. 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: 15/02/2021 a 19/02/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira |Organizagdo de planos e semandrios do més de fevereiro, elaboragdo da pauta da reunido do dia
15/02/2021 |seguinte, arquivamento de documentos, organizagdo do espago. 08 horas
Terga-feira  [Reunido pedagogica online pela plataforma Google Meet, elaboragdo da ATA, elaboragdo de
16/02/2021 |[modelo de plano semestral, envio para gestora do relatorio mensal em PDF. 08 horas
Quarta-feira  |Organizagdo do pendrive UBKS, elaboragdo das apostilas para entregar, corregao relatorio
17/02/2021 [semanal, plano de aula e a¢des desenvolvidas. 08 horas
Organizagdo do escritorio (limpeza), organizagdo de documentagdo em pastas, elaboragdo e
Quinta-Feira |impressdo das matriculas e pesquisa de satisfagdo, impressdo dos materiais impressos "apostilas"
18/02/2021  |para entregar nos polos. 08 horas
Sexta-feira  |Reunido pedagogica presencial, elaboragdo das fotos, suporte na reunido, organizagao dos
19/02/2021 |arquivos do escritorio. 08 horas
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragao SME 21/2019
Funciondrio: |Ana Laura Isa Caldeira da Silva Cargo: Assistente Pedagogica
Carga hordria semanal: 40 Horas Semana de: 22/02/2021 4 26/02/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira |Continuagdo da corregdo de plano, semandrio e agoes desenvolvidas, suporte aos instrutotes,
22/02/2021 |auxilio na parte administrativa. 08 horas
Terga-feira  |Continuagdo da corregdo de plano, semandrio e agoes desenvolvidas, suporte aos instrutotes,
23/02/2021 |retorno dos e-mails, suporte aos instrutores. 08 horas
. Auxilio na parte administrativa, xerox da presta¢do de contas para entregar na Secretaria da
Quarta-feira . . . N ~
24/02/2001 Fazenda', Xerox de folha de ponto dos instrutores para deixar nos polos, continuagdo da corregdo
de relatorios. 08 horas
Quinta-Feira |Continuagéo corregdo de relatorios, auxilio na parte administrativa, colocar os relatorios dos
25/02/2021 |instrutores em PDF para enviar ao marketing da Unido Brasil. 08 horas
Sexta-feira  |Envio dos documentos para o marketing da Unido Brasil, organizag¢do do e-mail, suporte aos
26/02/2021 |instrutores, auxilio na parte administrativa. 08 horas




