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: 01/03/2021 a 05/03/2021

Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira |Correcdo de relatorios instrutores, organizacdo das folhas de ponto dos instrutores, visita nas redes
01/03/2021 |da OSC, download das NF'S dos instrutores, corre¢do das notas. 08 horas
Terga-feira  |Auxilo na grade horaria dos instrutores para fazer as entregas nos polos, auxilio na parte
02/03/2021 |administrativa, organizagdo do pen-drive, renomeacdo das NF's dos instrutores. 08 horas
Quarta-feira |Corregao de relatorio, conversdo dos relatorios para PDF para envio do marketing da Unido
03/03/2021 |Brasil, elaboragdo da rotina semanal. 08 horas
Quinta-Feira Envio dos documentos, relatorios e rotinas dos funcionarios CLT para o marketing da Unido
04/03/2021 |Brasil, arquivamento de documentos, recebimento das videoaulas para serem avaliadas. 08 horas
Sexta-feira  [Suporte aos instrutores, organiza¢io do e-mail, envio do documentos de Margo para os instrutores,
05/03/2021 |continuagdo da corre¢do de relatorios. 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: 08/03/2021 a 12/03/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira |Vereificagdo das videoaulas para serem aprovados e postados, auxilio para os instrutores,
08/03/2021 |continuagdo da corregao dos relatorios, organizagao do e-mail 08 horas
Terga-feira | Verificagdo das videoaulas, continuagao relatdrio mensal, auxilio na parte administrativa, visita
09/03/2021  [nas paginas da OSC. 08 horas
Quarta-feira |Finalizacdo do relatorio, xerox de documentos dos instrutotes, arquivameneto de documentos,
10/03/2021 |envio de documentos para o marketing da Unido Brasil. 08 horas
Quinta-Feira |Impressdo dos relatorios dos instrutores para serem assinados, impressdo dos relatdrios para
11/03/2021 |enviar na secretaria da fazenda, organizagdo de documentos. 08 horas
Sexta-feira  |Recebimento dos instrutores para assinatura dos relatorios, avaliagdo para aprovar as videoaulas a
12/03/2021 |serem postadas, impressao de listas de entrega e busca ativa dos polos. 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: 15/03/2021 a 19/03/2021
Atividades desenvolvidas Horas
) Recebimento dos instrutores para assinatura dos relatorios, copias de relatdrio, revisdo do
Segunda-Feira relatorio para entregar na SME, envio do relatorio para a gestora da Unido Brasil, pauta da
150372021 | eunido do dia seguinte. 08 horas
Reunido peagogica pela plataforma Google Meet, elaboracdo da ATA da reunifio, converter os
Terca-feira  |relatorios para PDF para enviar ao marketing da Unido Brasil, auxilio na parte administrativa,
16/03/2021 |recebimento dos videos para avaliag@o para serem postados nas paginas da OSC.
08 horas
Quarta-feira | Home Office: Inicio das visualizacdoes das videoaulas, visita nas paginas da OSC, auxilio aos
17/03/2021 |intrutores por WhatsApp, organizagdo dos documentos do pendrive. 08 horas
Quinta-Feira Home Office: Auxilio na parte administrativa, organizagdo do e-mail, suporte aos instrutores,
18/03/2021 |recebimento das videoaulas. 08 horas
Sexta-feira FERIADO- ANIVERSARIO DA CIDADE
19/03/2021 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: 22/03/2021 a 26/03/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira | Home Office: Recebimento e conferencia das videoaulas dos instrutores para serem postados nas
22/03/2021 |paginas da Unido Brasil, esclarecimento de duvidas. 08 horas
Home Office: Conferéncia das videoaulas, organizagdo do e-mail, inicio da corre¢do de planos e
Terga-feira  |semandrios dos instrutores, reunido com coordenador geral e funcionarias da Unido Brasil para
23/03/2021 plamejamento abril, retorno lockdown, planejamento de férias, organizagdo entre outros. 08 horas
Quarta-feira |Home Office: Conferéncia das videoaulas, correcdo de planos e semanarios dos instrutores, visitas
24/03/2021 |nas paginas da OSC, suporte aos instrutores. 08 horas
Quinta-Feira |Home Office: Correcéo de planos e semanarios, organizagdo do e-mail, organizagdo dos arquivos
25/03/2021 |do pendrive. 08 horas
Sexta-feira  |Home Office: Corregdo de planos e semanarios, envio das a¢des desenvolvidas do més,
26/03/2021 |conferéncia das videoaulas para serem aprovadas e postadas. 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: 22/03/2021 a 31/03/2021
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira |Home Office: Organizacdo dos planos e semanarios, visitas nas paginas da Unido Brasil,
29/03/2021 |conferénciade videoaulas para serem aprovadas e postadas. 08 horas
Terca-feira |Home Office: Suporte aos instrutores, auxilio na parte administrativa, conferéncia das videoaulas
30/03/2021 |para serem postadas, corre¢ao de planos e semanarios. 08 horas
Quarta-feira |Home Office: Recebimento e corre¢do das NF'S, download das notas, renomeacéo das mesmas
31/03/2021 |com data e nome do instrutor, conferéncia das videoaulas. 08 horas




