
Coordenador: Raphael de Souza Lima Cargo: Coordenador Geral
Carga horária semanal: 40 Horas Periodo de: 01/09/2020 à 30/09/2020

Horas 

Quarta-Feira 08 horas

Segunda-Feira 08 horas

Quarta-Feira 08 horasAlterando Plano de Trabalho - Apostilamento / Protocolo Sec. Educação

Segunda-Feira
28/09/2020

Financeiro
08 horasRotina de escritório 

Terça-Feira
29/09/2020

Reunião Secretaria da Fazenda - Apostilamento
08 horasRevisando plano de trabalho, arquivo e pagamentos

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

Atividades desenvolvidas

Conciliação Bancária, Planilhas Financeiras e Impressões
Finalizando Plano de Ação 

Quinta-Feira
10/09/2020

Conciliação, arquivo

08 horasPagamentos e Traçando metas
Financeiro

Terça-Feira
08/09/2020

Busca ativa nos polos, elaborando escala, coordenação da impressão material gráfico (10 e 11)

Sexta-Feira
11/09/2020

Financeiro - Impressão de docs, conferencia 
08 horasReunião planejamento para proxima semana, organização do escritório

08 horas
Terça-Feira
15/09/2020
Quarta-Feira
16/09/2020 08 horas

Quinta-Feira
17/09/2020 08 horas

Previsão de Despesa - Envio Protocolo 
Financeiro

Plano de ação estatísticas
Conciliação

Terça-Feira
01/09/2020

Continuação de Elaboração de Plano de Ação - Terceira Parte Acompanhamento e Resultado

08 horas
Quarta-Feira
02/09/2021 08 horas

Graficos e comprovações dos atendimento e atingimento de metas
Financeiro Conferencia Planilhas e Conciliação Banco

Reunião Secretaria da Educação
Renião com Equipe Interna para elaboração de novos materias graficos, lista chamda, etc

Reunião Gestores
Continuidade no Plano de Ação com fotos e ajuste nas planilhas

Sexta-Feira
04/09/2021

Plantão Escritório, Envio Documentação e Conferencia 
08 horasConciliação mês anterior

Quinta-Feira
03/09/2021

Previsão de Despesa Elaboração e ajuste em planilha visando economicidade

08 horas

Segunda-Feira
21/09/2020

Continuação da organização interna virtual e fisica
08 horasFinanceiro, envio e retirada de documentos com Fátima

Segunda-Feira
07/09/2021

Impressão de documentos e assinatura holerites
08 horasAplicando a redução de jornada/ Reunião com Equipe União Brasil

08 horasPlano de Ação - Finalizando a parte estética (fotos, gráficos, etc)

Orientações site transparencia com encarregada adm
Organização da Sede (pós pandemia)

Sexta-Feira
18/09/2020 08 horas

Reunião Marketing 
Reunião com Diretoria para busca de novos equipamentos para atendimento das crianças

Terça-Feira
22/09/2020

Orientações nos grupos

08 horas
Previsão de Despesa

Secretaria de educação co Osvaldo, protocolando previsão

Quinta-Feira
24/09/2020

Finalizando Plano de Ação e postando no site
08 horasFinanceiro

Quarta-Feira
23/09/2020

Reunião perido da manha Ubiratan, google meet
08 horasNovas ações na pandemia 

Sexta-Feira
25/09/2020

Reformulando modelo de Teletrabalho

08 horas
Novas escalas e planilhas

Envio das documentações finais 


