
Coordenador: Raphael de Souza Lima Cargo: Coordenador Geral
Carga horária semanal: 40 Horas Periodo de: 01/10/2020 à 30/10/2020

Horas 
01/10/2020 08 horas
02/10/2020 08 horas

Sexta-Feira
09/10/2020 08 horas

12/10/2020
13/10/2020

15/10/2020 08 horas

19/10/2020 08 horas
20/10/2020 08 horas
21/10/2020 08 horas
22/10/2020 08 horas
23/10/2020 08 horas

26/10/2020 08 horas
27/10/2020 08 horas

Pagamentos e conciiação
Finalizando prestação de contas (organização e revisão de documentos)

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

Atividades desenvolvidas

Quinta-Feira
08/10/2020

Financeiro
08 horasSalvando arquivos digitais 

Segunda-Feira
05/10/2021

Impressão de documentos e assinatura holerites
08 horasPagamentos e Conciliação

Terça-Feira
06/10/2021

Salvando arquivos digitais / Rotina Financeira
08 horasConciliação

Quarta-Feira
07/10/2021

Revisão do calculo do Plano de Trabalho
08 horasFinanceiro, Reunião, Arquivo

Confecção planilha previsão despesa (Desmenbrada em duas) Valor mensal + 13º

16/10/2020 08 horas

14/10/2020
Reunião Google Meet - Apostilamento

08 horasPreparação Plano trabalho, correções internas 
Reunião interna na sede OSC - Instrutores, rotina adm, pedagógica e redução de carga horária

Rotina Adm, conciliação e arquivo

Confecção planilha previsão despesa (13º Salario)
08 horasEnvio e protocolo de previsão de despesa

Conferencia em todos departamentos, revisando estoque 

Calculo, conferencia, gerar e pagar Sinplus 
Planilha financeira, conferencia, envio para dep. Contábil, resolvendo problemas de conexão internet

Registros site e alimentando plano de ação 
Conciliação e Financeiro
Conciliação e Financeiro

08 horas

Continuação da organização interna, virtual e fisica (organização pasta contratos e movimentos mensais)

29/10/2020
Finalizando prestação de contas 

Reunião Osvaldo e Luciana - Secretaria da Educação

28/10/2020
Conferencia Impostos, honoário

08 horasPagamentos de guias, ift net, funcionários, instrutores


