
Coordenador: Raphael de Souza Lima Cargo: Coordenador Geral
Carga horária semanal: 40 Horas Periodo de: 01/11/2020 à 30/11/2020

Horas 
03/11/2020 08 horas
04/11/2020 08 horas
05/11/2020 08 horas
06/11/2020 08 horas

09/11/2020 08 horas
10/11/2020 08 horas
11/11/2020 08 horas
12/11/2020 08 horas
13/11/2020 08 horas

16/11/2020 08 horas
17/11/2020 08 horas
18/11/2020 08 horas
19/11/2020 08 horas
20/11/2020 08 horas

23/11/2020 08 horas
24/11/2020 08 horas
25/11/2020 08 horas
26/11/2020 08 horas
27/11/2020 08 horas

30/11/2020 08 horas

Calculo, conferencia, gerar e pagar Sinplus 

Pagamentos de guias, ift net, funcionários, instrutores

Planilha financeira, conferencia, envio para dep. Contábil, resolvendo problemas de conexão internet
Conferencia Impostos, honoário

Pagamentos e Conciliação

Confecção planilha previsão despesa (Desmenbrada em duas) Valor mensal
Rotina Adm e arquivo

Conciliação e Financeiro
Conciliação e Financeiro

Rotina Adm, conciliação, arquivo e reunião interna

Conciliação e Financeiro

Rotina Adm, conciliação e arquivo
Finalizando prestação de contas 

Conferencia em todos departamentos, revisando estoque 

Reunião Google Meet - Pagamentos e Ligações no Banco 
Salvando arquivos digitais 

Implementando calculos para novos projetos 2021, conferencia da parte Adm 

Conferencia, Conciliação Bancária e organização de documentos (Xerox) 
Manhã: finalizando rotina financeira (dia 03 e 04) / Tarde: Reunião com toda equipe adm 

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

Atividades desenvolvidas
Finalizando prestação de contas 


