
Coordenador: Raphael de Souza Lima Cargo: Coordenador Geral
Carga horária semanal: 40 Horas Periodo de: 01/01/2021 à 31/01/2021

Horas 
04/01/2021 08 horas
05/01/2021 08 horas
06/01/2021 08 horas
07/01/2021 08 horas
08/01/2021 08 horas

11/01/2021 08 horas
12/01/2021 08 horas
13/01/2021 08 horas
14/01/2021 08 horas
15/01/2021 08 horas

18/01/2021 08 horas
19/01/2021 08 horas
20/01/2021 08 horas
21/01/2021 08 horas
22/01/2021 08 horas

25/01/2021 08 horas
26/01/2021 08 horas
27/01/2021 08 horas
28/01/2021 08 horas
29/01/2021 08 horas

Correções Fazenda, Pagamentos

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

Atividades desenvolvidas

Finalizando prestação de Contas, Financeiro e Conciliação
Organização movimento (Escritório Contábil)

Organização movimento (Escritório Contábil) Finalizando Dezembro

Previsão de Despesa, Conciliação, Xerox e Impressões
Conciliação e Financeiro 

Pagamentos

Organização movimento (Escritório Contábil) Finalizando Dezembro, Conciliação, 

Finalizando prestação de contas anual financeira
Financeiro (manhã) - Reunião com toda equipe (tarde) Traçanco metas para 2021 e reorganizando funções 

Reunião pedagógica (manhã), Arquivos
Rotina Adm, arquivo digital, criando novas planilhas de controle 

Conciliação e Financeiro 
Liberação das Senhas bancárias (Banco do Brasil e Caixa)/ Liberação das senhas no sitema e pagamentos

Pagamentos, correção prestação de contas quadrimestral
Salvando arquivos no site (transparencia) (manhã) / rotina adm, arquivo, financeiro (tarde)

Reunião Instrutores e reorganização de planilhas
Rotina Adm e arquivo

Finalizando prestação de contas anual pedagógica (estatisticas)

Correção da prestação de contas mensal/ ligações no banco


