Fundada em 17 de Janeiro de 2004 — CNPJ 07 .433.983/0001-07

UNIAO BRASIL

ANIZACAO DA SOCIEDADE CIMIL

UNIAO BRASIL KARATE-DO SHITORYU-KAI

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO

UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragdo SME 21/2019

Funciondrio: |Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa

Carga horéria semanal: 30 Horas Semana de: 01/12/2020 a 04/12/2020

Atividades desenvolvidas

Horas

Terga-feira
01/12/2020

Entrega da prestacdo mensal de outubro de 2020 para Sec. da Fazenda.

Pagamento de instrutores e pagamento do recibo de férias do coordenador Raphael de Souza
Lima. Impress@o dos comprovantes dos pagamentos realizados no dia anterior.

Contato com gerente da conta do Termo de Colaboragéo para aplicacdo de recusrso depositado em
conta corrente. Organizagdo e separagdo dos documentos para entrega no escritorio contabil.

06 horas

Quarta-feira
02/12/2020

Reunido on-line na plataforma Google Meet com os instrutores.

Impressao e arquivo em PDF dos extratos de novembro, mensal e aplicagdo.

Pagamento parcial dos instrutores.

Alimentagdo de planilha interna com pagamentos realizados. Organizacdo e separa¢do dos
documentos para entrega no escritorio contabil.

06 horas

Quinta-Feira
03/12/2020

Arquivo da prestagao quadrimestral e de documentos devolvidos pela Sec. Da Fazenda.
Cadastro e atualiza¢do cadastral do presidente da OSC no site do Tribunal de Contas e envio de
certiddo gerada para Maira da SME. Organizagdo de documentos digitais.

Finalizagdo do relatorio de rotinas semanais de funcionario.

06 horas

Sexta-feira
04/12/2020

Separagdo dos documentos para entrega no escritorio contabil e entrega do movimento para
contadora. Pagamento de instrutores e impressao de comprovantes. Alimentacgdo da planilha

interna da OCS para controle de pagamentos.

06 horas

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO

UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragdo SME 21/2019

Funciondrio: |Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa

Carga horéria semanal: 30 Horas Semana de: 07/12/2020 a 11/12/2020

Atividades desenvolvidas

Horas

Segunda-Feira

07/12/2020

Ponto Facultativo

Terga-feira
08/12/2020

Feriado

Quarta-feira
09/12/2020

Organizagdo do movimento de novembro de 2020 para entrega da prestagdo na Sec. Da Fazenda.
Finalizagdo da previsao de despesas de janeiro de 2020 e elaboragdo do oficio de entrega da
previsdo de despesas para a Sec. Da Educagdo.

06 horas

Quinta-Feira
10/12/2020

Recebimento de e-mail da Sec. Da Fazenda. Continuag@o da organizagdo do movimento.
Elaboragdo dos demonstrativos de novembro e novembro primeira parcela do 13° salérios.

06 horas

Sexta-feira
11/12/2020

Alimentagdo da planilha interna de despesas da OSC, consiliagdo bancéria. Impressdo e arquivo
em PDF dos extratos bancarios da conta corrente de novembro e aplicagdo n° 2288-5 da CEF.

06 horas

ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO

UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragdo SME 21/2019

Funciondrio: |Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa

Carga horéria semanal: 40 Horas Semana de: 14/12/2020 a 18/12/2020

Atividades desenvolvidas

Horas

Segunda-Feira
14/12/2020

Organiagdo do movimento da prestagdo de contas de novembro. Contato com a contadora para
regularizagdo do pagamento do beneficio emergencial das funcionarias Maria Renata e Ana
Laura, devido estarem pendentes desde o inicio da redugéo de carga horaria/ salarial.

06 horas

Terga-feira
15/12/2020

Reunido pedagogica on-line pela plataforma Google Meet. Retirada da conciliagdo bancaria no
escritorio contabil. Adic¢do da conciliagdo bancaria no moviemnto de novembro de 2020.

06 horas

Quarta-feira
16/12/2020

Finalizagdo da prestagdo de contas e adigdo das folhas de ponto, dos relatorios semanais e mensal
e dos planos de aulas nas notas fiscais dos instrutores no movimento de dezembro de 2021.

06 horas

Quinta-Feira
17/12/2020

Organizagao do escritorio, arquivo de oficios e documentos .
Contato com gerente da conta do termo de colaboragdo para aplicagdo do recurso de pagamento
do 13° salario.

06 horas

Sexta-feira
18/12/2020

Pagamento da 2* parcela do 13° dos funcionarios , pagamento e impressdo das guias de impostos e
pagamento do INSS, PIS e IR da folha de pagamento 13° salario, impressdo de comprovantes
parcial.

06 horas




ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO

UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragdo SME 21/2019
Funciondrio: |Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa
Carga horéria semanal: 30 Horas Semana de: 21/12/2020 a 25/12/2020

Atividades desenvolvidas

Horas

Segunda-Feira
21/11/2020

Pagamento do recibo de férias da funcionaria Maria Renata da Silva Contini. Calculo e emissdo
dos boletos de vale aliementacéo e refei¢do. Revisdo do portal da transparencia e envio de
documentos para o site. Contato com Sec. Da Fazenda - Flavia para orientagdes sobre pagamento
do vale alimentagdo / refeigdo.

06 horas

Terga-feira

Reunido com a gestora da SME- Roberta na sede da OSC. Pagamentos dos boletos do sindplus -
vale alimentacdo e prestadora de internet Iftnet. Retirada da prestagdo de contas de Setembro e

22/12/2020 |Outubro de 2020 para corregdo. Esclarecimentos para a Sec. Da Fazenda -Flavia sobre redugao de
salario do coordenador Jodo Remaeh, por telefone. 06 horas
Quarta-feira .
FERIAS
23/12/2020 06 horas
Quinta-Feira FERIAS - PONTO FACULTATIVO
24/12/2020
06 horas
Sexta-feira FERIAS - FERIADO
25/12/2020
ROTINAL SEMANAL DO FUNCIONARIO
UNIAO BRASIL PMSJRP/Termo de Colaboragdo SME 21/2019
Funcionario: |Maria Renata da Silva Contini Cargo: Encarregada Administrativa
Carga horéria semanal: 30 Horas Semana de: 28/12/2020 a 31/12/2020
Atividades desenvolvidas Horas
Segunda-Feira
28/12/2020 FERIAS
06 horas
Terga-feira .
FERIAS
29/12/2020 06 horas
Quarta-feira :
FERIAS
30/12/2020 06 horas

Sexta-feira
31/12/2020

FERIAS - PONTO FACULTATIVO




