PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: D

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
CODIGO CBO - 3511- 05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
¢ OUTROS:
e HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Identificar documentos e informacdes, atender a fiscalizacdo; executar a contabilidade
geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial; realizar
controle patrimonial. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

¢ Identificar documentos e informacoes:
Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos aos setores
competentes; classificar documentos fiscais e contabeis; enviar documentos para serem
arquivados; eliminar documentos do arquivo apés prazo legal.

e Executar a contabilidade :
Desenvolver plano de contas; efetuar langamentos contabeis; fazer balancetes de
verificagdo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; atender a obrigag¢des fiscais
acessorias; assessorar auditoria.

e Realizar controle patrimonial:
Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar bens; corrigir bens;
calcular juros sobre patriménio em formacao; amortizar os gastos e custos incorridos;
proceder a equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o resultado da
alienagao; inventariar o patriménio.

e Operacionalizar a contabilidade de custos:
Levantar estoque; relacionar custos operacionais e ndo operacionais; demonstrar custo
incorrido e ou orgado. identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar custo orcado
ou incorrido; criar relatério de custo.

e Efetuar contabilidade gerencial:
Compilar informagdes contabeis; analisar comportamento das contas; preparar fluxo de
caixa; fazer previsdo orgamentaria; acompanhar os resultados finais da empresa; efetuar
analises comparativas; executar o planejamento tributario; fornecer subsidios aos
administradores da empresa.

e Atender a fiscalizagao:
Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar relatérios; auxiliar na
defesa administrativa.

e Utilizar recursos de informatica.

o Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.



