
ANEXO I - DESCRIÇÃO DOS CARGOS E PRÉ-REQUISITOS PARA INVESTIDURA

TÉCNICO EM CONTABILIDADE

Nível de Classificação: D

Nível de Capacitação: I

Padrão de Vencimento: 01

DESCRIÇÃO: Organizar os serviços de contabilidade em geral, organizar os documentos

e  métodos  de  escrituração  nos  sistemas  mecanizados  e  automatizados,  para  fazer

cumprir as exigências legais e administrativas.

ATIVIDADES: Conferir e preparar os documentos que exigem pagamentos, inclusive com

cálculos  e  recolhimentos,  se  necessário.  Informar  e  orientar  sobre  pagamento  a

fornecedores e às unidades administrativas. Fazer relatórios e levantamentos a pedido do

superior  imediato.  Executar  balancetes  diários,  mensais  e  balanços  anuais.  Executar

através  do  sistema  ou  computacional  a  escrituração  contábil.  Contabilizar  todas  as

operações financeiras com controle de saldos bancários. Controlar saldo da conta, bens e

valores a incorporar. Controlar todos os convênios firmados pela unidade. Contabilizar o

sistema financeiro,  orçamentário  e patrimonial.  Fazer  conciliação em fichas contábeis.

Elaborar  listagens  de  captação  de  dados  orçamentários,  financeiro  e  patrimonial  e

demonstrativo  da  disponibilidade  financeira  para  serem  enviados  ao  Setor  de

Processamento  de  Dados  da  Secretaria  de  Controle  Interno  do  MEC.  Elaborar

mensalmente  os  balancetes,  demonstrativo  da  Execução  Orçamentária  e  Extra-

Orçamentária da Receita e da Despesa para serem enviados à Secretaria de Orçamento

e Finanças do MEC. Elaborar a Declaração de Isenção de Imposto de Renda, pessoa

jurídica, para ser entregue na Receita Federal. Controlar as verbas orçamentárias e extra-

orçamentárias,  dentro  dos  seus  respectivos  programas,  sub-programas,  projetos  e

atividades.  Controlar  o  suprimento  de  fundos.  Emitir  empenhos,  anulações,

correspondências, requerimentos ao Ministério, informações sobre posições de processos

a Departamentos e fornecedores, cálculos de IPI, descontos, fretes, embalagens, taxas

de correio etc. Informar ao Setor de Orçamento, Centros e Departamentos os débitos e

créditos a serem efetuados aos Departamentos através de demonstrativos, conferências,

controle em livros dos empenhos emitidos. Executar outras tarefas de mesma natureza e

nível de dificuldade.

ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante na área do cargo ou Médio Completo + curso

técnico na área do cargo.


