ANEXO I - DESCRIQAO DOS CARGOS E PRE-REQUISITOS PARA INVESTIDURA
TECNICO EM CONTABILIDADE

Nivel de Classificacdo: D

Nivel de Capacitacao: |

Padréao de Vencimento: 01

DESCRICAO: Organizar os servicos de contabilidade em geral, organizar os documentos
e métodos de escrituracdo nos sistemas mecanizados e automatizados, para fazer

cumprir as exigéncias legais e administrativas.

ATIVIDADES: Conferir e preparar os documentos que exigem pagamentos, inclusive com
calculos e recolhimentos, se necesséario. Informar e orientar sobre pagamento a
fornecedores e as unidades administrativas. Fazer relatorios e levantamentos a pedido do
superior imediato. Executar balancetes diarios, mensais e balancos anuais. Executar
através do sistema ou computacional a escrituracdo contabil. Contabilizar todas as
operacgdes financeiras com controle de saldos bancérios. Controlar saldo da conta, bens e
valores a incorporar. Controlar todos os convénios firmados pela unidade. Contabilizar o
sistema financeiro, orcamentario e patrimonial. Fazer conciliacdo em fichas contabeis.
Elaborar listagens de captacdo de dados orcamentarios, 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 o0s balancetes, demonstrativo da Execucdo Orcamentaria e Extra-
Orcamentéaria da Receita e da Despesa para serem enviados a Secretaria de Orcamento
e Financas do MEC. Elaborar a Declaracédo de Isencdo de Imposto de Renda, pessoa
juridica, para ser entregue na Receita Federal. Controlar as verbas orcamentarias e extra-
orcamentarias, dentro dos seus respectivos programas, sub-programas, projetos e
atividades. Controlar o suprimento de fundos. Emitir empenhos, anulacoes,
correspondéncias, requerimentos ao Ministério, informacdes sobre posicdes de processos
a Departamentos e fornecedores, calculos de IPI, descontos, fretes, embalagens, taxas
de correio etc. Informar ao Setor de Or¢camento, Centros e Departamentos os débitos e
créditos a serem efetuados aos Departamentos através de demonstrativos, conferéncias,
controle em livros dos empenhos emitidos. Executar outras tarefas de mesma natureza e

nivel de dificuldade.

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

técnico na area do cargo.



