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1. DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
NIVEL DE CLASSIFICACAO: D

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
* ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio completo + curso Técnico em Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Identificar documentos e informagdes, atender a fiscaliza¢do e proceder a consultoria.

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 informagdes:

Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos aos setores compe-tentes; classificar
documentos fiscais e contdbeis; enviar documentos para serem arquiva-dos; eliminar documentos do arquivo
apos prazo legal.

* Executar a contabilidade geral:

Desenvolver plano de contas; efetuar lancamentos contabeis; fazer balancetes de verificagdo; conciliar contas;
analisar contas patrimoniais; formar pecas contibeis das empresas; emitir didrio, razdo e livros fiscais; apurar
impostos; atender a obrigagdes fiscais acessorias; assessorar auditoria.

* Realizar controle patrimonial:

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

* Operacionalizar a contabilidade de custos:

Levantar estoque; relacionar custos operacionais e ndo operacionais; demonstrar custo in-corrido e ou orgado.
identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar custo or¢ado ou incorrido; criar relatério de custo.

» Efetuar contabilidade gerencial:

Compilar informacdes contdbeis; analisar comportamento das contas; preparar fluxo de caixa; fazer previsao
orcamentdria; acompanhar os resultados finais da empresa; efetuar andlises comparativas; executar o
planejamento tributdrio; fornecer subsidios aos administradores da empresa; elaborar o balanco social.

* Atender a fiscalizacgao:

Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar relatérios; auxiliar na defesa

administrativa.
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e Utilizar recursos de informatica.

*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

ESTRUTURA DO CONCURSO:

O concurso para este cargo consistird de uma prova objetiva com 40 (quarenta) questdes, sendo 20 (vinte) de
conhecimentos gerais, cada uma valendo 1(um) ponto cada, e outras 20 (vinte) de conhecimentos especificos,
valendo 2 (dois) pontos cada. A prova objetiva valera de 60 (sessenta) pontos no total.

As questdes da prova objetiva serdo divididas em: 20 questdes de Conhecimentos Gerais (5 questdes de Lingua
Portuguesa, 5 questdes de Raciocinio Légico e Quantitativo, 5 questdes de Legislacdo e 5 questdes de

Informatica); e 20 questdes de Conhecimentos Especificos.
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