1 - Identificac&o do cargo

Cargo: Financeiro

Carga horéria semanal Trabalho noturno Escala de revezamento?
44 horas Horario: [ ]SIm [ x] Nao

Descricdo Sumaria:
Balanco, fluxo de caixa, DRE, pagamento, curva ABC

Descricao Detalhada das atividades % de tempo
1-Balanco — analisar os valores do ativo e passivo e do 20%
Patrimdnio Liquido.

2- fluxo de caixa - célculo do montante de caixa recolhido e 20%

gasto por uma empresa durante um periodo de tempo
definido.

3- DRE - demonstracéo de resultado obtido mensalmente. 20%
4- pagamento — pagamentos de impostos, funcionarios. 20%
5- curva ABC — calcular e demonstrar 0os pacotes com mais 20%
adeséo.

100%

Este cargo subordina-se a: (informar o cargo do coordenador dos ocupantes
deste cargo)

2 - Competéncias do cargo

Grau de instrucdo Ensino superior

Tempo de experiéncia (em meses)

Conhecimentos desejaveis - Cursos ou conhecimentos especificos

Ciéncias contabeis

O que é necessério saber fazer - Habilidades requeridas.

Célculos matemaéaticos

Célculos contabeis

Atitudes desejaveis - Caracteristicas pessoais necessarias ao ocupante que o
leva a praticar o seu conhecimento e habilidades.

Flexibilidade

Etica

Agilidade
Atencédo




3 - Complexidade das funcdes

Marcar com x a que melhor caracteriza o cargo

Funcdes complexas, ndo rotineiras para as quais se exige alto nivel de
conhecimento e grande iniciativa para solucéo de problemas.

X | Funcdes complexas, porém habituais, em que ocupante pode, muitas
vezes, basear-se em ou adaptar solugbes ja experimentadas
anteriormente.

Funcdes variadas com alguma complexidade nas quais os problemas
podem ser solucionados através da interpretacdo de diretrizes gerais
preestabelecidas.

Funcdes variadas cuja solucdo de problemas encontra-se previamente
determinada nos manuais de instrucao.

Funcdes simples e rotineiras.

4 - Responsabilidades

Marcar com X

Superviséo de pessoas.
Quantas? Quais os cargos?

Bens da empresa
Quais?

X | Valores financeiros da empresa
Qual a natureza destes valores e 0 montante anual estimado?
Venda dos produtos.

Documentos da empresa
Qual o tipo?

X | Informagdes ou relatérios sigilosos ou confidenciais.
Quais?
Resultado dos calculos

Relacionamento com clientes.
Situacbes nas quais o ocupante do cargo € o responsavel pelo
atendimento ou fidelizagéo dos clientes.




5 - Efeito de Erros

O efeito dos erros cometidos pelo ocupante do cargo pode causar prejuizos

financeiros e a imagem da Empresa?

[ ]Nenhum [ ]JPequeno [ ]Moderado [ ]JAlto [ x]Grave
6 - Esforcgo fisico
Marque X
Concentragdo mental X
Concentrac¢ao visual X
Concentracao auditiva
% do tempo
Trabalha em pé
Trabalha sentado 100
Trabalha andando
Quantos quilos
Ergue pesos 0
Carrega pesos 0
Empurra pesos 0
Puxa pesos 0
Viagens habituais [ 1Sim[x]Nao
7 - Condicdes de trabalho
Intensidade Frequéncia
Exposicao a N?O Muito Alto Médio | Baixo | Constante | Eventual
ha alto
Ruido X
Poeira X
Gases X
Produtos quimicos X
Baixa ventilacao X
Baixa iluminacao X
Calor X
Frio X
Intempéries X




8 - Risco de acidentes

[ x ] Baixo [ ] Moderado [ JAlto

Descrever situacdes de risco

Equipamentos de Protecao Individual(is) — EPI's, a serem utilizados




