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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Analista Financeiro
Título da Posição: Agente Administrativo
	Revisão:



	Diretoria: Tesouraria
	Departamento / Setor: Tesouraria

	Superior Imediato: Coordenador Administrativo e Financeiro


	OBJETIVO DO CARGO: (breve resumo do propósito e missão do cargo)

	Responsável pela execução das atividades da área Financeira, através da elaboração e controle de recebimentos, pagamentos, conciliação bancária, fechamento de caixa, acompanhamento de aplicações financeiras, preparação de relatórios diários, entre outros, interagindo com as diversas áreas da Instituição quando necessário, visando contribuir para o cumprimento dos compromissos financeiros, conforme normas, políticas e procedimentos estabelecidos.



	PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES DO CARGO: (principais responsabilidades e atividades do cargo)

	- Acompanhar a realização dos processos de pagamentos, controlando prazos e vencimentos de títulos, analisando relatórios, preparando-os através de internet banking, cheques, ou solicitações bancárias, entre outros, visando manter os cronogramas de pagamentos dentro das normas e procedimentos estabelecidos.

- Realizar a conciliação bancária diária, através da conferência de extratos bancários e relatórios de pagamentos e recebimentos, a fim de manter a atualização dos saldos bancários das contas da OAB.

- Programar e acompanhar os pagamentos dos compromissos financeiros, folha de pagamento de Colaboradores, etc, através do controle e recebimento de CP’s, conferindo-as, analisando-as e agendando os respectivos pagamentos, visando manter a atualização dos cronogramas de pagamentos conforme seus vencimentos.

- Manter controle referente aos saldos bancários das contas da Instituição, analisando extratos de contas correntes, confrontando com os pagamentos a serem realizados, visando manter o fluxo de caixa das contas compatível com os compromissos assumidos.

- Realizar os lançamentos de numerários e taxas bancárias junto ao sistema financeiro, conforme extratos recebidos, emitindo relatórios específicos, visando à realização da conciliação bancária real com os respectivos relatórios financeiros internos.

- Organizar, protocolar e enviar o movimento financeiro à área de Contabilidade para posterior conferência, arquivo e elaboração de relatórios específicos, visando contribuir para elaboração de informações financeiras / contábeis e posterior tomada de decisão por parte da Diretoria.

- Realizar o controle de cheques compensados e pagamentos recebidos, através de conciliação bancária e extratos, visando manter a atualização do fluxo de caixa e financeiro da Instituição, bem como subsidiar a preparação da programação de pagamentos.

- Contatar os fornecedores, clientes e bancos parceiros para solução de pendências relacionadas a pagamentos.
- Preparar relatórios com previsão de valores a pagar, com base nas demandas repassadas pelas áreas, para efeitos de elaboração do fluxo de caixa, bem como compor informações para apresentação ao Superior Imediato, subsidiando-o na tomada de decisão.

- Realizar a baixa de recebimento de anuidades e taxas pagas por Advogados, Estagiários, Sociedades e impressão de francesinhas, enviando à Contabilidade para devidas providências de classificação.

- Controlar o fundo fixo de caixa para pagamentos de pequeno porte, bem como para abastecimento dos veículos da Instituição, através do acompanhamento das despesas e respectivos recibos, visando otimizar os recursos disponíveis.

- Realizar a distribuição de V.T. e V.R. aos Colaboradores, Estagiários e Prestadores de Serviços, controlando o número de dias úteis do mês, preenchendo planilhas específicas, visando cumprir as exigências legais vigentes. 

- Representar a Instiutição, na condição de preposto, em processos demissionais, junto ao sindicato ou órgãos públicos, visando a clareza de informações no processo de demissão de Colaboradores, com o intuito de resgardar a imagem e idoneidade da Organização perante aos órgãos públicos responsáveis e de seus Colaboradores.

- Auxiliar na elaboração de emissão de boletos bancários de Advogados e Estagiários, através do acompanhamento dos valores a serem emitidos, a fim de contribuir para agilizar o fluxo das atividades da área.
- Manter as certidões negativas da Instituição atualizadas junto aos órgãos competentes, controlando datas de vencimentos, emitindo documentos, através de sites, arquivando-os posteriormente para futuras consultas.

- Participar de reuniões internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da área, trocando informações necessárias para manutenção dos fluxos das atividades da área.
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ORGANOGRAMA: (relações hierárquicas do cargo)

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





	COMPETÊNCIAS E REQUISITOS DO CARGO: (competências e requisitos principais exigidos para realização plena das atividades do cargo)

	COMPETÊNCIAS  

	Funcionais / Técnicas
	Comportamentais

	Domínio de Técnicas de Finanças
	Trabalho em Equipe

	Domínio de Matemática Financeira
	Relacionamento Interpessoal

	Domínio da Legislação Contábil / Fiscal / Tributária
	Organização / Planejamento / Controle

	Domínio do Pacote Office e Windows
	Comunicação

	Orientação para Resultados
	Atenção Concentrada / Detalhamento

	Orientação para o Cliente
	

	
	

	
	

	Experiência: Mínima de 02 anos no cargo

	Escolaridade: Curso Superior Completo em Ciências Contábeis / Administração

	Idioma: Não há necessidade

	Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as áreas da Instituição para troca de informações e desenvolvimento das rotinas das áreas.

	Contatos Externos: Contato com Órgãos Públicos, Bancos e Advogados para troca de informações e desenvolvimento das atividades da área.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Analista


Financeiro





Coordenador Administrativo e Financeiro








Tesoureiro








SUBORDINADOS


























