Nome do Cargo

Coordenagdo-Geral de Orgamento, Finangas e Contabilidade

Nivel do Cargo

FCE 1.13

Orgido de Atuacdo

Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira

Requisitos Legais

- Decreto n2 10.829, de 5 de outubro 2021
- Decreto n? 11.204, de 21 de setembro de 2022, alterado pelo Decreto 12.158/2024.

DAS RESPONSABILIDADES

Principais
Responsabilidades

I executar, coordenar e controlar a geragdo e o envio do informativo dos
recolhimentos previdenciarios a Previdéncia Social por meio do aplicativo do
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social -
Sefip;

Il auxiliar a coordenagdo-geral nos assuntos referentes a orgamento, finangas e
contabilidade;

Il registrar a conformidade contdbil apds exames realizados em demonstracGes
contdbeis extraidas do Sistema Integrado de Administracdo Financeira - Siafi e da
comprovacgao de conformidade de suporte documental;

[\ verificar as inconsisténcias apuradas no Siafi e proceder as a¢Ges para as devidas
regularizacdes;
V. coordenar e acompanhar as conciliagGes de saldos de contas contabeis no Siafi;
VI. gerenciar a interface com a Setorial de Contabilidade e Finangas do MEC;
VII. gerenciar a interface com os érgdos responsaveis pelas arrecadagdes tributarias;
VIII. atuar seccionalmente como érgdo do Sistema Federal de Contabilidade;
IX. organizar e analisar relatorios das demonstragdes contdbeis e notas explicativas;
X. examinar aspectos contdbeis relativos ao processamento das fases da despesa;
Xl. coordenar as andlises de pagamento e de calculos tributarios incidentes, conforme
legislacdo pertinente;
XIl. apoiar, tecnicamente, a drea orcamentaria, financeira e contabil;
X, coordenar e controlar a geragdo e o envio da Declaragao do Imposto de Renda

Retido na Fonte - Dirf a Secretaria da Receita Federal do Brasil/Ministério da
Fazenda, e a disponibilizagdo dos informes de rendimentos aos beneficidrios
pessoas fisicas e juridicas;

XIV. coordenar e controlar os calculos de correcdo de valores a receber do Inep;
XV. coordenar e controlar a realiza¢do das conciliagdes de contas contabeis;
XVI. coordenar e controlar o atendimento aos 6rgdos de fazenda das esferas federal,
estadual e municipal;
XVIL. coordenar e acompanhar os saldos apontados nos Relatdrios Mensais de

Almoxarifado - RMA e no Relatério de Mo- vimentag¢do de Bens Mdveis - RMB,
efetuando-se os registros contabeis no Siafi;

XVIIL. apoiar, quando necessario, as analises financeiras referentes as parcerias firmadas
pelo Inep;
XIX. registrar no Siafi a instauracdo das tomadas de contas especiais.

Critérios Gerais

- Ter idoneidade moral e reputacgao ilibada;

- Possuir perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo em comissdo ou
com a fungdo de confianca para o qual tenha sido indicado; e

- Ndo se enquadrar nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 19
da Lei Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

Critérios especificos

Atender, no minimo, a um dos seguintes critérios especificos, conforme estabelecido no art. 18 do Decreto n? 10.829, de 5 de

outubro 2021:

Formacdo e Experiéncia

- Possuir experiéncia profissional de, no minimo, quatro anos em atividades correlatas as
areas de atuagdo ou em areas relacionadas as atribuicGes e as competéncias do cargo ou da
funcdo;

- Ter ocupado cargo em comissao ou funcdo de confianca em qualquer Poder, inclusive na
Administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo por, no minimo, quatro anos;

- Possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em area correlata as areas de atuagdo do
6rgdo ou da entidade ou em dareas relacionadas as atribui¢cdes do cargo ou da fungao; ou

- Ter realizado a¢Ges de desenvolvimento de lideranga, estabelecidas pelo Ministério da
Economia, com carga hordria minima de cento e vinte horas.




Competéncias

- Pensamento critico;

- Comunicagdo assertiva;

- Orientacdo para resultados;

- Capacidade de processamento de informagdes e producgdo de contetdo;

- Compartilhamento de informagdes e conhecimentos, ressalvados aqueles sobre os quais
incide hipotese legal de restricao de acesso.

- Visdo sistémica;

- Capacidade de articulagdo interna e externa;

- Lideranga de equipes; e

- Gestdo de pessoas.




