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IDENTIFICACAO

Diretora Administrativa e Financeira

SUMARIO DO CARGO

Responsavel pelas atividades de infraestrutura e apoio as areas internas da entidade,
garantindo o perfeito funcionamento e o atendimento ao quadro funcional, através da
manuteng¢ao, conservagao e operagao dos servigos.

Responsavel também pela coordenacao das atividades financeiras de controle de
pagamentos e comprovagdo de despesas, garantindo que as prestagdes de contas junto ao
CPB sejam feitas dentro dos critérios e normas estabelecidas.

NIVEL DE REPORTE

PRESIDENTE

DIRETORA
ADMNISTRATIVA E
FINANCEIRA

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

— Responder pelo Livro Caixa e suas escrituragoes;

— Organizar o servico de arrecadacao das diferentes receitas financeiras da
ANDE;

— Promover e fiscalizar a arrecadacao e guarda de valores da ANDE;

- Responsabilizar-se pelo acompanhamento, orientagcao e controle financeiro
da ANDE;

— Responsabilizar-se pelos balancetes mensais e o balanco anual da ANDE;

— Submeter a apreciacdao do Conselho Fiscal, para parecer, o relatério e
balanco financeiro e contabil anual;

— Apresentar a Assembleia Geral, o parecer do Conselho Fiscal e o relatério
financeiro e contabil, para analise;

— Assinar, com o Presidente, Vice-Presidente quando for o caso, os termos de
abertura e encerramento do Livro Caixa;

— Assinar, com o Presidente, com o Vice-Presidente quando for o caso,
cheques e demais documentos financeiros e contabeis, como também,
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autorizacao para a efetivagao de despesas;

-~ Exercer o controle e acompanhamento da movimentacdo bancaria da
ANDE;

— Exercer o controle e acompanhamento dos processos de prestacao de
contas de convénios especificos, mantendo em arquivo a documentagao
correspondente aos mesmos pelo prazo previsto em lei;

— Manter registro dos bens patrimoniais, zelando pela sua manutencao e
conservagao;

— Manter registro de toda a documentacdao administrativa da ANDE;

— Responsabilizar-se pela Administracdo Patrimonial e Fisica da ANDE, como
também, da Administracao de Pessoal;

— Participar das reunides da Diretoria, €e;

— Praticar todos os atos indispensaveis ao bom cumprimento de suas
atribuigoes.

— Orientar os auxiliares administrativos na preparacao das informacoes
referentes a execugao dos projetos conveniados com o CPB.

— Garantir a correta execugao dos processos de prestacao de contas das
despesas de manutencao da Entidade, informando os valores e anexando
os documentos correspondentes para comprovagao;

- Revisar as normas referentes as suas atividades, a fim de atender ao
programa de melhoria continua de produtividade;

— Controlar as contas de despesas referentes aos servigos de manutengao e
conservacao da sede da Instituicao, conferindo as notas fiscais e faturas
apresentadas e a execugao dos servigos

-~ Responsavel pela coordenagao e orientagdao dos servicos de apoio interno e
externo, para atender as necessidades das demais areas

— Esclarecer as solicitagdes do CPB sobre as divergéncias nos valores de
prestacdo de contas, levantando as informagdes necessdrias e o0s
respectivos documentos

— Mapear e implantar de processos de gestdao e atualizagdao de
procedimentos.

— Gerir o catalogo de processos e atualizagao de procedimentos.

— Coordenar as atividades relacionadas ao compliance/integridade.

— Fazer o controle e manutencdo das contas bancarias, avaliando as
movimentacdes de acordo com os pagamentos efetuados para
controle dos saldos e respectiva prestacao de contas;

- Levantar junto as instituicbes as cotagdes para moedas
estrangeiras, para compra, a fim de atender as necessidades de
viagens dos atletas e dos participantes dos eventos;

— Executar atividades de admissdao, movimentacao e desligamento do
guadro de pessoal da Instituicao, providenciando as documentacoes,
conferindo e encaminhando para o escritdrio contabil;

— Executar agdes para o bom funcionamento da entidade.
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REQUISITOS DO CARGO

5.1. FORMACAO ACADEMICA

() Ensino Médio Completo

() Superior em curso

( X ) Superior Completo - Administragdo/Contabilidade/Educacgéo Fisica
() MBA —P6s Graduagdo

5.2 IDIOMAS

() Inglés Fluente () Inglés Intermedidrio ( x ) Inglés Basico ( )Nao
se Aplica

5.3 Tl (pacote office)

( X )Avancado () Intermediario () Basico () Nao se Aplica
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