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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Analista Financeiro - Contas a Pagar
	Área: Financeiro

	Subordinado ao: Supervisor Financeiro
	Divisão: DAF

	2. MISSÃO DA ÁREA

	A estrutura Financeira existe para controlar os recebimentos e pagamentos da Empresa e garantir a disponibilidade de Capital de Giro para manter o negócio. 


	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável por acompanhar a liquidação de títulos e vencimentos, realizar baixa em sistema e cobrança de débitos em aberto, realizar conciliação de retornos e pagamentos, confecciona borderôs, emitir extratos bancários.


	4. DIMENSÕES 

	Gerais
	Específicas

	Subordinados diretos: 00

	Despesas da área: Não tem
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5. ORGANOGRAMA


                                                                                                                            


                                                                                                                                                    

	Títulos dos outros cargos subordinados ao seu superior:
· Analista Cobrança
· Analista Financeiro Contas a Receber

· Caixas
	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:

· NA


	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	6.1 PRIMÁRIAS
· Atualização dos saldos bancários para o provisionamento dos pagamentos diários
· Verificação e atualização no sistema dos pagamentos a serem realizados no dia
· Conciliação diária das contas bancárias
· Envio dos comprovantes dos pagamentos para terceiros e clientes internos
· Lançamento dos pagamentos no sistema dos bancos utilizados pela empresa
6.2 SECUNDÁRIAS

· Suporte para as atividades de Contas a Receber
· Contato com fornecedores para negociação de pagamentos e prazos


	7. QUALIFICAÇÕES NECESSÁRIAS PARA O CARGO

	7.1. Escolaridade: Considerando as responsabilidades descritas, indique o grau de escolaridade necessário para o desenvolvimento das atribuições do cargo: 

	Requerido

	( X ) Curso, cite: Fiscal, Contas a Pagar, Gestão Financeira, Análise de Balanço, Gestão de Fluxo de Caixa. 
(    ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(  X ) Graduação: Administração, Gestão Financeiroa.


	7.2. Tempo de Maturidade: Considerando o grau de escolaridade indicado no item anterior, indique o tempo estimado para que o desempenho pleno das atribuições seja alcançado.

	 (    ) de 2 a 3 anos              
	 (    ) de 5 a 8 anos           

	 ( X  ) de 3 a 4 anos        
	 (     ) de 8 a 12 anos           

	 (    ) de 4 a 5 anos


	 (   ) acima de 12 anos


	8. Cursos sugeridos: 
01 – Gestão Financeira - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/gestao-financeira,7370b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD
02 – Contabilidade e Finanças - https://www.primecursos.com.br/contabilidade-e-financas/
03 – Matemática Financeira com HP12C Juros Simples e Compostos - https://www.iped.com.br/cursos-gratis/financas/curso-rapido/matematica-financeira-hp-12c-juros-simples-compostos
04 – Análise introdutória de crédito e risco de crédito - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/analise-introdutoria-de-credito-e-risco-de-credito
05 – Introdução a Controladoria - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-controladoria
06 – Introdução ao tema da Liderança - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-ao-tema-da-lideranca
07 – Motivação nas organizações - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/motivacao-nas-organizacoes
08 – Controle de Contas a Pagar - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/ap/artigos/controle-de-contas-a-pagar,2d56164ce51b9410VgnVCM1000003b74010aRCRD
09 – Administração de Contas a Pagar, Receber e Tesouraria - https://www.sp.senac.br/cursos-livres/curso-de-administracao-de-contas-a-pagar-receber-e-tesouraria



9. Itens Necessários para a atividade

	SOFTWARES
	Pacote Office, E-mail, Sistema ERP Interno, Teams (Microsoft), Sistemas Bancos, Sistema Cartão Corporativo.

e-mail: contasapagar@acium.com.br
	ACESSOS
	Sala1804 (local de trabalho). 

	INFRA TI
	Notebook.


	CONTROLE DE PONTO
	SIM

	INFRA
	Mesa, cadeira.
	HORÁRIO DE TRABALHO
	2ª a 5ª das 8 as 18 (com intervalo de 01 hora de almoço) e na 6ª das 8 as 17h00 (com intervalo de 01 hora de almoço).


10. KPIS (INDICADORES) da Atividade

	01
	Relatório das Despesas mensais (Pagamentos liquidados)

	02
	# Pagamentos lançados no Sistema ERP da Empresa

	03
	Relatório semanal dos Pagamentos não realizados

	04
	Relatório mensal dos custos com o atraso nos pagamentos (juros e multas)

	05
	

	06
	


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	08-09H00
	Verificação Sistema x Banco para analisar o que foi pago e recebido (arquivo retorno)

	09-10H00
	Baixa dos pagamentos realizados no dia anterior no Sistema ERP / Envio dos comprovantes para as áreas solicitantes 

	10-11H00
	Confecção de planilhas com informações de retiradas, produtos importados

	11-12H00
	Negociação de títulos em aberto para possível prorrogação

	12-13H00
	Verificação dos pagamentos que serão realizados no dia (lançamento ou atualização no Sistema)

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Finalização dos lançamentos dos pagamentos no Sistema

	15-16H00
	Finalização dos lançamentos dos pagamentos no Sistema

	16-17H00
	Finalização dos lançamentos dos pagamentos no Sistema

	17-18H00
	Verificação do que foi pago e ainda não está no Sistema
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