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Atividades

Recursos Humanos

< Elaboracdo e Calculo de folha de pagamento, férias, décimo terceiro e
rescisoes;

“ Geracdao de arquivos: mensais — CAGED e GFIP, anuais — RAIS e DIRF;

% Caélculo e Impressédo de guias de impostos, IRRF, PIS, FGTS, INSS;

“ Controle e registros de exames ocupacionais;

“ Controle de horas extras através de registro de cartdes ponto;

“ Encaminhamento de beneficio ao INSS;

< Atualizacdo de carteira de trabalho profissional - CTPS e livro registro de
empregados;

< Controle de entrega de Equipamentos de Protecao Individual - EPI;

“ Arquivamento de documentos;
Contabilidade e Tesouraria

“ Lancamentos orcamentarios e contdbeis: empenhos, liquidacdo, ordem de
pagamento, conciliacdo bancéria, ingresso de receitas;

“ Controle financeiro das contas bancérias;

= Envio de declaragfes: mensais — DCTF e anuais DIRPJ;

= Emissao de Cheques;

< Pagamento de fornecedores

= Emissao de balancetes mensais;

<= Emissao de relatérios orgamentarios e financeiros
Patrimonio
= Inventario patrimonial acompanhamento controle de entrada e saida,

descritivo técnico de cada bem.

= Licenciamento anual dos veiculos.



46

Outras atividades:

“ Representante da AMAI junto ao Colegiado de Contadores e Controladores
Internos Municipais da Federacao Catarinense de Municipios (FECAM);

“ Mobilizacdo e organizacdo das reunibes do Colegiado de Contadores e
Controladores Internos da AMAI, no decorrer do exercicio de 2015;

< Participacdo em Cursos e eventos voltados a contabilidade publica
municipal;

Elaboracdo de Comunicados Técnicos.



