DESCRICAO DE CARGOS DESENVULVESgG

Agéncia de Desenvolvimento Paulista

GRUPO 2
Cargo: Cargo Exercido: \ Nivel
Analista Analista de Planejamento, Governanca, Contabil, |
Tributario e de Auditoria

Unidade:

PRESIDENCIA/SUGEP/Geréncia de Planejamento ou Geréncia de Governanca
ou DIT/'SUCON/Geréncia Tributaria ou Geréncia Contabil e Gestdo Or¢amentaria
ou PRESIDENCIA / Geréncia de Auditoria

Desenvolve diversas atividades associadas a Gestdo do Planejamento, da Governanca
Corporativa, da Contabilidade e Orcamento, da area Tributaria bem como Auditoria, dentre
as quais se destacam:

- Assiste tecnicamente nos trabalhos de planejamento estratégico e acompanhamento do
desempenho Institucional, desenvolvendo trabalhos de pesquisa de métodos e
ferramentas, apoio no levantamento de dados, geracao de relatérios e apresentacfes para
a alta gestéo, zelando sempre pelo fomento e atualizacdo dos métodos e processos de
trabalho aplicados ao planejamento estratégico e avaliagao institucional.

- Auxilia no desenvolvimento das atividades relacionadas a Governanca Corporativa,
compreendendo o registro e divulgagéo de informacdes e de documentos oficiais e auxilio
na preparacdo de documentos em geral que suportem reunides de Orgdos Estatutarios
(Diretoria Colegiada, Conselhos de Administracéo e Fiscal) e Comités sob a coordenacao
da Superintendéncia de Governanga e Planejamento. Recebimento, arquivo e despacho,
apos orientagdo superior, de documentos internos e externos.

- Presta assisténcia direta nas atividades da area Contabil e Orcamentaria e elabora
relatérios gerenciais pertinentes a unidade.

- Auxilia e executa a apuracdo dos tributos da Instituicdo e de terceiros, assim como dos
valores dos dividendos e juros sobre o capital proprio. Prepara guias para efetuar os seus
recolhimentos e as informacdes para atendimento das obrigacdes acessorias.

- Presta suporte a equipe de auditoria, envolvendo o planejamento, organizacdo e controle
dos fluxos dos trabalhos, abrangendo a criagdo e atualizacdo de relatorios e planilhas
contendo dados qualitativos e quantitativos dos trabalhos realizados, objetivando otimizar a
eficacia das atividades da éarea.

Realizar as diversas atividades listadas abaixo, que compdem a Gestdo do Planejamento,
da Governanca Corporativa, da Contabilidade e Orgcamento, da area Tributaria bem como
de Auditoria, destacando:

Nos postos de trabalho associados a Gestéo do Planejamento:
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“& Participar do desenvolvimento, ajustes e aplicacdo da metodologia de planejamento
estratégico da Instituicdo;

“&- Atuar na andlise, interpretacdo e consolidacdo de informacgGes referentes ao processo
de planejamento estratégico da Instituicdo, compreendendo construcdo de cendarios,
andlise SWOT e configuracdo de indicadores de desempenho chave (KPI's) por
processo, unidade ou em nivel global;

“&@ Acompanhar o andamento dos planos de acdes estabelecidos no planejamento
estratégico e atualizacdo dos resultados obtidos segundo os KPI's estabelecidos,
compilando informacdes recebidas de cada unidade organizacional e consolidando com
resultados econémico-financeiros obtidos via processo orgcamentario;

“& Elaborar apresentac@es para Diretoria contendo resultados obtidos frente ao planejado,
destacando evolucgéo historica, resultados atuais e projecdes para os préximos meses
el/ou periodos;

“& Prestar assessoria no cumprimento do planejamento, orientando as diversas unidades
no que tange ao processo e metodologia utilizada para planejamento;

“& Apoiar a coleta de dados necessaria a elaboracdo do planejamento, programacéo e
acompanhamento do mesmo;

“&r Desenvolver estudos técnicos abrangendo cenarios econémicos globais, setoriais e
regionais para dar subsidios aos trabalhos de analise de impactos socioecondmicos
correlacionados as ac¢des do planejamento;

“& Realizar simulacdes de resultados de longo prazo visando testar hip6teses de
planejamento;

“& Atualizar as bases de dados dos sistemas de acompanhamento e avaliagcdo de
desempenho Institucional, relacionados ao Planejamento Estratégico (gestdo de
projetos, gestédo de plano de acbes e gestdo de indicadores);

“& Auxiliar na elaboracdo do dossié sobre o Plano de Metas anual e encaminhar aos
o6rgados competentes (Diretoria Colegiada, Conselho de Administracdo, CODEC, dentre
outros), para aprovacao;

“& Elaborar e atualizar relatérios diversos de Gestao Estratégica;

“& Atualizar as metas Institucionais junto aos érgdos governamentais (Plano Plurianual -
PPA, Sistema de Gestao Estratégica - SGE, demais);

“& Subsidiar os trabalhos de dimensionamento de quadro de pessoal, conforme
orientacgoes;
Nos postos de trabalho associados a Gestdo da Governancga Corporativa:

“& Auxiliar na execucgdo das atividades necessarias para as reunibes das Assembleias
Gerais, Conselhos de Administracdo e Fiscal, dentre outros;

“&» Executar as atividades necessarias para as reunides de Diretoria Colegiada e Comités
sob a coordenac¢do da Superintendéncia de Governanca e Planejamento;
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“&» Executar, sob orientacdo de superior, 0s registros sobre os assuntos apreciados nas
reunides da Diretoria Colegiada e dos Comités sob a coordenacéo da SUGEP;

“&- Arquivar eletronicamente os votos, as apresentacfes e demais documentos que
geraram e subsidiaram as reunides dos Orgdos Estatutarios e Comités sob a
coordenacao da Superintendéncia de Governanca e Planejamento sob a coordenagao
do superior;

“&» Efetuar, sob orientacdo de superior, as divulgacdes das resolu¢cbes dos assuntos que
foram submetidos a apreciacdo das reunides dos Orgdos Estatutarios e Comités, por
meio eletrbnico especifico e por escrito;

“&- Auxiliar no arquivo das atas e deliberacbes tomadas pelos Orgdos Estatutarios e
Comités junto aos 6rgdos competentes e nas providéncias para sua publicacdo no
orgéo de Imprensa Oficial do Estado e em jornal de grande circulacéo;

“& Auxiliar no preparo de documentos para atendimento das disposicGes contidas em
normas legais de 0rgéos externos, para o envio de esclarecimentos e documentagéo
exigidos por lei;

“& Auxiliar no atendimento de solicitag6es de 6rgaos externos.

“&» Preparar, sob orientacdo superior, e expedir os documentos oficiais emitidos pela
Presidéncia, Conselho de Administracéo e Conselho Fiscal, dentre outros, aos diversos
orgaos externos.

“&r Receber, arquivar e despachar, apds orientacdo superior, documentos internos e
externos;

“& Dar suporte administrativo e operacional a unidade a qual estd subordinada e a
Presidéncia, auxiliando na preparagéo de votos, apresentacdes, relatérios, planilhas e
outros documentos que se fizerem necessarios;

Nos postos de trabalho associados a Gestéo Contabil e Orgamentaria:

“& Assistir a geréncia no desenvolvimento, implantagdo e manutencdo dos projetos da
unidade;

“&» Coletar dados, elaborar planilhas de calculos e relatérios, conforme demandas da
geréncia;

\

“4 Acompanhar as normas emitidas, pertinentes a unidade, pelos érgados reguladores,
verificando a aplicabilidade dos normativos;

a

“&» Preparar material mensal destinado a Diretoria e Conselho Fiscal, contendo
informacgfes contabeis;

“& Responder pela preparagdo de documentos e arquivos pertinentes a unidade;

Nos postos de trabalho associados a Gestéo Tributaria:

“& Auxiliar na apuracdo dos tributos da Instituicdo, tais como, IRPJ, CSLL, PIS, COFINS e
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ISS e preparar as guias para efetuar os seus recolhimentos;

“&» Auxiliar na apuracdo dos tributos de terceiros, tais como, IOF, IRRF, CSLL, PIS,
COFINS e ISS e preparar as guias para efetuar os seus recolhimentos;

“& Auxiliar na apuracao dos valores dos dividendos e juros sobre o capital préprio;

“&» Preparar documentos e arquivos para o cumprimento das obrigacdes tributarias
acessorias, tais como:

v Receita Federal do Brasil: DCTF, DACON, DIPJ, DIRF e FCONT,
bem como auxiliar na atualizacdo do CNPJ;
v Prefeitura do Municipio de Sao Paulo: DIF;
4 BACEN: Quadro de Tributos Federais.
“&- Emitir diariamente Nota Fiscal Eletrénica do Tomador de Servicos;
“&- Conciliar as contas contabeis que envolvam os tributos;
“& Emitir Guias de Recolhimento de Tributos (DARF e DAMSP);
“& Preparar atualizag6es do Manual de Rotinas Internas (MRI) para validagao pela chefia;

“&- Atualizar planilha de controle do saldo de RAP;

“&» Preparar Formulario de Retencdo de Tributos incidentes na prestacdo de servigcos de
terceiros para informar a Tesouraria;

“& Atualizar planilha de controle de retencao de tributos de terceiros.

Nos postos de trabalho associados a Auditoria:
“& Desenvolver atividades administrativas em geral, apoiando a equipe de Auditoria;

“&» Elaborar o0s controles necessarios para 0 acompanhamento dos trabalhos
desenvolvidos e dos resultados obtidos;

“& Realizar pesquisas, utilizando-se de sites, manuais, legislagao etc., com a finalidade de
compor estudos, projetos ou trabalhos a serem desenvolvidos pela area;

“& Acompanhar o recebimento e a entrega de documentos e relatérios, providenciando os
registros e encaminhamentos necessarios, realizando as a¢des necessarias de follow-
up para o cumprimento de prazos estabelecidos;

“&» Elaborar formularios e documentos utilizados como papéis de trabalho durante a
execucéo dos trabalhos de auditoria;

“&- Atualizar bases de dados, gerando informacdes consistentes sobre a area;
“&- Emitir e enviar correspondéncias a qualquer unidade da empresa, sempre que tal

providéncia se fizer necessaria, em decorréncia dos trabalhos desenvolvidos pela
unidade;
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“&- Elaborar e emitir relatérios, planilhas, graficos e apresentacées com informacdes da
area, compilando dados para acompanhamento e analise gerencial,

“& Preencher e emitir documentos e solicitacdes internas da area, de acordo com normas
e critérios definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas;

“4 Manter-se constantemente atualizado com relacdo aos normativos internos e normas
emanadas de autoridades e Orgaos reguladores, relacionadas as atividades da
DESENVOLVE SP;

“& Disseminar informacOes sobre os procedimentos e controles administrativos aos
profissionais da area;

“& Auxiliar a geréncia da GEAUD nas diversas atribuicoes a ela inerentes e nos trabalhos
executados pela mesma,;
De maneira geral, para todas as areas de atua¢do mencionadas acima:

“& Prezar pela qualidade das informacdes prestadas;

“&» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéao.

= Formacdo académica superior com graduacdo em nivel pleno em
um campo de conhecimento aderente as areas de atuacdo da
Instituicdo (Administracéo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia,
Engenharia ou Matematica).

Instrugdo Formal:

= Nocdes de Planejamento Estratégico e Orcamento;

= Analise de Econbmicas e de Cenarios;

= Nocdes de Estatisticas;

= Nocdes de Arquivologia;

= Nocdes de Direito.

= Nogbes de Microinformética (Excel e Word);

= Conhecimentos Razoaveis do Sistema Financeiro Nacional,
= Conhecimentos Razoaveis de Contabilidade.

= Conhecimentos Razoaveis de Matematica Financeira;

= Conhecimentos especificos de tributos sobre o faturamento, lucro,
terceiros e obrigacfes acessorias.

Outros
Conhecimentos:

Experiéncia na

= Sem experiéncia prévia.
Desenvolve SP: P P

Supervisao = O profissional recebe supervisdo direta e orientacdo, com
Recebida ou acompanhamento na execugdo de tarefas mais dificeis e néo
Autonomia: rotineiras. As tarefas passam por conferéncia geral ao seu final.
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= Profissional com conhecimento e habilidades técnicas tipicos de inicio de carreira,
voltados a um campo de atuacéo;

= Desenvolve atividades profissionais basicas que visam o desenvolvimento e aplicacédo
do conhecimento e habilidades adquiridas dentro de sua area de formacéo, utilizando-se
de procedimentos convencionais e preestabelecidos;

= Nocgdes bésicas das praticas e procedimentos de sua area de conhecimento no ambito
da Instituicéo;

= Maturidade psicologica para assumir trabalhos sob pressdo e ndo se envolver em
conflitos intradepartamentais;

= Habilidade mediana na comunicacéo oral e escrita;

= Capacidade de trabalhar em grupos pequenos e homogéneos, mantendo-se integrado;

= |niciativa para tomada de decisdo e capacidade de solucionar problemas de baixa
complexidade e usando referenciais preestabelecidos.

Contatos: = Regulares com outras unidades, empresas, clientes, fornecedores,
' orgéaos reguladores etc.

Informacgbes = Pouco acesso as informag6es confidenciais, embora sua divulgacéo
Confidenciais: ndo ponha em risco a Organizagao.
Maquinas, : .

q = Computador, copiadora, fax e scanners, outros equipamentos de
Equipamentos e

L uso comum.

Numerério:




