
 

 

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE FUNÇÕES GRUPO: BÁSICO 

 AUXILIAR CONTÁBIL/FINANCEIRO II AUXILIAR CONTÁBIL/FINANCEIRO III 

 FAIXA: (Início: IIA   Fim: IIK)           Código: 602 FAIXA: (Início: IIIA   Fim: IIIK)         Código: 984 
   

 DESCRIÇÃO: DESCRIÇÃO: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sumária: 
 
 
Prestar apoio aos trabalhos da área contábil e financeira, 

executando atividades administrativas rotineiras para montagem de 
processos e protocolados, seguindo procedimentos definidos. 

 
  
Detalhada: 
 

 Auxiliar na montagem de processos e protocolados tendo de 
adicionar/registrar documentos contábeis. 

 Proceder ao registro e classificação de dados, conferindo e 
agregando todos os elementos necessários para o 
encaminhamento técnico dos processos. 

 Receber e arquivar documentos contábeis, em ordem 
preestabelecida visando facilitar futuras consultas. 

 Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos 
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do 
local de trabalho. 

 Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a 
critério de seu superior. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa 
II, o funcionário deve: 
 
 
 

 Auxiliar na pesquisa de processos que necessitem prestação 
de contas. 

 Auxiliar no treinamento dos auxiliares da faixa II dos 
auxiliares contábil/financeiros e estagiários. 
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 REQUISITOS EXIGIDOS: REQUISITOS EXIGIDOS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Ensino Fundamental Completo. 

 Conhecimento de informática.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Os da faixa II e:.  

 12 anos de experiência na função ou, 

 10 anos de experiência na função e cursos específicos da 
área de atuação, realizados nesse período, ou, 

 08 anos de experiência na função e ensino médio completo 
ou equivalente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ÁREA (S) DE ATUAÇÃO: Financeira/Contábil 

 
 

 

Aprovado pela CCRH em: 08/09/2004 
Atualizado em: 01/09/2005, 28/04/2008. 
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