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Assistente Administrativo 

Dedicação: Integral 
Responsabilidades 

 Gestão & Finanças; e 
 Governança 

Reporta para: Gerente Financeiro Reportes diretos: N/A 

 
 

OBJETIVOS E RESPONSABILIDADES DO CARGO POR ÁREAS CHAVE PARA 2019 
 

  

Objetivos de Rendimento Esperados 

Gestão & 
Finanças 

 Implementar novo Sistema Contábil e de Gestão;  
 Implementar controle de Fluxo de Caixa Direto e Indireto;  
 Implementar Demonstrações Financeiras mensais (internas) e 

trimestrais (públicas); 
 Entregar toda a documentação necessária em tempo e forma: 

relatórios mensais de atividade, atas, Leis de Incentivo, COB, ME, etc; 
 Garantir que a documentação da CBRu esteja atualizada e em forma; 

e  
 Operação da CBRu dentro do orçamento previsto. 

 
DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL 

 

Área 1  X 
 Y 
 Z 

 

 


