
 

Página | Página | Página | Página | 1111    
        
 

ANEXO IANEXO IANEXO IANEXO IIIII    
    

ATRIBUIÇÕES DO CARGO/FUNÇÃOATRIBUIÇÕES DO CARGO/FUNÇÃOATRIBUIÇÕES DO CARGO/FUNÇÃOATRIBUIÇÕES DO CARGO/FUNÇÃO    
 
Contador:Contador:Contador:Contador:    
• Promover a execução orçamentária dos órgãos da estrutura administrativa e dos registros contábeis da receita 

e da despesa. 
• Acompanhar e controlar os resultados da gestão orçamentária, financeira e patrimonial do órgão. 
• Participar na elaboração de propostas orçamentárias. 
• Classificar a receita. 
• Emitir empenhos de despesas, ordens bancárias e cheques. 
• Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no mês, com as somatórias para fechar com a 

despesa orçamentária. 
• Efetuar balanço e balancete. 
• Elaborar termo de conferência de caixa e demonstração de saldo. 
• Registrar todos os bens e valores existentes nos órgãos públicos. 
• Controlar os serviços orçamentários e bancários, inclusive a alteração orçamentária. 
• Providenciar a guarda de toda a documentação para posterior análise dos órgãos competentes. 
• Elaborar registros contábeis da execução orçamentária. 
• Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razão, de toda a movimentação financeira e 

contábil do órgão. 
• Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registro contábeis. 
• Conferir boletins de caixa. 
• Elaborar as guias de recolhimento ordens de pagamento e rescisão de contrato de trabalho. 
• Controlar a execução orçamentária. 
• Relacionar restos a pagar. 
• Reparar recursos financeiros. 
• Relacionar e classificar a despesa e os empenhos por itens orçamentários. 
• Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer título. 
• Analisar os balanços gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de índices contábeis, para 

orientação. 
• Coordenar e controlar as prestações de contas de responsáveis por valores de dinheiro. 
• Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saídas de materiais permanentes do almoxarifado, bem como os 

bens adquiridos ou baixados para doação, permuta ou transferência. 
• Inventariar anualmente, o material e os bens móveis pertencentes ao órgão. 
• Expedir, termos de responsabilidade referente a bens móveis e imóveis de caráter permanente. 
• Organizar e manter atualizado o cadastro de bens móveis e imóveis do órgão. 
• Controlar valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contábeis. 
• Zelar pelo compromisso financeiro no âmbito da administração Municipal. 
• Controlar os recursos extra-orçamentários provenientes de convênios. 
• Desempenhar outras tarefas semelhantes. 
• Assinar balanços e balancetes. 


