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ANEXO II

ATRIBUICOES DO CARGO/FUNCAO

Contador:

e Promover a execucdo orcamentaria dos érgdos da estrutura administrativa e dos registros contdbeis da receita
e da despesa.

e Acompanhar e controlar os resultados da gestdo or¢amentdria, financeira e patrimonial do érgao.

e Participar na elaborag¢io de propostas or¢camentarias.

e Classificar a receita.

¢ Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques.

¢ Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no més, com as somatdrias para fechar com a
despesa orcamentaria.

e Efetuar balango e balancete.

e Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracdo de saldo.

e Registrar todos os bens e valores existentes nos 6rgaos publicos.

¢ Controlar os servicos orcamentarios e bancarios, inclusive a alteracdo or¢amentéria. !

¢ Providenciar a guarda de toda a documentagao para posterior analise dos 6rgdos competentes.

¢ Elaborar registros contabeis da execu¢do or¢camentaria.

¢ Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razio, de toda a movimentagio financeira e
contabil do 6rgao.

e Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registro contabeis.

¢ Conferir boletins de caixa.

¢ Elaborar as guias de recolhimento ordens de pagamento e rescisdo de contrato de trabalho.

e Controlar a execu¢do orcamentdria.

¢ Relacionar restos a pagar.

e Reparar recursos financeiros.

¢ Relacionar e classificar a despesa e os empenhos por itens orgamentarios.

¢ Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo.

¢ Analisar os balangos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de indices contabeis, para
orientacao. i

e Coordenar e controlar as prestagdes de contas de responsaveis por valores de dinheiro.

e Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais permanentes do almoxarifado, bem como os
bens adquiridos ou baixados para doagdo, permuta ou transferéncia.

¢ [nventariar anualmente, o material e os bens méveis pertencentes ao 6rgao.

e Expedir, termos de responsabilidade referente a bens méveis e imdveis de carater permanente.

¢ Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e imé6veis do 6rgao.

e Controlar valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contabeis. i

e Zelar pelo compromisso financeiro no ambito da administragdo Municipal. |

¢ Controlar os recursos extra-orgamentarios provenientes de convénios.

¢ Desempenhar outras tarefas semelhantes.

¢ Assinar balancos e balancetes.
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