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1. Cargo: CONTADOR

2. Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar e executar serviços inerentes à 
contabilidade geral da Administração Municipal realizando atividades de análise, registro e perícias 
contábeis, estabelecendo princípios, normas e procedimentos.

3. Requisitos para provimento:

Instrução - curso superior em Ciências Contábeis e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos básicos de informática em especial de editor de texto, planilhas 
eletrônicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso público.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressão Funcional - para o padrão de vencimento imediatamente seguinte na faixa de vencimento a 
que pertence.

6. Atribuições típicas:

planejar o sistema de registro e operações, atendendo às necessidades administrativas e legais, para 
possibilitar controle contábil e orçamentário;

supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando-os e orientando o seu 
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriação contábil;

analisar, elaborar e assinar balanços e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta 
classificação e lançamento, verificando a documentação pertinente, para atender às exigências legais e 
formais de controle;

participar da elaboração do Orçamento Público, através do levantamento e análise de documentos e 
dados técnicos contábeis, contendo a previsão de receitas e a estimativa de despesas a serem 
realizadas anualmente; 

controlar a execução orçamentária, analisando documentos, elaborando relatórios e demonstrativos 
contábeis em consonância com as leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da 
situação patrimonial, econômica e financeira da Administração Municipal;

controlar a movimentação de recursos, verificando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigações 
de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancárias, para apoiar a administração dos 
recursos financeiros da Administração Municipal;

analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de contratos, convênios, fundos 
municipais, acordos e atos que geram direitos e obrigações, verificando a propriedade na aplicação de 
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recursos repassados, analisando cláusulas contratuais, dando orientação aos executores, a fim de 
assegurar o cumprimento da legislação aplicável;

analisar os atos de natureza orçamentária, financeira, contábil e patrimonial, verificando sua correção, 
para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeiçoamento de controle interno;

promover a prestação, acertos e conciliação de contas em geral, conferindo saldos, localizando e 
retificando erros, para assegurar a correção das operações contábeis;

examinar empenhos de despesas, verificando a classificação e a existência de recursos nas dotações 
orçamentárias, para pagamento dos compromissos assumidos;

analisar e emitir parecer sobre a prestação de contas relativas a convênios de recursos repassados a 
organizações atuantes nas áreas de assistência social, educação e saúde;

auxiliar na sistematização e realização das prestações de contas relativas aos recursos recebidos ou 
captados;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo;

realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.


