ATRIBUICOES DO CARGO DE TECNICO EM
CONTABILIDADE

Efetuar classificagdo contdbil e langcamentos diversos, conferindo, analisando e
confrontando documentos, solicitando informagdes e corregdes, efetuando acertos,
para assegurar a obediéncia ao plano de contas;

Organizar e manter atualizado arquivos de documentagdo orgamentdria, financeiro e
contdbil, obedecendo a técnicas especificas de classificagdo para atender a exigéncias
dos controles interno e externo;

Acompanhar e apoiar a execugdo orgamentdria, controlando, verificando e informando
saldo de verbas, extraindo empenhos e ordens de pagamento, conferindo faturas e
documentos, obedecendo ds normas legais, para fornecer demonstrativos de posigdo
orgamentdria;

Controlar contas bancdrias, conferindo dados referentes aos valores de liberagdo de
recursos e liquidagdo antecipada de débitos, verificando classificagdo, existéncia de
saldos e autorizagdo de pagamentos, recebimento e respectivos controles;

Fazer escrituragdo dos livros contdbeis, langando débitos e créditos;

Elaborar, conferir e regularizar relatérios mensais de execugdo orgamentdria e
financeira, observando o correto detalhamento das despesas, para a perfeita
elaboracdo dos demonstrativos contdbeis e financeiros;

Controlar os valores patrimoniais, inclusive saldos financeiros e fisicos dos materiais em
estoque, registrando, classificando, escriturando e conciliando a movimentagdo de
materiais, para atualizagdo de balancetes e balangos;

Efetuar conciliagdo e reconciliagdo de contas, realizando cdlculos elementares,

mantendo atualizada a posigdo de saldos bancdrios em caixa, para fornecer elementos



de controle financeiro;

Elaborar e conferir balancetes, balangos e outros demonstrativos contdbeis para
submeté-los a assinatura do Contador responsdvel;

Auxiliar na elaboragdo e atualizagdo de critérios, normas e procedimentos financeiros
para aperfeicoamento dos trabalhos em drea de atuagdo;

Conhecer e utilizar computadores;

Executar outras tarefas referentes ao cargo;

Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungdo.



