
ATRIBUIÇÕES DO CARGO DE TÉCNICO EM 
CONTABILIDADE

 Efetuar classificação contábil e lançamentos diversos, conferindo, analisando e 

confrontando documentos, solicitando informações e correções, efetuando acertos, 

para assegurar a obediência ao plano de contas;

 Organizar e manter atualizado arquivos de documentação orçamentária, financeiro e 

contábil, obedecendo a técnicas específicas de classificação para atender a exigências 

dos controles interno e externo;

 Acompanhar e apoiar a execução orçamentária, controlando, verificando e informando 

saldo de verbas, extraindo empenhos e ordens de pagamento, conferindo faturas e 

documentos, obedecendo às normas legais, para fornecer demonstrativos de posição 

orçamentária;

 Controlar contas bancárias, conferindo dados referentes aos valores de liberação de 

recursos e liquidação antecipada de débitos, verificando classificação, existência de 

saldos e autorização de pagamentos, recebimento e respectivos controles;

 Fazer escrituração dos livros contábeis, lançando débitos e créditos;

 Elaborar, conferir e regularizar relatórios mensais de execução orçamentária e 

financeira, observando o correto detalhamento das despesas, para a perfeita 

elaboração dos demonstrativos contábeis e financeiros;

 Controlar os valores patrimoniais, inclusive saldos financeiros e físicos dos materiais em 

estoque, registrando, classificando, escriturando e conciliando a movimentação de 

materiais, para atualização de balancetes e balanços;

 Efetuar conciliação e reconciliação de contas, realizando cálculos elementares, 

mantendo atualizada a posição de saldos bancários em caixa, para fornecer elementos 



de controle financeiro;

 Elaborar e conferir balancetes, balanços e outros demonstrativos contábeis para 

submetê-los à assinatura do Contador responsável;

 Auxiliar na elaboração e atualização de critérios, normas e procedimentos financeiros 

para aperfeiçoamento dos trabalhos em área de atuação;

 Conhecer e utilizar computadores;

 Executar outras tarefas referentes ao cargo;

 Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compatíveis com a função.


