
PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO 
 

DESCRIÇÃO DE CARGOS 
 
 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: E 
 

DENOMINAÇÃO DO CARGO: CONTADOR 
 
CÓDIGO CBO: 2522-10 
 
REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

ESCOLARIDADE: Curso superior em Ciências Contábeis 
OUTROS: 
HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Decreto-Lei nº 
9.295, de 27 de maio de 1946. define as atribuições do Contador. Decreto-Lei nº 
9.710, de 03 de setembro de 1946. Dá nova redação a dispositivos do Decreto-Lei 
nº 9.295/46. Lei nº 570, de 22 de dezembro de 1948. Altera dispositivos do 
Decreto-Lei nº 9.295/46. Resolução CFC nº 560, de 28 de outubro de 1983. 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 
Executar a escrituração através dos lançamentos dos atos e fatos contábeis; elaborar e 
manter atualizados relatórios contábeis; promover a prestação, acertos e conciliação de 
contas; participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle interno; 
elaborar e acompanhar a execução do orçamento; elaborar demonstrações contábeis e a 
Prestação de Contas Anual do órgão; prestar assessoria e preparar informações 
econômico-financeiras; atender às demandas dos órgãos fiscalizadores e realizar perícia. 
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

Executar a escrituração através dos lançamentos dos atos e fatos contábeis: 
Executar a escrituração dos atos e fatos contábeis no sistema financeiro, orçamentário, 
patrimonial e de compensação, de todas as receitas, despesas, empenhos, convênios, 
movimentação de recursos financeiros e orçamentários, registros de baixa de contratos e 
convênios, incorporação e baixa de bens patrimoniais. 
 

Elaborar e manter atualizados relatórios contábeis: 
Elaborar relatórios contábeis em consonância com as áreas de finanças, orçamento, 
patrimônio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre as 
receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as 
realizadas. 

 
Promover a prestação, acertos e conciliação de contas: 

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

 
Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle interno: 

Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle interno, visando 
atendimento da legislação e dos órgãos de controles.  

 



Realizar perícias. 
Utilizar recursos de informática. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas 
ao ambiente organizacional.


