
D E S C R I Ç Ã O  D E  C AR G O S  

 
 

 

Cargo: Nível 

Contador I 

Unidade:  Reporte:  

DIT / SUCON / Gerência Contábil Gerente Contábil 

 

D E S C R I Ç Ã O  S U M Á R I A  D A S  A T R I B U I Ç Õ E S  

 
Realiza e acompanha o registro de todos os eventos contábeis e proceder à elaboração 
das demonstrações financeiras da Instituição. 
 

 

D E S C R I Ç Ã O  D E T AL H A D A D A S  A T R I B U I Ç Õ E S  

 
 Elaborar as Demonstrações Financeiras obrigatórias, observando os princípios 
contábeis e normatizações do Banco Central; 

 
 Providenciar a publicação das Demonstrações Financeiras em jornal de grande 
circulação e no Diário Oficial em atendimento a legislação vigente, após aprovação da 
Diretoria e Conselho; 

 
 Elaborar os balancetes diários e balancete mensal, com as devidas conciliações e 
evidências documentais das diversas rubricas contábeis; 

 
 Preparar, conferir e transmitir ao Banco Central do Brasil os seguintes documentos: 
Balancete Mensal (DOC 4010), Balanço Semestral (DOC 4016), Estatística Financeira 
(mensal) (DOC 4150) e Informações Financeiras Trimestrais (IFT); 

 
 Elaborar e enviar a escrituração fiscal digital, SPED, à Junta Comercial do Estado de 
São Paulo através dos aplicativos da Receita Federal; 

 
 Efetuar o registro e acompanhando diários dos lançamentos contábeis de todas as 
transações, classificadas de acordo com o COSIF – Plano Contábil das Instituições do 
Sistema Financeiro Nacional; 

 
 Atender as solicitações da Administração que envolvem rotinas e informações 
contábeis; 

 
 Fornecer apoio aos trabalhos de auditoria externa e fiscalizações do Banco Central e 
Tribunal de Contas do Estado; 

 
 Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 

 

 

Q U AL I F I C AÇ Ã O  T É C N I C A  

Instrução Formal: 

 Formação acadêmica superior com graduação em nível pleno em 
áreas de atuação específicas (Ciências Contábeis); 

 Registro ativo no órgão de classe CRC. 

Outros 
Conhecimentos: 

 Razoáveis conhecimentos relacionados ao Sistema Financeiro 
Nacional em especial o Plano Contábil das Instituições do Sistema 



D E S C R I Ç Ã O  D E  C AR G O S  

 
 

 

Financeiro Nacional (COSIF); 

 Noções de microinformática, especialmente editor de texto e planilha 
de cálculos; 

 Domínio das práticas e procedimentos de sua área de conhecimento 
no âmbito da Instituição. 

Experiência na 
Desenvolve SP: 

 Sem experiência prévia. 

Supervisão 
Recebida ou 
Autonomia: 

 O profissional exerce ação independente no desenvolvimento de 
seu trabalho e recebe orientação geral, norteando seu 
comportamento por normas e procedimentos preestabelecidas e 
diretrizes específicas recebidas da chefia. 

 

O U T R AS  C O M P E T Ê N C I AS  

 

 Profissional com conhecimentos teóricos e práticos voltados a um campo de atuação, já 
consolidados. 

 É responsável pela implementação de soluções técnicas de sua especialidade 
assumindo a responsabilidade técnica por suas avaliações e/ou produtos de seu 
trabalho, implicando assinatura de documentos como responsável técnico oficial pela 
Instituição; 

 Maturidade psicológica para assumir trabalhos sob pressão e não se envolver em 
conflitos intra e interdepartamentais; 

 Habilidade avançada na comunicação oral e escrita; 

 Capacidade de trabalhar em grupos médios e heterogêneos, mantendo-se integrado; 

 Desenvolve, individualmente ou em equipe, atividades de média a alta complexidade, 
com módulos interligados a outras unidades ou especialidades, envolvendo 
planejamento, programação de etapas, avaliação e seleção de técnicas, métodos e 
critérios de trabalho. Sua iniciativa é voltada para tomada de decisão e capacidade de 
solucionar problemas de média a alta complexidade usando referenciais 
preestabelecidos e/ou novos; 

 Possui conhecimentos organizacionais que favorecem a percepção dos impactos de 
suas ações no nível da Instituição. 

 

 

R E S P O N S AB I L I D A D E S  

Contatos: 
 Regulares com outras unidades, empresas, clientes, fornecedores, 

etc. 

Informações 
Confidenciais: 

 Razoável acesso às informações confidenciais, as quais podem ser 
consideradas como relevantes para a Organização. 

Máquinas, 
Equipamentos e 
Numerário: 

 Nenhum. 

 


