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MODULO | - SEM QUALIFICACAO

ATRIBUICOES

v
v
v
v

Identificar e organizar o registro e guarda de documentos.
Registrar informacdes contabeis.

Operacionalizar as informacgdes por meio de sistemas informatizados.

Expressar-se de forma oral e escrita.

AREA DE ATIVIDADES
A — IDENTIFICAR DOCUMENTOS E INFORMACOES

B
v
v
v
v
v
v
Cc
v
v
v
v
v
v
v
v

D
v
v
v
v
v
v
v
v
v

Distinguir os atos dos fatos administrativos.
Encaminhar os documentos aos setores competentes.
Classificar documentos fiscais,

Codificar documentos fiscais.

Enviar documentos para serem arquivados.

Eliminar documentos do arquivo apés prazo legal.

— ORGANIZAR DOCUMENTOS

Relacionar documentos.

Arquivar documentos.

Enviar documentos para arquivo morto.

Requisitar documentos junto ao arquivo.

Controlar entrada e saida de documentos no arquivo.

Reunir dados e documentos para atender fiscalizacées e auditorias.

— REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS

Classificar documentos segundo o plano de contas.

Registrar dados em planilha ou ficha de langamentos contabeis.
Digitar dados e informagdes.

Efetuar langamentos contabeis.

Conciliar contas contabeis.

Escriturar os livros fiscais e auxiliares.

Dar manuteng¢ao em plano de contas.

Levantar informacdes relacionadas a custos.

— DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Consultar normas e procedimentos internos.
Utilizar recursos de informéatica.

Demonstrar empatia.

Cultivar a ética.

Manter-se dinamico.

Demonstrar iniciativa.

Trabalhar em equipe.

Demonstrar capacidade de participacao.
Expressar-se de forma oral e escrita.
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Utilizar telefone e fax.
Utilizar e-mail e intranet.
Demonstrar flexibilidade.
Demonstrar organizacao.
Demonstrar disciplina.
Demonstrar criatividade.

NSANENENENEN

E - COMUNICAR-SE

v Utilizar meios e veiculos de comunicagao.
v Enviar boletins informativos.

v" Emitir memorandos internos.

v Contatar os érgaos competentes.
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l. 1 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL I
m

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnologicas

Area Profissional: GESTAO

Funcéo 1: Planejamento Organizacional
Subfuncdo 1.4: Planejamento Etico/
Organizacional

1. Analisar o Codigo de Defesa do Consumidor
e a legislacao trabalhista.

2. Atualizar conhecimentos, desenvolver e/ ou
aprimorar habilidades, aderir a criagbes e
introduzir inovagdes tendo em vista melhorar o
desempenho pessoal organizacional.

3. Promover a imagem da organizacao,
percebendo ameagas e oportunidades que
possam afeta-la e os procedimentos de
controle adequados a cada situagéo.

4. Selecionar as técnicas e métodos de
trabalho em equipe, valorizando e encorajando
a cooperacao, a ética, a autonomia e a
contribuicdo de cada um.

Etica do

5. Interpretar o de

Contabilista.

Cadigo

Area Profissional: GESTAO

Funcéo 1: Planejamento Organizacional
Subfuncao 1.4: Planejamento  Etico/
Organizacional

1. Aplicar a legislacao trabalhista e o Cédigo de
Defesa do Consumidor nas relagcbes
empregador/ empregado e  consumidor/
fornecedor.(1)

2. Utilizar técnicas de relagdes profissionais no
atendimento ao cliente, parceiro, empregador e
concorrente.(6)

3. Participar e/ ou coordenar equipes de
trabalho.(4)

4. Cumprir criticamente as regras, regulamentos
e procedimentos organizacionais.(2)

5. Promover a imagem da organizagéo.(3)

6. Aplicar o Cédigo de Etica do Contabilista nas
suas atividades.(5)

Area Profissional: GESTAO

Funcéo 1: Planejamento Organizacional
Subfuncdo 1.4: Planejamento  Etico/
Organizacional

1. Cédigo de Defesa do Consumidor (1)

2. Legislagao trabalhista (1)

3. Regras e regulamentos organizacionais (2)

4. Conceitos de trabalho em
cooperacao e autonomia pessoal (4)

equipe,
5. Critérios de imagem pessoal e organizacional
(3)

6. Codigo de Etica do Contabilista (5)

7. Técnicas de relagao interpessoal (6)

CNPJ/62823257/0001-117
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6. Estabelecer relagdes de respeito mutuo

entre empregador / empregado, parceiro/

concorrente, cliente/ prestador de servigo.

Carga Horaria
Teodrica: 25 Pratica: 25
Teodrica: 20 Pratica: 20

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/ aula
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e |

.2 ECONOMIA E MERCADO

m

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnologicas

Area Profissional: GESTAO
Funcao 1: Planejamento Organizacional
Subfuncao 1.3: Pesquisas e Estudos

1. Identificar os varios titulos de crédito
disponibilizados pelo mercado financeiro..

2. Prestar apoio econémico para planejar e
organizar a capacidade operacional da
empresa.

0S cenarios micro e macro
na area de atuacdo da

3.ldentificar
econbmico
organizacao.

4. Compreender o funcionamento do sistema
econdémico com senso critico,
responsabilidade e consciéncia social.

Area Profissional: GESTAO
Funcao 1: Planejamento Organizacional
Subfuncao 1.3: Pesquisas e Estudos

1. Preparar planilhas e graficos que representem
0 momento econdémico.(3)

2. Preparar releases dos principais assuntos
econdmicos, politicos, financeiros e
mercadolbgicos, com base nos veiculos da midia.

(4)

3. Pesquisar, organizar e calcular informagdes
econdmicas. (1 e 4)

4. Transformar os dados econbébmicos em
recursos estatisticos na organizagao.(2)

5. Registrar a evolugcdo e as consequéncias do
processo econémico brasileiro.(4)

Area Profissional: GESTAO
Funcao 1: Planejamento Organizacional
Subfuncao 1.3: Pesquisas e Estudos

1. Nogdes de Micro e Macro economia (3)

2. Titulos

de Crédito -

caracteristicas (1)

conceitos

3. Curva de possibilidades de producao
e Conceito e representagao grafica (2)

4. PIB brasileiro
e Conceito e formacao de calculo (4)

5. Ponto de equilibrio
e Econbmico, contabil e financeiro(4)

6. Inflacao

e indicadores econémicos (4)

7. Cambio

e Flutuacao e politica monetaria(4)

Carga Horaria
Teodrica: 25
Teodrica: 30

Pratica: 25
Pratica: 30

Total: 50 horas/ aula
Total: 60 horas/ aula
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l. 3 GESTAO DE DOCUMENTOS

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: GESTAO

Funcao 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncdao 3.3: Ciclo de Recursos
Materiais, Patriménio, Seguros, Producao
e Informacoées

1. Identificar a importdncia e forma de
organizar atividades do arquivo centralizado
e descentralizado da contabilidade.

2. ldentificar e aplicar normas disciplinadoras
sobre o sistema de arquivo particularizando
acesso, transferéncia, guarda e destruigao.

3. Organizar e manter o arquivo de
documentos administrativos e contabeis.

4. Gerir o ciclo de
organizagao.

informacées na

5. Selecionar os recursos eletrénicos para
gerenciar documentos.

Area Profissional: GESTAO

Funcao 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.3: Ciclo de Recursos Materiais,
Patriménio, Seguros, Producao e
Informacodes

1. Diferenciar e  conceituar
centralizados e descentralizados.(1)

arquivos
2. Aplicar normas para o acesso, transferéncia,
guarda e destruicdo de documento.(2)

3. Aplicar sistemas e métodos de arquivo.(3)

4. Aplicar as normas referentes a temporalidade
do documento.(3)

5. Receber, classificar, registrar, distribuir,
multiplicar documentos e publicagdes.(4)

6. Aplicar técnicas de gerenciamento eletrdnico
de documentos.(5)

Area Profissional: GESTAO

Funcao 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.3: Ciclo de Recursos Materiais,
Patriménio, Seguros, Producao e Informacoes

1. Formas e sistemas de arquivo centralizado e
descentralizado(1)

2. Sistemas de arquivo normas disciplinadoras
para acesso, transferéncias, guarda e destruicao
de documento(2)

3. Regulamentacdo da guarda permanente de
documentos administrativos e contabeis(3)

4. Fases do arquivamento: métodos, técnicas e
sistemas(3)

5. Conservacgao e recuperagao fisica e histérica
do documento (3 e 4)

6. Gerenciamento eletrénico de documento(4 e 5)

7. Procedimentos, normas e padrdoes de gestao
do ciclo da informagéo.

7.1. Follow-up — processos de seguimento,
documentos, informagdes e providéncias (4)

Carga Horaria
Teorica: 25
Teorica: 20

Pratica: 25
Pratica: 20

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/ aula
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I. 4 DIREITO EMPRESARIAL

m

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnologicas

Area Profissional: GESTAO

Funcao 1: Planjamento Organizacional
Subfuncao 1.4: Sistemas Societarios e
Legislacao

1. Identificar o carater normativo da
legislacé@o e sua abrangéncia.

2. Diferenciar tipos de sociedade.

3. Interpretar e cumprir o Novo Codigo Civil,
dentro da abrangéncia Contabil.

4. Identificar os tributos nas esferas

municipais, estaduais e federal.

Area Profissional: GESTAO

Funcao 1: Planjamento Organizacional
Subfuncdao 1.4: Sistemas Societarios e
Legislacao

1. Detectar e indicar os textos legais nas suas
diversas formas de normatizacdo.(1)

2. Classificar as formas societarias.(2)

3. Utilizar o Novo Cddigo Civil, dentro das
atribuicdes e responsabilidades do
Contabilista.(3)

4. Classificar os tributos Municipal, Estadual e
Federal de acordo com a sua incidéncia.(4)

Area Profissional: GESTAO
Funcao 1: Planjamento Organizacional

Subfuncdao 1.4: Sistemas Societarios e
Legislacao
1. Constituicbes das empresas, tipos e

implicacoes(2)

2. Hierarquia da legislagao:
e Lei, Decreto, Portaria, Medida Proviséria e
Resolucdes(1)

3. A Contabilidade e o Novo Codigo Civil
(responsabilidade e atribuicbes do Contabilista)(3)

4. Impostos:
e conceituacdo e competéncias(4)

Carga Horaria
Teodrica: 25
Teodrica: 40

Pratica: 25
Pratica: 40

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/ aula
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I. 5 MATEMATICA FINANCEIRA

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: GESTAO
Funcao 2: Planejamento dos Processos
Subfunc¢ao 2.2: Planejamento Financeiro

1. Interpretar cronogramas fisico-financeiros.

2. ldentificar a relagdo entre as politicas
financeiras e a execucao financeira no
processo de definicdo dos parametros da
politca de financiamento  comercial,
industrial e prestacdo de servigos.

3. Analisar condicdes técnicas, econémicas
e financeiras de mercado.

4. Interpretar a legislagdo e as normas
técnicas referentes as atividades contabeis,
calcular indices, taxas, porcentagens,
descontos, acréscimos, juros.

5. Aplicar os conceitos de Matematica
Financeira (juros, descontos, prestagdes e
empréstimos) e calcular valores, utilizando-
se de calculadoras financeiras ou de
planilhas de célculo.

Area Profissional: GESTAO
Funcao 2: Planejamento dos Processos
Subfunc¢ao 2.2: Planejamento Financeiro

1. Elaborar cronogramas comerciais e
financeiros.(1)

2. Realizar levantamentos comerciais e
financeiros.(1)

3. Aplicar normas técnicas e efetuar célculos.(2)

4. Dimensionar e especificar os diferentes tipos
de empréstimos existentes no mercado
financeiro.(3)

5. Aplicar conceitos sobre Porcentagens |,
Taxas, Impostos, Operacdes com Mercadorias,
Céambio, Juros e Capitalizagbes, Descontos,
Amortizagdes e Empréstimos.(4 e 5)

6. Manusear calculadoras cientificas e
financeiras nos calculos.(5)

Area Profissional: GESTAO

Funcao 2: Planejamento dos Processos
Subfuncao 2.2: Planejamento Financeiro
1. Razao e Proporcao(4 e 5)

2. Grandezas Proporcionais e Regra da
Sociedade (4 € 5)

3. Regra de Trés e Porcentagem (4 € 5)

4. Operagdes com Mercadorias (3)

5. Cambio (2)

6. Juros Simples e Compostos (4 e 5)

7. Descontos Simples e Compostos (4 e 5)
8. Capitalizacao e Amortizagao (1, 4 e 5)
9. Empréstimos (4 e 5)

10. Técnicas de manuseio de calculadora
financeira (5)

Carga Horaria

Teorica: 25 Pratica: 25 Total: 50 horas/ aula
Teorica: 30 Pratica: 30 Total: 60 horas/ aula
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.6 CONTABILIDADE GERAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: GESTAO
Funcao 2: Planejamento de Processo
Subfuncao 2.2: Planejamento Contabil

1. Identificar e interpretar os elementos
compdem o patriménio da organizagao.

2. Contextualizar os atos e fatos nas mutagcdes

patrimoniais.

3. Identificar e interpretar as contas e o pl
de contas.

4, Elaborar  partidas  contébeis,
conformidade com a natureza da operacao.

5. Extrair dos registros contabeis informacdes

para estruturar o balancete de verificacao.

Area Profissional: GESTAO
Funcao 2: Planejamento de Processo
Subfuncao 2.2: Planejamento Contabil

que
de resultado.(1 e 2)

2. Classificar a documentacéo:
receitas, ativo e passivo. (3)

ano | 3. Mensurar o plano de contas.(3)
4. Elaborar a partida contabil.(4)

de
5. Organizar registros patrimoniais.(4)

balancete de verificacédo.(5)

1. Aplicar os conceitos de contas patrimoniais e

despesas,

6. Sintetizar as informacgbes contabeis e efetuar

Area Profissional: GESTAO
Funcao 2: Planejamento de Processo
Subfunc¢ao 2.2: Planejamento Contabil

1. Contabilidade e patriménio da empresa:
defini¢ao (1)

2. Situacéo liquida patrimonial (1)

3. Formagado do patriménio e seus aspectos
quantitativos e qualitativos — bens, direitos e
obrigacdes (1 e 2)

4. Origem e aplicacao de recursos (2)

5. Plano de contas:
e Despesas
e Receitas (3)

6. Atos e fatos administrativos(2)

7. Método das partidas dobradas(4)
8. Livros contabeis(5)

9. Registros contabeis(5)

10. Balancete de Verificacao(5)

Carga Horaria
Tedrica: 75
Tedrica: 80

Pratica: 75
Pratica: 80

Total: 150 horas/ aula
Total: 160 horas/ aula
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I . 7 LINGUAGEM, TECNOLOGIA E TRABALHO: COMUNICACAO NA AREA DE CONTABILIDADE I
m

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: GESTAO
Funcao 1: Criacao
Subfuncao 1.1: Estudos e Pesquisas

1. Analisar textos técnicos/ comerciais da
area de Contabilidade, por meio de
indicadores linguisticos e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos aplicados a
area de Contabilidade acordo com normas e
convengdes especificas

3. Pesquisar e analisar informagbes da area
de Contabilidade em diversas fontes
convencionais e eletrénicas.

4. Definir procedimentos linglisticos que
levem a qualidade nas atividades
relacionadas com o publico consumidor.

Area Profissional: GESTAO
Funcao 1: Criacao
Subfuncao 1.1: Estudos e Pesquisas

1. Utilizar recursos linglisticos de coeréncia e de
coesao, visando atingir objetivos da comunicacao
comercial relativos a area de Contabilidade.

2. Utilizar instrumentos da leitura e da redacéo
técnica, direcionadas a area de Contabilidade.

3. Identificar e aplicar elementos de coeréncia e
de coesdo em artigos e em documentacao
técnico-administrativa relacionados a area de
Contabilidade.

4. Aplicar modelos de correspondéncia comercial
aplicado a area de Contabilidade.

5. Selecionar e utilizar fontes de pesquisa
convencionais e eletrénicas.

6. Aplicar conhecimentos e regras linglisticas na
execucao de pesquisas especificas na area de
Contabilidade.

7. Comunicar-se com diferentes publicos.

8. Utilizar critérios que possibilitem o exercicio da
criatividade e constante atualizacdo da area.

Area Profissional: GESTAO
Funcao 1: Criacao
Subfuncao 1.1: Estudos e Pesquisas

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais
aplicados a érea de Contabilidade, através de:
e indicadores linglisticos:

a) vocabulario

b) morfologia
sintaxe
semantica
grafia
pontuacéo
) acentuacao, etc.

e=020T

e indicadores extralinguisticos:
a) efeito de sentido e contextos
socio-culturais
b) modelos preestabelecidos
producéo de contextos

de

2. Conceitos de coeréncia e de coesao

aplicadas a anadlise e a produgdo de textos

técnicos especificos da area de Contabilidade:
a) oficios

memorandos

comunicados

cartas

avisos

declaracées

SRR
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9. Utilizar a lingua portuguesa como | g) recibos

linguagem geradora de significagbes, que | h) carta-curriculo
permita produzir textos a partir de diferentes | i) curriculum vitae
idéias, relagbes e necessidades profissionais. j) relatério técnico

k) contrato

l) memorial descritivo
m) memorial de critérios
n) técnicas de redacao

3. Parametros de niveis de formalidade e de
adequacao de textos a diversas circunstancias
da comunicagao

4. Principios de terminologia aplicados a area de
Contabilidade:

a) glossario com nomes e origens dos termos
utilizados pela Contabilidade

b) apresentagéo de trabalhos de pesquisas

c) orientagées e normas linguisticas para a
elaboragédo do trabalho para conclusdo de
curso

Carga Horaria
Teodrica: 25 Pratica: 25 Total: 50 horas/ aula
Teorica: 20 Pratica: 20 Total: 40 horas/ aula
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I. 8 APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: INFORMATICA

Funcdo 1: Uso e Gestao de Computadores
e Sistemas Operacionais

Subfuncao 1.1: Operacao de Computadores
e de Sistemas Operacionais

1. Verificar o correto funcionamento dos
equipamentos e software do sistema de
informagé@o interpretando orientagbes dos
manuais.

2. Organizar atividades de entrada e saida de
dados de sistemas de informagao.

3. Selecionar programas de aplicacao a partir
da avaliagdo das necessidades do usuario.

4. Analisar os servicos e funcdes de Sistemas
Operacionais utilizando suas ferramentas e
recursos em atividades de configuragao,
manipulacao de arquivos, seguranga e outras..

5. Selecionar aplicativos de apresentacao.

Area Profissional: INFORMATICA

Funcéao 1: Uso e Gestao de Computadores e
Sistemas Operacionais

Subfuncao 1.1: Operacao de Computadores
e de Sistemas Operacionais

1. Utilizar adequadamente os recursos de
hardware dos computadores.(1)
2. Efetuar configuracdes nos software
aplicativos.(2 e 3)

3. Identificar e utilizar adequadamente os
principais software aplicativos na resolugdo de
problemas analisando seu funcionamento.
(1eb)

4. Distinguir  Arquiteturas de  Sistemas
Operacionais e seus niveis de privilégio,
analisando desempenho e limitagcbes de cada
op¢ao.(4)

Area Profissional: INFORMATICA

Funcao 1: Uso e Gestao de Computadores e
Sistemas Operacionais

Subfuncao 1.1: Operacao de Computadores
e de Sistemas Operacionais

1. Estrutura de um computador, sistema de
disco e arquivos, estrutura de discos(1)

2. Sistema Operacional Windows e seus
recursos: Paint e Wordpad, introdugdo aos
aplicativos — Word e Excel (4)

3. Barra de menus. (4)

4. Barra de formatacgao (4)

5. Informatica aplicada (2 € 3)

6. Manuseio do computador (1e 4)

7.Word — barra de formatacdo de texto, barra
de menu, tabelas (4)

8. Excel — barra de menu, barra de formatacao,

graficos, filtro de dados(4)
9. Introducao a apresentagao eletrénica (5)

Carga Horaria
Teodrica: 00
Teodrica: 00

Pratica: 50
Pratica: 60

Total: 50 horas/ aula
Total: 60 horas/ aula
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MODULO Il - Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE
CONTABILIDADE

O Auxiliar de Contabilidade é o profissional que organiza documentos e efetua sua
classificacao contabil; gera langcamentos contabeis, auxilia na apuracdo dos impostos,
concilia contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagcdes,junto a
orgaos do governo. Emite notas de venda e de transferéncia entre outras e realiza o

arquivo de documentos.

CONDICAO GERAL DE EXERCICIO

Exerce suas funcbes em atividades empresarias e trabalha com supervisdo
permanente.

ATRIBUICOES

v' Levantar, com base em registros contabeis e gerenciais os atos e fatos

administrativos, bem como suas conciliagées.

Escriturar livros auxiliares e fiscais.

Organizar as rotinas para levantamento de balancetes.

Elaborar relatérios e informes para subsidiar, em instancias superiores, alteracdes

no planejamento da previsdo das necessidades de materiais e servigos.

Identificar o sistema de custos e seus componentes diretos

Identificar e organizar informagdes pertinentes ao Departamento de Pessoal.

Identificar o significado do tributo e sua abrangéncia e os registros de movimentos

tributarios ICMS, ISS, IPI, IRPF, IRPJ, IPTU, IPVA e outros.

v" Apurar, mediante encerramento das contas comerciais, os resultados de vendas e
despesas de comercializacdo e imposto sobre vendas e resultado financeiro da
organizacao.

v' Preparar as demonstracdes contabeis, gerando balanco patrimonial e
demonstracdes de resultados.

ANANEN

ANANEN

AREA DE ATIVIDADES

A — CONSTITUIR EMPRESA

Fornecer consultoria na constituicdo da empresa.

Elaborar ato consultivo.

Enquadrar a empresa na atividade.

Registrar a empresa junto aos 6rgaos publicos competentes.

Encaminhar os atos consultivos ao arquivo na junta comercial e ou cartério.
Preparar todos os livros pertinentes a empresa para autenticacao.

ASANENENENEN

B - EXECUTAR A CONTABILIDADE GERAL

v" Desenvolver plano de contas.

v’ Efetuar lancamentos contabeis.
v' Fazer balancetes de verificagao.
v Conciliar contas.
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v" Analisar contas patrimoniais.

v" Formar pecas contabeis das empresas.

v Emitir diario, razao e livros fiscais.

v Depreciar bens.

v' Contabilizar valores referentes a folha de pagamento.

C - ADMINISTRAR O DEPARTAMENTO PESSOAL

v Solicitar documentos para admissao.

v' Estudar as mudancas da legislacao trabalhista.

v" Verificar os termos dos dissidios coletivos.

v Efetuar contrato de trabalho.

v" Acompanhar o programa de controle médico de saude ocupacional.
v" Administrar os beneficios sociais do empregado.

v' Computar folha de pagamento dos empregados, empregadores e terceiros.
v' Gerar guias de encargos sociais.

v Controlar férias.

v" Preparar rescisao e homologacao.

v Implantar plano de cargos e salarios.

v Lei de participacao nos lucros.

— OPERACIONALIZAR A CONTABILIDADE DE CUSTOS

D
v Levantar estoque.

v" Relacionar custos operacionais e nao operacionais.
v" Demonstrar custos incorridos e ou orcados.

v Identificar custo gerencial e administrativo.

v Contabilizar custo orcado ou incorrido.

v" Criar relatério de custo.

E - CALCULAR IMPOSTOS

v" Apurar valores referentes ao IPI.

v' Apurar valores referentes ao ICMS.

v" Apurar valores referentes ao ISS.

v' Calcular impostos de empresas classificadas no regime simples.
v Calcular Pis-Pasep.

v" Calcular Cofins.

v' Calcular imposto de renda.

v" Calcular contribuicao social.

F - EXECUTAR ROTINAS DE FATURAMENTO

v" Emitir nota fiscal.

v' Efetuar langamentos nas contas de estoque.
v' Lancgar impostos nas transagdes comerciais.
v Emitir faturas e duplicatas.

v" Emitir conhecimento de frete.

v' Atualizar cadastro de clientes.
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' Il 1. PROCESSOS ESTATISTICOS DE PESQUISA

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: Gestao
Funcao 1. Planejamento Organizacional
Subfuncao 1.3 Pesquisas e Estudos

1.ldentificar Caracteristicas e metodologias de
pesquisas econbmicas, de mercado e
tecnologicas.

2. Interpretar fundamentos e objetivos do
processo de pesquisa.

3. Interpretar estudos, relatérios e pesquisas
econdmicas e de mercado.

4.ldentificar fontes para pesquisa de tecnologia
administrativa, tais como:

+ revistas especializadas
¢+ exposigcdes e congressos

+ publicacdes de empresas que
desenvolvam tecnologias administrativas

Area Profissional: Gestao
Funcao 1. Planejamento Organizacional
Subfuncao 1.3 Pesquisas e Estudos

1.Levantar informagbées  quantitativas e
financeiras sobre o desempenho do mercado,
produtos, custos e demais dados; visando
apoiar o processo de estudos mercadolégicos e
econdmicos.(1)

2. Organizar informac¢des e comparar dados
dos estudos com dados reais, preparando base
para andlise pelas funcdes especializadas da
empresa.(2)

3. Comparar resultados de tempo, qualidade,
facilidade operacional, e custos entre novas
tecnologias e as ja utilizadas.(3)

4. Elaborar relatérios sobre os resultados das
pesquisas de desempenho do mercado. (4)

Area Profissional: Gestao
Funcao 1. Planejamento Organizacional
Subfuncao 1.3 Pesquisas e Estudos

1. Conceitos Fundamentais:
+ Objetivo, Populacdo e Amostra
+ Processos Estatisticos de Abordagem
+ Dados estatisticos
+ Estatistica Descritiva
+ Dados Brutos
+ Rol(1e?2)
2. Séries Estatisticas:
+ apresentacao de dados Estatisticos
+ distribuicao de Frequéncia Variavel
+ construcao de Variaveis
Séries

+ representacdo grafica das

Estatisticas(2 e 3)
3. Medidas de Tendéncia Central:
¢+ Somatéria
+ Médias
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+ Calculo de Média
¢+ Mediana - calculo
+ Moda — célculo(3 e 4)
4. Medidas Separatriz
Conceito — calculo (4)
5. Medida de Dispersao
+ Dispersao Absoluta
¢+ Amplitude Total — célculo
¢+ Desvio Médio Simples — célculo

¢+ Varidncia e Desvio Padrao
interpretacao (4)

Carga Horaria
Teodrica: 25 Pratica: 25 Total: 50 horas/ aula

Teorica: 30 Pratica: 30 Total: 60 horas/ aula
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' Il 2. CONTABILIDADE EMPRESARIAL E COMERCIAL I
m

Competéncias Habilidades Bases Tecnoldgicas
Area Profissional: Gestao Area Profissional: Gestao Area Profissional: Gestao
Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao |[Funcao 3. Operacdao dos Ciclos de
Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario, Financeiro e |Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario, Financeiro | Gestao
Contabil e Contabil Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario,

Financeiro e Contabil

1.ldentificar a importéncia das operagées do|1. Classificar documentos de despesa, receita | 1. Principios Fundamentais da
ciclo contabil. e outros. (1) Contabilidade(1)
2. Balancete de Verificacao(2)

2. Planejar e organizar as informagdes |2. Organizar contas envolvidas nos registros . .
3. Operagdes com Mercadorias

contabeis. contabeis.(2) + Compra e venda — ICMS, IPI,
3.Elaborar partidas contéabeis de conformidade | 3.Calcular e contabilizar opera¢des de compra importacao e exporta¢ao(3)
com a natureza das operagoes. e venda de mercadorias, erros e ajustes. (3 e |4. Despesas e Receitas

4) + Ajustes(3 e 4)

5. Juros, descontos, seguro (3 e 4)

6. Depreciacédo, Amortizagdo e Exaustéo —
calculo e contabilizacao (3 e 4)

5. Montar balango patrimonial.(5) 7. Apuragao de Resultado Completa (5)

8. Balanco Patrimonial (5)

9. Fluxo de Caixa (5)

10. Demonstracao do Resultado de
Exercicio (5)

4 |dentificar  erros e ajustes e adotar os
procedimentos legais e contabeis. 4.Organizar pequenos relatorios de

5.0rganizar relatérios contabeis. resultado.(5)

Carga Horaria
Teodrica: 50 Pratica: 50 Total: 100 horas/ aula
Teorica: 60 Pratica: 40 Total: 100 horas/ aula
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11 3. CONTABILIDADE DE CUSTOS

m

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: Gestao

Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1. Identificar e interpretar a contabilidade de
custos e seus principios.

2.0rganizar processo de obtencdo e
classificagdo de dados referentes a custo.
3. Avaliar cumprimento dos procedimentos de

controles internos.
4. |dentificar os principais usuarios das
informacdes contabeis — formagéo do preco.

Area Profissional: Gestao

Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1. Aplicar o0s conceitos
contabilidade de custo. (1)

2. Elaborar planilhas de custo.(2)

3. Organizar contas de controle interno.(3)

4. Calcular e estruturar a formagao de preco. (4)

e principios da

Area Profissional: Gestao

Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1. Contabilidade de Custos
+ Conceito (1)
2. Principios contébeis aplicados a custos(1)
3. Classificagcao dos custos
+ Custo direto, indireto e integral
+ Custo fixo, variavel e misto
+ Distincédo entre custo e despesa(2)
4. Peps, Ueps e custo médio (3)
5. Sistemas de Custeio
¢+ Custo por absorgcao - custo padrao, custo
departamental e custo ABC
+ Custeio Variavel
+ Curva ABC (2)
6. Critérios de avaliagdo de estoque:
¢ inventario permanente, inventario
periddico(3)
7. Ponto de Equilibrio — econémico, financeiro e
contabil (3)
8. Formacao do preco de venda (4)

Carga Horaria
Teodrica: 50
Teodrica: 60

Pratica: 50
Pratica: 40

Total:
Total:

100 horas/ aula
100 horas/ aula
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Il 4. CONTABILIDADE TRIBUTARIA |

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: Gestao

Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario, Financeiro
e Contabil

1. Identificar o significado do tributo e sua
abrangéncia.

2. Registrar a movimentacao tributaria.

3. Analisar o sistema tributario nacional e
interpretar a legislagdo tributaria aplicada
sobre impostos diretos e indiretos.

Area Profissional: Gestao

Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1. Preparar mapas, resumos e demais
informacgdes para o sistema contabil tributario.(1)

2. Escriturar os livros fiscais e contabeis apurando
o imposto a pagar e encaminhando as
informacgdes para as areas responsaveis.(2)

3. Organizar informacdes tributarias.(3)

Area Profissional: Gestao

Funcéao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1.Regimes tributarios
e peguena, média e grande empresas
e Simples nacional (1)

2.Principios Fundamentais de Contabilidades
aplicados a contabilidade tributaria(1)

3.Principais impostos ICMS, ISS, IPIl, IRPF,
IRPJ, IPTU, IPVA, importagédo e exportagao(1)

4.Contabilizacdo dos impostos, taxas e

contribuigcdes das entidades(2)

5.Livros fiscais — entrada e saida, inventario e
apuragao de impostos (3)

6.Livros Contabeis — diario, razao, caixa, conta
corrente balanco patrimonial(3)

Carga Horaria
Tedrica: 25
Tedrica: 30

Pratica: 25
Pratica: 30

Total: 50 horas/ aula
Total: 60 horas/ aula
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' 11 5. PLANEJAMENTO DO TCC EM CONTABILIDADE |

m

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoloégicas

Area Profissional: Gestao

Funcao 1: Planejamento
Organizacional

Subfuncab 1.3 : Pesquisas e Estudos

1.

Identificar fontes de pesquisa sobre o
objeto em estudo.

2. Elaborar instrumentos de pesquisa.

3. Constituir amostras para pesquisas

técnicas e cientificas, de forma criteriosa
e explicitada.

. Analisar dados e informacdes obtidas de

pesquisas empiricas e bibliograficas.

Funcao 2: Planejamento de Processos
Subfuncao 2.3: Planejamento de Recursos
Materiais, Patriménio, Seguros, Producao
e Informacoées

5. Analisar criticamente o contexto da area

profissional sob a ética da qualidade,
produtividade, avangos tecnolégicos, ciclo
de vida de produtos e servigos e
qualificacdo da mao-de-obra.

Area Profissional: Gestao

Funcao 1: Planejamento
Organizacional

Subfuncad 1.3 : Pesquisas e Estudos

1. Selecionar informacdes e dados de
pesquisa relevantes para o
desenvolvimento de estudos e projetos.
(1,3 e4)

2. Consultar  Legislagdo, Normas e
Regulamentos relativos ao projeto. (4)

3. Classificar fontes de pesquisa segundo
critérios relativos ao acesso, desembolso
financeiro, prazo e relevancia para o
projeto.(1 e 3)

4. Aplicar instrumentos de pesquisa de
campo. (2)

Funcao 2: Planejamento de Processos
Subfuncao 2.3: Planejamento de Recursos
Materiais, Patriménio, Seguros, Producao
e Informacoées

5. Organizar em formato grafico dados e
informagoes relativos ao projeto. (5 e 6)

Area Profissional: Gestao

Funcao 1: Planejamento
Organizacional

Subfuncab 1.3 : Pesquisas e Estudos

1. Técnicas de pesquisa bibliografica

2. Metodologia de fichamento de obras
técnicas e cientificas.

3. Técnicas de estruturacédo de instrumentos
de pesquisa de campo (questionarios,
entrevistas, fichas técnicas tec.)

4. Técnicas de pesquisas qualitativas e
quantitativas

5. Técnicas de amostragem aplicadas a
pesquisas técnicas e cientificas

Funcao 2: Planejamento de Processos
Subfuncao 2.3: Planejamento de Recursos
Materiais, Patriménio, Seguros, Producao
e Informacodes

6. Métodos para elaboracgao de
Cronogramas
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6. Identificar  situacbes -  problema
categorizadas como fatores dificultadores do
processo produtivo e / ou da prestacao de
servigos.

7. Formular hipéteses e prever resultados.

6. Sintetizar informacdes e resultados de
pesquisa segundo critérios definidos. (6)

7.Construir cronograma de atividades. (7)

7. Métodos de Planejamento Estratégico

8. Metodologia Cientifica para elaboragéao de
projetos (estrutura formal de trabalhos
académicos)

Carga Horaria
Teodrica: 25
Teodrica: 20

Pratica: 25
Pratica: 20

Total: 50 horas/ aula
Total: 40 horas/ aula
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' Il 6. CONTROLE DE PROCESSOS DE REMUNERACAO E ENCARGOS DE PESSOAL !

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: Gestao
Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.1 Ciclo de Pessoal

1. Organizar programas de admissdo e
desligamento de pessoal (por demissao,
aposentadoria, falecimento).

2. Interpretar a legislagdo previdenciaria,
trabalhista e tributaria aplicavel ao ciclo de
pessoal, particularmente no que se refere
aos movimentos de entradas e saidas
diarias, para elaboragdo na folha de
pagamento.

3. Interpretar a legislacdo e as normas internas
e externas sobre salde e seguranca do
trabalho.

Area Profissional: Gestao
Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.1 Ciclo de Pessoal

1.Coletar dados para a elaboracao da folha de
pagamento, utilizando inclusive 0s

formuléarios legais (trabalhistas,
previdenciarios e tributarios).(1)
2.Elaborar relatérios contendo informacdes

gerenciais e legais sobre pessoal e folha de
pagamento.(2)

3.Utilizar aplicativos de informatica em todas as
fases do processo de administracdo de
pessoal de conformidade com a legislacao
vigente. (3)

Area Profissional: Gestao
Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.1 Ciclo de Pessoal

1.

tokOD

Contrato de  trabalho -
caracteristicas(1)

Admissao de empregados — CLT (1)
FGTS — calculo, conectividade social(2)
Planos de beneficios complementares

Folha de pagamento (célculo e contabilizagéo)
Horas extras

Atrasos

Licencas

Abonos

Quinquénios e licengas prémios
Adiantamentos e férias
Adicionais de funcgoes,
indenizagdes (2)

Rescisdo do contrato de trabalho — célculo e
contabilizacao (3)

Legislagdo e normas de saude e seguranga
do trabalho (3)

Legislacao sanitaria (3)

Software especificos (3)

tipos e

periculosidade,

Carga Horaria
Teodrica: 25
Teodrica: 20

Pratica: 25
Pratica: 20

Total:
Total:

50 horas/ aula
40 horas/ aula
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' Il 7. APLICATIVOS INFORMATIZADOS NA AREA DE CONTABILIDADE '

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnologicas

Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1. Verificar o correto funcionamento dos
equipamentos e software do sistema de
informagao.

. Selecionar programas de aplicagdo a partir
da avaliagdo das necessidades do usuario.

. Coordenar atividades de garantia da
seguranga dos dados armazenados em
sistemas computacionais efetuando cépias
de seguranca, restauracdo de dados e
atividades de prevengdo, detecgdo e
remocao de virus.

Identificar sites na internet de interesse da
area contabil.

Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1. Efetuar configuracoes softwar

aplicativo.(1)

no

Identificar e utilizar os principais software
aplicativos na resolucdo de problemas,
analisando seu funcionamento.((2)

3. Utilizar ambientes / linguagens para
registros de dados.(3)

4. Usar a internet como instrumento de
pesquisa e suporte as  atividades

contabeis.(4)

Funcao 3. Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2 Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1. Aplicagdo de programas de computador
(planilhas, gerenciadores de processadores
graficos e de texto) — Excell (1 e 2)

2. Software da area contabil — departamento
pessoal, escrita fiscal e livro caixa (2 e 3)

. Internet
- acesso a 6rgaos publicos

- preenchimento de guias para recolhimento de
impostos e taxas

- Pesquisas e downloads de programas (4)
4. Sites da area de contabilidade - pesquisa (4)

Carga Horaria
Teodrica: 50
Teodrica: 50

Pratica: 50
Pratica: 50

Total: 100
Total: 100

horas/ aula
horas/ aula
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Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
CONTABILIDADE

O TECNICO EM CONTABILIDADE é o profissional que constitui e regulariza empresa,
identifica documentos e informacbes, atende a fiscalizagdo e procede consultoria
empresarial. Executa a contabilidade geral, operacionaliza a contabilidade de custos e
efetua contabilidade gerencial. Administra o departamento pessoal e realiza controle
patrimonial. Realiza atividades inerentes a contabilidade em empresas, 6rgaos
governamentais e outras instituicées publicas e privadas.

MERCADO DE TRABALHO
Trabalham em escritérios de contabilidade, em departamentos de contabilidade de
empresas agricolas, comerciais, industriais e de servicos e em érgaos governamentais.

ATRIBUICOES

O Técnico em Contabilidade exercera suas fungdes de acordo com o estabelecido nos
dispositivos legais em especial o artigo 25 do Decreto — Lei n®. 9.252 de 27 de maio de
1946.

“Das atribuicdes Profissionais
Art. 25 — Sao considerados trabalhos técnicos de contabilidade:

a. organizacao e execucao de servicos de contabilidade em geral,;

b. escrituragdo dos livros de contabilidade obrigatérios, bem como de todos os
necessarios no conjunto da organizacao contabil e levantamento dos respectivos
balancos e demonstragdes;

c. pericias judiciais ou extrajudiciais, revisdo de balancos e de contas em geral,
verificacdo de haveres, revisao permanente ou periddica de escritas, regulagcdes
judiciais ou extrajudiciais de avarias grossas ou comuns, assisténcia aos
Conselhos Fiscais das sociedades anénimas e quaisquer outras atribuicbes de
natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de contabilidade.

Os peritos serao escolhidos entre profissionais de nivel universitario inscritos no
orgao de classe competente, o qual fornecera certidao. (Lei n® 270 — de 10 de
dezembro de 1984 altera o artigo 145 do CPC.)

Art. 26 — Salvo direitos adquiridos ex vi do disposto no art. 2° do Decreto n® 21.033, de
8 de fevereiro de 1932, as atribuigdes definidas na alinea ¢ do artigo anterior
sao privativas dos contadores diplomados.”

(observacao - a pericia é trabalho exclusivo de profissionais graduados,
excepcionalmente, por falta desse profissional, o juiz de direito nomeia o técnico de
contabilidade para pericia).

Ao concluir o Curso o,TECNICO EM CONTABILIDADE devera ter construido as
competéncias gerais da Area Profissional de Gestdo abaixo relacionadas:
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identificar a organizagdo e 0s processos préprios de uma empresa comercial,
industrial ou prestacao de servicos;

identificar e formular estratégias, de armazenamento e distribuicdo fisica dos
produtos, de compra e venda, de p6s-venda;

aplicar principios e conceitos, tais como patriménio, faturamento, lucro bruto e lucro
liquido, custos e despesas, margem de contribuicdo e outros relacionados com
produtividade e lucratividade;

identificar e interpretar a legislacdo que regula as atividades de comercializagao,
tais como as normas referentes aos direitos do consumidor, aos contratos
comerciais, as normas de higiene e seguranca, ao comércio exterior, as questdes
tributarias e fiscais;

controlar estoques utilizando técnicas e modelos adequados;

aplicar conceitos de matematica financeira (juros, descontos, prestacoes) e calcular
valores, utilizando-se de calculadoras financeiras ou de planilhas de calculo;

aplicar normas e leis pertinentes ou que regulamentem atividades da area, como as
referentes a conduta ética e a direitos autorais, patentes e saude e seguranca do
trabalho;

utilizar de forma ética e adequada as possibilidades oferecidas por leis de incentivo
fiscal a producéo na area;

comunicar-se com os profissionais das equipes, utilizado vocabulério técnico
especifico;

negociar e documentar, nos formatos legais, usuais, contratos tipicos da producao,
da distribuicdo e da comercializacao;

identificar as estruturas orgcamentarias e societarias das organizacdes e relaciona-
las com os processo de gestao;

utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os
procedimentos dos ciclos:

Tributério;

Financeiro;

Contabil;

do Patriménio;

da Producao;

dos sistemas de informacdes;

ANANE N NN

identificar caracteristicas, possibilidades e limites na area de atuacao profissional;

utilizar a tecnologia disponivel na pesquisa de produtos e no desenvolvimento das
atividades da area.
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AREA DE ATIVIDADES

EXECUTAR A CONTABILIDADE GERAL

Escriturar o livro de apuragéo do lucro real (lalur).
Apurar impostos.

Atender a obrigacgdes fiscais acessorias.
Assessorar auditoria.

REALIZAR CONTROLE PATRIMONIAL

Controlar a entrada de ativos imobilizados.
Corrigir bens.

Calcular juros sobre patriménio em formacao.
Amortizar os gastos e custos incorridos.
Proceder equivaléncia patrimonial.

Dar baixa ao ativo imobilizado .

Apurar o resultado da alienacao.

Inventariar o patriménio.

EFETUAR CONTABILIDADE GERENCIAL

Executar o planejamento tributario.

Fornecer subsidios aos administradores da empresa.
Elaborar o balango social.

Aplicar principios e convengdes contabeis.

Estruturar das demonstragdes financeiras.

Projetar de orcamentos.

Célculo e analise dos indices de liquidez, endividamento, imobilizado e rotatividade

de estoque, contas a pagar e receber, analise vertical e horizontal.

ATENDER A FISCALIZACAO

Disponibilizar documentos e livros.
Prestar esclarecimentos.

Preparar relatorios.

Providenciar defesa administrativa.

REGULARIZAR EMPRESA

Efetuar balanco de abertura.

Reorganizar a contabilidade.

Atualizar a contabilidade.

Refazer obrigagdes fiscais de natureza acessoria.
Recalcular tributos.

Aprontar pedidos de parcelamento.

Alterar os atos constitutivos.

Extinguir empresas.

PROCEDER CONSULTORIA EMPRESARIAL

Examinar documentos fiscais e legislacao.
Analisar documentacéao societaria.
Diagnosticar os problemas da empresa

CNPJ/62823257/0001-117
Péagina n° 28



AN

AN N N N N NN N N N N Y N N N N N N 2

AN N NN Y U N N N W N e =

AN NN NN

AN

Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Sao Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo — SP

Reestruturar plano de contas.
Definir centro de resultados.

— DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Assessorar o desenvolvimento de “software” contabil.
Delegar competéncia.

Interpretar legislacao.

Dominar grandezas numéricas.

Demonstrar postura profissional.

Manter-se atualizado.

Liderar equipes de trabalho.

Transparecer objetividade.

Demonstrar seguranca.

Aplicar a legislagéo relativa ao objeto da empresa.
Supervisionar o trabalho.

Distribuir tarefas.

Resolver problemas administrativos.

Acompanhar legislacao trabalhista.

Desenvolver raciocinio légico.

Demonstrar conhecimentos técnicos especificos.
Buscar auto desenvolvimento.

Demonstrar capacidade de critica.

Demonstrar habilidade em calculos .

— PREPARAR DOCUMENTAGOES

Preencher guias de recolhimento.

Preencher declaragédo de contribui¢coes e tributos federais (DCTF).
Preencher contrato social.

Preencher formularios e requerimentos.

Solicitar a verificacdo de empresas com 0 mesmo nome social.
Preparar documentos para a obtencao de alvara de funcionamento.
Preencher a declaracao de IRPF.

Solicitar certidées negativas junto a érgaos publicos.

Preparar documentacéao para cisdo, fusao e incorporacao de empresas.
Montar processos administrativos da empresa.

Preencher declaracao de IRPJ.

Elaborar declaragéo de imposto de renda sobre pessoa fisica (DIRF).

— ELABORAR DEMONSTRACOES FINANCEIRAS

Verificar a consisténcia e comportamento das contas.

Elaborar balancete de verificagéo.

Elaborar relatérios gerenciais.

Elaborar a demonstracao de resultados do exercicio (DRE).

Elaborar demonstracdes das mutacdes do patrimébnio liquido.

Levantar dados para a elaboracdao da demonstracdo de origem e aplicacao dos
recursos (DOAR).

Auxiliar na elaboracao do balanco.

Elaborar fluxo de caixa.
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Il 1. CONTABILIDADE INDUSTRIAL E RURAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro
e Contabil

1.Identificar a importancia das empresas das
industrias rurais e sua abrangéncia no setor
da economia.

2.Caracterizar os objetivos, uso, conceito,
abrangéncia, forma, importancia,
necessidades e normas para elaboracao do
Plano de Contas, bem como, as rotinas de
classificagdo contabil para a empresa
industrial e rural.

3.Avaliar a forma mais adequada de
custeamento para a empresa industrial e
rural.

4.Organizar partidas contabeis,
conformidade com a origem da operagao.

5.0rganizar processos e procedimentos para
apuracao do resultado do Exercicio e C.P.V.

6.Interpretar o Balanco Patrimonial e demais
pecas econdmicas/financeiras/contabeis.

de

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1

AW

. Qualificar e diferenciar os fatos administrativos

que ocorram Industriais e

Rurais.(1)

nas empresas

. Elaborar codificagcao contabil, pertinente ao fato

administrativo,
Contas.(2)

enquadrando-o ao Plano de

. Elaborar a partida Contabil.(3)
. Preparar lotes de documentos para langamentos

nos sistemas contabeis manuais e
informatizados.(4)

. Efetuar encerramento mensal, Extraindo
Balancete de \Verificagdo, Apuracdao do

Resultado do Exercicio, CPV(Custo de Produto
Vendido), Balanco Patrimonial e Demonstracao
de Resultado do Exercicio.(5)

. Detectar qual a forma de custeamento indireto é

a mais adequada para a empresa.(6)

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1.Conceito e abrangéncia de Contabilidade
Industrial

2 Elementos de Custos.

3. Plano de Contas da Empresa Industrial

3.1 - Plano de Contas por produto

3.2 - Plano de Contas por Centro de Custos

4. Apuragdo do C.P.V - focando as vérias
formas de Custeio

4.1 — Custeio Direto Variavel

4.2 — Custeio por Absorgao

4.2.1 — Custeio Departamental

4.2.2 — Custeio Padrao

4.2.3—-ABC

5. Apuracdo Completa do Resultado do
Exercicio

6.Balango Patrimonial
Resultado do Exercicio

e Demonstracdo do
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CONTABILIDADE RURAL

1. Abrangéncia

2. Classificacao da empresa rural

3. Gastos, Despesas, Custos, Investimentos na
atividade agricola

4.Célculo dos Custos de producdo na empresa
rural

5. Contas e Plano de Contas

6. Apuragao do Resultado

7.Balanco Patrimonial e Demonstracdo de
Resultado.

Carga Horaria
Teodrica: 50
Teodrica: 40

Pratica: 50
Pratica: 60

Total: 100 horas/ aula
Total: 100 horas/ aula
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I Il 2. ESTRUTURAS E ANALISES DAS DEMONSTRACOES FINANCEIRAS :
m

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 4: Controle e Avaliacao dos Ciclos
de Gestao

Subfuncao 4.4: Controle e Avaliacao da
Gestao Econdmica, Financeira e Contabil

1. Avaliar e analisar a estrutura das
demonstragbes contabeis, sua importancia
dentro do processo de Analise de
Balancos.

2. Contextualizar os Principios e Convengbes
Contabeis, para a correta aplicagdo das
normas e técnicas contabeis de Analise de
Balanco.

3. Avaliar e
padronizagao
Contabeis.

4. Elaborar relatérios avaliando a real situacao
financeira, econbmica das empresas,
enaltecendo 0s pontos positivos e
subsidiando o empresario com informagbes
para superar os pontos fracos e negativos
da empresa.

normas da
Demonstragdes

analisar
das

as

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 4: Controle e Avaliacao dos Ciclos
de Gestao

Subfuncao 4.4: Controle e Avaliacao da
Gestao Econdmica, Financeira e Contabil

1. Estruturar as Demonstracbes Contabeis
como fator fundamental no processo de
Analise de Balanco e demais
Demonstragdes Financeiras.(1)

2. Relatar a importédncia dos principios e
convengdes contabeis dentro do processos
de estrutura e analise das Demonstracoes
Financeiras.(2)

3. Coletar dados e demais informacdes
contdbeis, para melhor padronizar as
demonstragdes financeiras e aplicagdo das
técnicas de Analise de Balanco.(3)

4. Elaborar relatérios sobre o desempenho
econdmico / financeiro da empresa a luz das
técnicas de analise de Balangos.(4)

5. Identificar e aplicar os varios indices,
coeficientes, quocientes e indicadores
utiizados e aplicados nas Técnicas de

Andlise de Balanco.(5)

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 4: Controle e Avaliagcao dos Ciclos
de Gestao

Subfuncao 4.4: Controle e Avaliacao da
Gestao Economica, Financeira e Contabil

1.Importdncia da Analise e
Balancos.

1.1 — Conceito e Abrangéncia
2.Principios e Convengdes Contabeis

3. Estrutura das Demonstracdes Contabeis

3.1 — Balango Patrimonial

3.2 — Demonstragao do Resultado do Exercicio
3.3 — Demonstracbes das Mutagdes
Patrimdnio Liquido

3.4 — Demonstracao das Origens e Aplicagdes de
Recursos

3.5 — Demonstracdes dos Lucros ou Prejuizos
Acumulados

3.6 — Demonstracao do Valor Agregado.

4. Analise Econémica Financeira

Interpretacdo de

do

41 — Padronizacdo das Demonstracoes
Financeiras

4.2 — Modelo/Exemplo

4.3 — Andlise Vertical — Horizontal

43.1 — Conceito, Importancia, Analise e
Interpretacao
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4.4 — Indicadores de Imobilizagao

5.Comparar  os indices, quocientes, 4.5 — Indicadores de Endividamento
coeficientes e demais indicadores aplicados 4.6 — Indicadores Econdmicos
nas demonstragbes financeiras, como 4.7 - Indicadores Financeiros
informagcdes que serdo utilizadas nas 4.8 — Estudo da Necessidade Liquida de Capital
tomadas de decisoes. de Giro

4.9 — Tesouraria

5.Calculo e Andlise de Prazo Médio

5.1 — Calculo e Analise de Giro:- Prazo Médio
Estoque

5.2 — Célculo e Analise de Giro:- Prazo Médio
Recebimento

5.3 — Calculo e Analise de Giro:- Prazo Médio de
Pagamento

6.Grau de Alavancagem

6.1 — Grau de Alavancagem Financeira

6.2 — Grau de Alavancagem Operacional
7.E.V.A—-M.V.A., gooawill, ROl, ROA, RSPL

Carga Horaria
Teorica: 75 Pratica: 75 Total: 150 horas/ aula
Teodrica: 80 Pratica: 80 Total: 160 horas/ aula
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Il 3. CONTABILIDADE GERENCIAL

m

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 4: Controle e Avaliacao dos
Ciclos de Gestao

Subfuncao 4.4: Controle e Avaliacao da
Gestao Financeira e Contabil

1. Avaliar a importédncia da contabilidade
como fonte de informagdes gerenciais.

2. Identificar os fundamentos do processo
or¢camentario.

3. Organizar processos de comparagao dos
dados orcados e realizados.

4. Identificar e interpretar os demonstrativos
de fluxos de caixa, como instrumento de
tomada de decisao.

5. Avaliar o desempenho financeiro da
empresa, comparando-o0s com 0
resultado contabil.

6. Organizar e demonstrar o valor agregado
que a empresa gera para a sociedade
avaliando-os em termos de distribuicdo

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 4: Controle e Avaliagcao dos Ciclos de
Gestao

Subfuncao 4.4: Controle e Avaliacao da
Gestao Financeira e Contabil

1. Elaborar relatérios evidenciando a importancia
da Contabilidade Gerencial.(1)

2. Agregar as pecgas orcamentdrias visando sua
completabilidade.(2)

3. Calcular os desvios orcamentarios quanto as

causas e conseqliéncias.(3)

Elaborar os demonstrativos de fluxo de caixa,

evidenciando o desempenho financeiro da

empresa.(4)

5. Elaborar mapas e planilhas possibilitando a
tomada de decisdes quanto ao desempenho
financeiro.(5)

6. Elaborar os demonstrativos de fluxo de caixa,
comparando com o desempenho econémico /
contabil.(4)

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 4: Controle e Avaliacao dos Ciclos
de Gestao

Subfuncao 4.4: Controle e Avaliacao da
Gestao Financeira e Contabil

1.A  Contabilidade @ como  manancial
informagdes gerenciais: abrangéncia
fundamentos da tecnologia de informagao

2. Orgamento Empresarial

2.1 — Conceito

2.2 — Importancia

2.3 — Desenvolvimento

2.4 — Avaliacao

2.5 — Controle

3.0rcamento de Caixa

4.Orgamento de Vendas

5.0rcamento de Producéao

6.0rgcamento Operacional

7.0rgamento de Investimento e Financiamento
8.Demonstrativo de Fluxo de Caixa

de
e

de riquezas 7. Demonstrar, em relatérios, o valor que a|8.1—Importancia, Funcéo e Elaboragio
empresa agregou para a sociedade.(6) 8.2 — Resultado Contabil x Resultado de Caixa
9. Balango Social.
Carga Horaria
Tedrica: 25 Pratica: 25 Total: 50 horas/ aula
Teorica: 20 Pratica: 20 Total: 40 horas/ aula
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Il 4. CONTABILIDADE GOVERNAMENTAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1. Analisar a estrutura do Estado frente a
Administragao Publica.

2. ldentificar a Execucdo Orcamentéaria e
Financeira

3. Interpretar e executar os mecanismos de
Contas e Plano de Contas na Administracao
Publica.

4. l|dentificar e interpretar os varios sistemas
contabeis na Administracdo Publica
sistema orgcamentario, sistema financeiro,

sistema  patrimonial e sistema de
compensagao.

5. Analisar os langamentos contdbeis nos
sistemas financeiro, orcamentario,

patrimonial e de compensacao.
6. Interpretar as demonstragbes contabeis
segundo a legislagao.

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1. Identificar a estrutura do Estado no que
consiste a administracdo publica.(1)

2. Coletar informacbes sobre o orcamento
publico, bem como a  execugao
orgamentaria e financeira.(2)

3. Dimensionar os sistemas de contas e Plano
de Contas.(3)

4. Classificar e efetuar lancamentos
contabeis, nos sistemas financeiro,
orgamentario, patrimonial e de

compensagao.(4)

5. Elaborar as pecas contabeis segundo a
legislagéao Balango  Orgamentario,
Balanco Financeiro e Balanco
Patrimonial.(5)

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1 — Introducao a Contabilidade Governamental
1.1 — Estrutura do Estado e da Administragao
Publica

2 — Aspectos gerais sobre o orcamento publico
2.1 — Aspectos gerais sobre a execugao
or¢camentaria

2.2 — Lei da Responsabilidade Fiscal

3 — Plano de Contas e sistemas de
Contabilidade Publica

3.1 — Nogdes sobre contas

3.2 — Aspectos Gerais do Plano de Contas

3.3 — Mecanismos de partidas dobradas na
Contabilidade Publica

4 — Sistemas Contabeis

4.1 — Sistema Orgcamentario

4.1.1. Licitagcdo e Concorréncia

4.2 — Sistema Financeiro

4.3 — Sistema Patrimonial

4.4 — Sistema de Compensagao

5 — Escrituracao Contabil

5.1 — Langcamento de Abertura do Exercicio
Financeiro

5.2 — Langamento no Sistema Orgamentario
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5.3 — Lancamentos nos Sistemas Financeiro,
Patrimonial e de Compensacéao

6 — Demonstragdes Contabeis — segundo a Lei
n° 4.320/64

6.1 — Balango Orgcamentario

6.2 — Balango Financeiro

6.3 — Balanco Patrimonial

Carga Horaria
Teodrica: 25 Pratica: 25 Total: 50 horas/ aula
Teodrica: 20 Pratica: 20 Total: 40 horas/ aula
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I ll1 5. CONTABILIDADE INTERNACIONAL E DE ORGANIZACOES DO TERCEIRO SETOR I
m

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: Gestao
FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao

Subfuncao 3.4:

Ciclo de Gestiao da

Contabilidade Internacional e do Terceiro
Setor

1.

2.

Identificar as Entidades do Terceiro Setor
e suas caracteristicas .

Identificar o Patriménio Social e suas
mutagdes na gestdo do terceiro setor, bem
como, suas fontes de recursos.

. Analisar o Plano de Contas, funcao das

contas e contabilizagéo.

. ldentificar e interpretar a contabilizagéo

dos principais fatos administrativos
ocorridos nas empresas do terceiro setor.

. Analisar os impactos no patriménio social

dos recursos oriundos de doacoes,
subvencoes, contribuicoes, auxilios
donativos e do trabalho voluntario.

. Organizar as principais pegas contabeis do

terceiro setor.

. Confrontar a evolugao da contabilidade no

Brasil, e o seu impacto na Contabilidade
Internacional.

Area Profissional: Gestdo
FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao

Subfuncdao 3.4: Ciclo de Gestao da
Contabilidade Internacional e do Terceiro
Setor

1. Sistematizar e
caracteristicas do
peculiaridades.(1)

2. Elaborar relatérios evidenciando o patriménio
social do terceiro setor, bem como, suas fontes
de recursos.(2)

3. Elaborar Plano de Contas, levando-se em
conta a estrutura das contas.(3)

4. Executar a contabilizagdo dos fatos contabeis
préprios das empresas do terceiro setor.(4)

5. Elaborar, sistematizar e interpretar as
principais pegas contabeis do terceiro setor.(5)

6. Organizar e sistematizar a contabilidade no
Brasil, e as divergéncias em relacdo a
contabilidade internacional.(6)

7. Operar a  contabilidade
evidenciando suas
desvantagens.(7)

organizar as
terceiro setor

principais
e suas

internacional
vantagens e

Area Profissional: Gestdo

FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncdao 3.4: Ciclo de Gestao da
Contabilidade Internacional e do Terceiro
Setor

1 Contabilidade Internacional
1.1 —  Desenvolvimento
Contabilidade no Brasil

1.2 — Educacao e Contabilidade no Brasil
1.3 — Classificacao dos Sistemas Contabeis
1.4 — Causas das Diferencas Internacionais

Histérico da

2 Contabilidade X Contabilidades

2.1 — Harmonizacdo dos Padrées Contabeis
Internacionais

2.2 —Harmonizar:finalidades

23 — Vantagens e desvantagens
harmonizagéo contébil internacional

2.4 — Adotar normas internacionais
contabilidade: finalidades

da
de
3.Principais divergéncias nos critérios de

reconhecimento e mensuragdo a nivel
internacional.
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8.

9.

Promover
contabilidade
nacional,

a harmonizacdo da
internacional com a
ponderando suas vantagens

e desvantagens.

Identificar
entre
internacional.

contabilidade

as principais divergéncias
brasileira e

8. Elaborar relatérios focando as principais
divergéncias entre a Contabilidade Nacional X
Contabilidade Internacional.(8)

3.1 —  Gastos
desenvolvimento
3.2 — Reavaliagao de Ativos

3.3 — Contabilizagao de leasing financeiro
3.4 — Atualizagao de Estoques pelo UEPS
3.5 — Impostos Diferidos

3.6 — Instrumentos Financeiros
37 — Conversao e
demonstragbes  financeiras
estrangeira.

com  pesquisas e

transagdes e
em  moeda

4 — Contabilidade do Terceiro Setor

4.1 — A identidade das entidades sem fins
lucrativos.

4.2 — Principais caracteristicas das entidades
sem fins lucrativos

5 . Patriménio Social

5.1 — Principais fontes de
formacao do patriménio social.
5.2 — Plano de Contas

5.3 — Estrutura Bésica

54 — Contabilizacdo das  doagdes,
subvencoes, contribuicdes e auxilios recebidos
5.5 — Reconhecimento contabil do trabalho
voluntario

5.6 — Reconhecimento contabil da gratuidade
dos beneficios tributarios

5.7 — Custo da gratuidade

recursos na
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6 . Principais Demonstragées Contabeis

6.1 — Balango Patrimonial

6.2 — Demonstragao do Superavit e Déficit

6.3 — Demonstracbes das Mutagdes do
Patriménio Liquido Social

6.4 — Demonstragdes do Fluxo de Caixa

Carga Horaria
Teorica: 25 Pratica: 25 Total: 50 horas/ aula
Teorica: 20 Pratica: 20 Total: 40 horas/ aula
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Il 6. CONTABILIDADE TRIBUTARIA II

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnologicas

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1. Interpretar a legislacdo vigente e normas
regulamentadoras do Imposto de Renda.

2. Interpretar e aplicar o Regime de Caixa e o
Regime de Competéncia.

3. Identificar os livros  obrigatérios
escrituracao fiscal e contabil.

4. Analisar, calcular e contabilizar as despesas,
bem como as quotas de depreciacao,
amortizacao e exaustao.

5. Caracterizar nos atos e fatos administrativos
despesas dedutiveis e indedutiveis, e o
tratamento contabil a ser dispensado.

6. Organizar o tratamento dispensado a
apuracao do PIS e COFINS.

7. ldentificar e executar a escrituracdo do
LALUR - adicbes e exclusbes na
determinagdo do lucro fiscal como base de
calculo do IRPJ e da CSSL.

de

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1. Aplicar os principios e normas juridicos no
que tange a tributagdo das empresas.(1)

2. ldentificar planejamento, para aplicacao de
Regime de Competéncia X Regime de
Caixa.(2)

3. Elaborar a escrituracdo  nos
obrigatérios pela contabilidade.(3)

4. Executar a contabilizagcdo das despesas
dedutiveis e indedutiveis para determinar o
lucro fiscal, como base de calculo do IRPJ e
da CSSL (Contribuicdo Social Sobre Lucro
Liquido).(4 e 5)

5. Selecionar indicadores para calculo do PIS e
COFINS.(6)

6. Elaborar e executar a escrituracdo do
LALUR(Livro de Apuracao e Lucro Real),
segundo a determinagao legal, ajustando o
lucro liquido.(7)

livros

Area Profissional: Gestao

FUNCAO 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.2: Ciclo Tributario, Financeiro e
Contabil

1 — Principios e Regras constitucionais
aplicadas a legislagao tributaria

2 — Regime de Caixa e
Competéncia

3 — Escrituracao Contabil e Fiscal
3.1 — Escrituragéo por processamento de dados
3.2 — Falsificag&o de livros e documentos

3.3 — Livros Contébeis e Fiscais obrigatorios

3.4 — Sancgdes pela falta de escrituracao

3.5 — Conservagéao de livros e comprovantes

4 — Depreciacdo, Amortizacéo e Exaustao

5 — Despesas dedutiveis e indedutiveis

5.1 — Provisbes e perdas no recebimento de
créditos

5.2 — Despesas de propaganda e expansao de
vendas

5.3 — Despesas Financeiras

5.4 - Juros sobre empréstimos financeiros

5.5 — Variagdo monetaria

5.6 — Juros sobre o Capital

5.7 — Base de Calculo

Regime de

CNPJ/62823257/0001-117
Pagina n® 40




Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Sao Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo — SP

6 — Contribuicao ao Pis e Cofins

7 — LALUR

7.1 — Normas de Escrituragdo e modelo do
LALUR

7.2 — Ajuste do Lucro Liquido — adicbes e
exclusdes

7.3 — Base de Calculo do IRPJ

Carga Horaria
Teodrica: 25 Pratica: 25 Total: 50 horas/ aula
Teodrica: 30 Pratica: 30 Total: 60 horas/ aula
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w
I lll 7. DESENVOLVIMENTO DO TCC DE CONTABILIDADE I
m

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Area Profissional: Gestao

Funcao 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.3: Ciclo de recursos
materiais, patriménio, seguros, producao e
informacodes

1. Correlacionar recursos necessarios e

plano de producao.

2. Analisar e acompanhar o desenvolvimento
do cronograma fisico-financeiro

3. Avaliar de forma quantitativa e qualitativa o
desenvolvimento de projetos.

4. Articular o conhecimento cientifico e
tecnoldgico numa perspectiva
interdisciplinar.

5. Definir fases de execugéo de projetos com
base na natureza e na complexidade das
atividades

6. Identificar fontes de recursos necessarios
para o desenvolvimento de projetos.

7. Analisar metodologias de gestdo da
qualidade no contexto profissional de
modo responsavel e ético.

Area Profissional: Gestao

Funcao 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.3: Ciclo de recursos materiais,
patrimoénio, seguros, producao e
informacoes

1. Consultar catdlogos e manuais de
fabricantes e de fornecedores de servicos
técnicos (1 e 6)

2. Classificar os recursos necessarios para o
desenvolvimento do projeto (1 e 6)

3. Elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento do projeto. (2, 4,5 e 9)

4. Comunicar idéias de forma clara e objetiva
por meio de textos e explanacdes orais.
(3,8,9e10)

5. Construir  graficos,
fluxogramas. (5 e 9)

planilhas e

6. Utilizar de modo racional os
destinados ao projeto (1, 2, 3 € 6)

recursos

7. Aplicar critérios de qualidade e de
produtividade no desenvolvimento do
projeto (3, 8)

8. Reqgistrar dados e informacgoes (1, 4)

Area Profissional: Gestao

Funcao 3: Operacao dos Ciclos de Gestao
Subfuncao 3.3: Ciclo de recursos materiais,
patrimonio, seguros, producao e
informacodes

1. Conceitos de Gestdo da Qualidade: Conceito
e Objetivo ISO 9000/ 14000 / 18000

2. Técnicas de problematizagao
3. Sistemas de gerenciamento de projetos

4. Métodos para elaboracdo de relatérios,
fluxogramas, graficos, histogramas e
Memoriais Descritivos

5. Métodos para estudos de viabilidade técnica
e econO6mica de projetos
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8. Avaliar viabilidade técnica e econdmica de
projetos.

9. Avaliar o desenvolvimento de projetos.

10. Redigir projetos de pesquisa técnica e
cientifica, com coeréncia e consisténcia
tedrico-metodoldgica, de acordo com a
estrutura formal e com as normas de
padronizagao estabelecidas.

Carga Horaria
Teorica: -- Pratica: 50 Total: 50 horas/ aula
Teoérica: -- Pratica: 60 Total: 60 horas/ aula
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