PERFIL PROFISS ONAL

TECNICO/A DE CONTABILIDADE

AREA DE ACTIVIDADE - ADMINISTRACAO/GESTAO

OBJECTIVO GLOBAL - Organizar e efectuar o registo e tratamento de dados contabilisticos de

uma empresa ou servico publico.

SAIDA(S) PROFISSIONAL(IS) - Técnico/a de Contabilidade

ACTIVIDADES

1.

Organizar e classificar os documentos contabilisticos da empr esa ou servigo publico:
1.1 Analisar adocumentagdo contabilistica, verificando a sua validade e conformidade, e separg&
la de acordo com a sua natureza;
1.2 Classificar os documentos contabilisticos, em funcdo do seu contelido, registando os dados
referentes a sua movimentacdo, utilizando para o efeito o Plano Oficial de Contas do sector
respectivo.

Efectuar o registo das operacfes contabilisticas da empresa ou servigo publico, ordenando os
movimentos pelo débito e crédito nas respectivas contas, de acordo com a natureza do
documento, utilizando aplicagdes infor méaticas e documentos e livr os auxiliar es e obrigatorios.

Contabilizar as operacgbes da empresa ou servico publico, registando débitos e créditos:
3.1 Calcular ou determinar e registar impostos, taxas, tarifas a receber e a pagar;
3.2 Calcular eregistar custos e proveitos,
3.3 Registar e controlar as operacdes bancérias, extractos de contas, letras e livrangas, bem como
as contas referentes a compras, vendas, clientes, fornecedores, outros devedores e credores e
demais elementos contabilisticos incluindo amortizagdes e provisdes.

Preparar, para a gestdo da empresa ou servico publico, a documentagdo necesséria ao
cumprimento das obrigacdes legais e ao controlo das actividades:
4.1 Preencher ou conferir as declaragdes fiscais, e outra documentagdo, de acordo com a
legislag&o em vigor;
4.2 Preparar dados contabilisticos Uteis & andlise da situagdo econdmico-financeira da empresa
ou servico publico, nomeadamente, listagens de balancetes, balancos, extractos de conta,
demonstracBes de resultados e outra documentagao legal obrigatéria.



5. Recolher dados necessarios a elaboracdo, pela gestéo, de relatérios periédicos da situacdo

econdémico-financeira da empresa ou servico publico, nomeadamente, orcamentos, planos de

accao, inventarioserelatoérios.

6. Organizar earquivar todos os documentosr elativos & actividade contabilistica.

COMPETENCIAS

SABERES
1. Linguaportuguesa.
2. Linguaestrangeira (utilizagdo de vocabulario técnico).
3. Informatica na Optica do utilizador (processamento de texto, folha de cllculo, base de dados,
correio electronico e Internet).
4. Aplicagdes informaticas de contabilidade.
5. Seguranca, higiene e salide aplicadas a actividade profissional.
6. Nocdes béasicas de organizagdo empresarial/servigo publico.
7. Organizacdo do trabalho e gestdo do tempo.
8. Nogdes béasicas de calculo comercial e financeiro.
9. Nogdes béasicas de andlise financeira e gestéo de orgamentos.
10. Nocdes basicas de legislacdo laboral, comercial e das sociedades.
11. NogOes basicas de estatistica.
12. Contabilidade geral, analitica e orcamental - Planos Oficiais de Contabilidade (para empresas
ou servigos publicos).
13. Fiscalidade.
14. Comunicagdo e relagdes interpessoais.
15. Tipologia, circuitos e preenchimento de documentacgo.
16. Organizacdo e arquivo de documentagao.
17. Materiais e equipamentos de escritério.
18. Normas de sistemas de gestao da qualidade.
SABERES-FAZER
1. Utilizar os materiais e equipamentos necessarios a execugdo do trabalho contabilistico.
2. Utilizar as aplicagdes informaéticas na elaboracdo de documentacgéo e no registo de informacéo.
3. Utilizar as aplicagdes informaticas especificas da érea da contabilidade.
4. Identificar os diferentes tipos de documentos e o circuito da documentagéo.
5. Aplicar as técnicas de organizagao e arquivo de documentacao.
6. Aplicar os procedimentos necessérios ao preenchimento de documentacdo bancéria, comercial,

fiscal e outra.



7. Aplicar as operagBes de calculo na determinacdo do montante das obrigagBes legais e outras
despesas ou receitas da empresa ou servigo publico.

8. Utilizar os procedimentos de classificagdo de documentos contabilisticos da empresa ou servico
publico.

9. Aplicar os principios de contabilidade geral no registo das operacbes contabilisticas, no
apuramento dos resultados e no encerramento das contas da empresa ou servigo publico.

10. Aplicar os principios de contabilidade analitica e orgamental na classificagéo de custos e no
calculo e andlise de desvios.

11. Aplicar técnicas de recolha e tratamento de dados necessdrios a elaboracdo de relatérios da
Situagdo econdmica da empresa ou servigo publico.

12. Utilizar aterminologia técnica em lingua portuguesa e numa lingua estrangeira na interpretacéo
de documentacao.

SABERES-SER

1. Manter organizado o posto de trabalho de forma a permitir responder as solicitagdes do servigo.

2. Fadilitar o relacionamento com interlocutores diferenciados.

3. Adoptar comportamentos assertivos na relagdes com os publicos.

4. Tomar iniciativa na resolucéo de situagtes concretas.

FORMACAO PROFISSIONAL - AREASTEMATICAS
DOMINIO SOCIO-CULTURAL

Seguranca, higiene e salide no trabalho

Desenvolvimento pessoal, profissional e social

DOMINIO CIENTIFICO-TECNOLOGICO

Lingua portuguesa aplicada a funcéo (técnica e comercial)

Lingua estrangeira aplicada a funcao (técnica)

Informética (informética na optica do utilizador, aplicages informéticas de contabilidade)
Estrutura, funcionamento e cultura organizacional

Organizag&o do trabalho e gestdo do tempo

Andlise financeira e gestdo de or¢camentos

Célculo comercial e financeiro

Contabilidade geral, analitica e orgcamental - Planos Oficiais de Contabilidade (para a empresa
ou servico publico)

Fiscalidade
Estatistica
Legislagéo laboral
Legislacéo comercial



L egislacéo das sociedades

Documentac&o e circuitos administrativos
Técnicas de arquivo e documentais
Comunicacgdo e relagbes interpessoais
Normas de sistemas de gestéo da qualidade

@ Obs. Os cursos de formacdo profissonal nesta &rea devem integrar uma componente tedrica e uma
componente prética a desenvolver em contexto de formag&o e em contexto real de trabalho.
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