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FICHA DE AUTO-AVALIAÇÃO

	PROFISSÃO: TécnICO/A DE CONTABILIDADE


	NRP ______ / ___ ___

	(A atribuir pela DRQP)


PREENCHER ESTE CAMPO COM LETRAS MAIÚSCULAS

	IDENTIFICAÇÃO DO CANDIDATO

	Nome: __________________________________________________________________________

	Bilhete de Identidade  N.º |__|__|__|__|__|__|__|__|__| Arquivo_____________ Data ___ - ___ - ___ 

	


A listagem seguinte engloba todas as actividades que constam no perfil profissional para o qual pediu a certificação profissional. Assinale (marque com X) positivamente as actividades que julga saber e/ou ser capaz de fazer e negativamente o que julga não saber e/ou não ser capaz de fazer. Se tiver dúvidas sobre se sabe ou é capaz de fazer uma das actividades, deve assinalar negativamente.

	ACTIVIDADES:
	
	  SIM
	
	 NÃO


	1. Organizar e classificar documentos contabilísticos da empresa ou serviço público:
	
	
	
	

	· Analisar a documentação contabilística, verificando a sua validade e conformidade, e separá-la de acordo com a sua natureza;
	
	
	
	

	· Classificar os documentos contabilísticos, em função do seu conteúdo, registando os dados referentes à sua movimentação, utilizando para o efeito o Plano Oficial de Contas do sector respectivo.
	
	
	
	


	2. Efectuar o registo das operações contabilísticas da empresa ou serviço público, ordenando os movimentos pelo débito e crédito nas respectivas contas, de acordo com a natureza do documento, utilizando aplicações informáticas e documentos e livros auxiliares e obrigatórios.
	
	
	
	


	ACTIVIDADES:
	
	SIM
	
	NÃO


	3. Contabilizar as operações da empresa ou serviço público, registando débitos e créditos:
	
	
	
	

	· Calcular ou determinar e registar impostos, taxas, tarifas a receber e a pagar;
	
	
	
	

	· Calcular e registar custos e proveitos;
	
	
	
	

	· Registar e controlar as operações bancárias, extractos de contas, letras e livranças, bem como as contas referentes a compras, vendas, clientes, fornecedores, outros devedores e credores e demais elementos contabilísticos incluindo amortizações e provisões.
	
	
	
	


	4. Preparar, para a gestão da empresa ou serviço público, a documentação necessária ao cumprimento das obrigações legais e ao controlo das actividades:
	
	
	
	

	· Preencher ou conferir as declarações fiscais, e outra documentação, de acordo com a legislação em vigor;
	
	
	
	

	· Preparar dados contabilísticos úteis à análise da situação económico-financeira da empresa ou serviço público, nomeadamente, listagens de balancetes, balanços, extractos de conta, demonstrações de resultados e outra documentação legal obrigatória.
	
	
	
	


	5. Recolher dados necessários à elaboração, pela gestão, de relatórios periódicos da situação económico-financeira da empresa ou serviço público, nomeadamente, orçamentos, planos de acção, inventários e relatórios.


	6. Organizar e arquivar todos os documentos relativos à actividade contabilística.


	"Nos termos da Norma Nacional de Protecção de Dados Pessoais, os dados aqui apresentados apenas poderão ser divulgados junto da Direcção Regional de Qualificação Profissional, do respectivo Programa Operacional de suporte, bem como do Observatório do Sistema Educativo e Cultural da R.A.M., para efeitos de acompanhamento e avaliação do curso e eventual auscultação por parte dos mesmos." 


	Data de Recepção ___ - ___ - ___
	Data de Análise ___ - ___ - ___

	Técnicos Responsáveis:
	___________________________________________________

	
	___________________________________________________

	
	


RECONHECIMENTO E CERTIFICAÇÃO DE COMPETÊNCIAS ADQUIRIDAS PELAS VIAS NÃO-FORMAIS














REGIÃO AUTÓNOMA DA MADEIRA


GOVERNO REGIONAL


SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAÇÃO E CULTURA


DIRECÇÃO REGIONAL DE QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL
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