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AREA DE ACTIVIDADE - ADMINISTRAGCAO/GESTAO

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

contabilisticos de uma empresa ou servigo publico.

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

ACTIVIDADES

1. Organizar e classificar os documentos contabilisticos da empresa ou servi¢co
publico:

1.1 Analisar a documentacdo contabilistica, verificando a sua validade e

conformidade, e separa-la de acordo com a sua natureza;

1.2 Classificar os documentos contabilisticos, em funcdo do seu conteudo,
registando os dados referentes a sua movimentacao, utilizando para o efeito o

Sistema de Normalizacédo Contabilistica do sector respectivo.

2. Efectuar o registo das operagdes contabilisticas da empresa ou servigo publico,
ordenando os movimentos pelo débito e crédito nas respectivas contas, de acordo
com a natureza do documento, utilizando aplicacdes informéaticas e documentos e

livros auxiliares e obrigatérios.

3. Contabilizar as operagcdes da empresa ou servigo publico, registando débitos e

créditos:
3.1 Calcular ou determinar e registar impostos, taxas, tarifas a receber e a pagar;
3.2 Calcular e registar custos e proveitos;

3.3 Registar e controlar as operagfes bancérias, extractos de contas, letras e
livrancas, bem como as contas referentes a compras, vendas, clientes,
fornecedores, outros devedores e credores e demais elementos contabilisticos

incluindo amortizacdes e provisdes.

4. Preparar, para a gestdo da empresa ou servigco publico, a documentacao

necessaria ao cumprimento das obrigacdes legais e ao controlo das actividades:

4.1 Preencher ou conferir as declaracdes fiscais, e outra documentacéao, de acordo

com a legislacdo em vigor;

4.2 Preparar dados contabilisticos Uteis a analise da situagdo econdémico-financeira

da empresa ou servico publico, nomeadamente, listagens de balancetes,
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balancos, extractos de conta, demonstracbes de resultados e outra

documentacdao legal obrigatoria.

5. Recolher dados necessarios a elaboracéo, pela gestao, de relatérios periédicos da

situacdo econdmico-financeira da empresa ou servigo publico, nomeadamente,

orcamentos, planos de acc¢do, inventarios e relatorios.

6. Organizar e arquivar todos os documentos relativos a actividade contabilistica.

COMPETENCIAS

SABERES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Lingua portuguesa.
Lingua estrangeira (utilizacéo de vocabulério técnico).

Informatica na 6ptica do utilizador (processamento de texto, folha de célculo, base

de dados, correio electrénico e Internet).

Aplicacdes informaticas de contabilidade.

Seguranca, higiene e salde aplicadas a actividade profissional.
Nog0es basicas de organizacdo empresarial/servico publico.
Organizacdo do trabalho e gestédo do tempo.

Noges bésicas de célculo comercial e financeiro.

Noges béasicas de analise financeira e gestdo de orgamentos.
Noc¢des basicas de legislacdo laboral, comercial e das sociedades.
Noc¢des basicas de estatistica.

Contabilidade geral, analitica e orcamental — Sistema de Normalizagédo

Contabilistica (para empresas ou servigos publicos).
Fiscalidade.

Comunicacéo e relacdes interpessoais.

Tipologia, circuitos e preenchimento de documentacao.
Organizacgéao e arquivo de documentacao.

Materiais e equipamentos de escritério.

Normas de sistemas de gestédo da qualidade.
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Utilizar os materiais e equipamentos necessarios a execucdo do trabalho

contabilistico.

Utilizar as aplicac¢des informéticas na elaboragéo de documentacgéo e no registo de

informacao.

Utilizar as aplicac@es informaticas especificas da area da contabilidade.
Identificar os diferentes tipos de documentos e o circuito da documentacao.
Aplicar as técnicas de organizacao e arquivo de documentagéo.

Aplicar os procedimentos necessarios ao preenchimento de documentacao

bancaria, comercial, fiscal e outra.

Aplicar as operagbes de calculo na determinacdo do montante das obrigacdes

legais e outras despesas ou receitas da empresa ou servi¢o publico.

Utilizar os procedimentos de classificacdo de documentos contabilisticos da

empresa ou servico publico.

Aplicar o Sistema de Normalizagdo Contabilistica no registo das operacdes
contabilisticas, no apuramento dos resultados e no encerramento das contas da

empresa ou servigo publico.

Aplicar os pressupostos da contabilidade analitica e orcamental na classificacao

de gastos e no célculo e andlise de desvios.

Aplicar técnicas de recolha e tratamento de dados necesséarios a elaboracédo de

relatérios da situacdo econdmica da empresa ou servico publico.

Utilizar a terminologia técnica em lingua portuguesa e numa lingua estrangeira na

interpretacdo de documentacéao.

Manter organizado o posto de trabalho de forma a permitir responder as

solicitagBes do servigo.
Facilitar o relacionamento com interlocutores diferenciados.
Adoptar comportamentos assertivos na relagcdes com os publicos.

Tomar iniciativa na resolucéo de situacdes concretas.
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