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QUALIFICAGAO: TECNICO/A DE CONTABILIDADE

DESCRIGAO GERAL: Organizar e efetuar o registo e tratamento de dados contabilisticos de uma empresa ou servigo publico.

ACTIVIDADES

1. Organizar e classificar os documentos contabilisticos da empresa ou servigo publico.

1.1. Analisar a documentacéo contabilistica, verificando a sua validade e conformidade, e separa-la de acordo com a sua
natureza;

1.2. Classificar os documentos contabilisticos, em fungéo do seu conteudo, registando os dados referentes a sua
movimentagao, utilizando para o efeito o Sistema de Normalizagao Contabilistica do setor respetivo.

2. Efectuar o registo das operagées contabilisticas da empresa ou servigo publico, ordenando os movimentos pelo débito
e crédito nas respetivas contas, de acordo com a natureza do documento, utilizando aplicag6es informaticas e
documentos e livros auxiliares e obrigatérios.

3. Contabilizar as operagdes 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 operagdes bancarias, extratos de contas, letras e livrangas, bem como as contas referentes a
compras, vendas, clientes, fornecedores, outros devedores e credores e demais elementos contabilisticos incluindo
amortizagbes e provisdes.

4. Preparar, para a gestao da empresa ou servigo publico, a documentagao necessaria ao cumprimento das obrigagées
legais e ao controlo das atividades.

4.1. Preencher ou conferir as declaragdes fiscais, e outra documentagéo, de acordo com a legislagéo em vigor;

4.2. Preparar dados contabilisticos Uteis a analise da situagdo econémico-financeira da empresa ou servigo publico,
nomeadamente, listagens de balancetes, balangos, extratos de conta, demonstragdes de resultados e outra documentacao legal
obrigatéria.

5. Recolher dados necessarios a elaboragao, pela gestao, de relatérios periédicos da situagdo econémico-financeira da
empresa ou servigo publico, nomeadamente, orgamentos, planos de agao, inventarios e relatérios.

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

COMPETENCIAS

SABERES
1. Lingua portuguesa.
. Lingua estrangeira (utilizagéo de vocabulario técnico).
. Informatica na ética do utilizador (processamento de texto, folha de calculo, base de dados, correio eletrénico e Internet).
. Aplicagdes informaticas de contabilidade.
. Seguranga, higiene e saude aplicadas a atividade profissional.
. Nogbes basicas de organizagao empresarial/servigo publico.

. Organizagao do trabalho e gestao do tempo.
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. Nogdes basicas de calculo comercial e financeiro.

9. Nogbes basicas de analise financeira e gestdo de orgamentos.
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10. Nogdes basicas de legislagao laboral, comercial e das sociedades.

11. Nogdes basicas de estatistica.

12. Contabilidade geral, analitica e orgamental — Sistema de Normalizagdo Contabilistica (para empresas ou servigos publicos).
13. Fiscalidade.

14. Comunicagao e relagdes interpessoais.

15. Tipologia, circuitos e preenchimento de documentagao.

16. Organizagao e arquivo de documentagao.

17. Materiais e equipamentos de escritorio.

18. Normas de sistemas de gestédo da qualidade.

SABERES-FAZER
1. Utilizar os materiais e equipamentos necessarios a execugao do trabalho contabilistico.
2. Utilizar as aplicagdes informaticas na elaboragdo de documentagao e no registo de informagao.
3. Utilizar as aplicagdes informaticas especificas da area da contabilidade.
4. Identificar os diferentes tipos de documentos e o circuito da documentagao.
5. Aplicar as técnicas de organizagéo e arquivo de documentagéo.
6. Aplicar os procedimentos necessarios ao preenchimento de documentagdo bancaria, comercial, fiscal e outra.

7. Aplicar as operagdes de célculo na determinagdo do montante das obrigacdes legais e outras despesas ou receitas da
empresa ou servigo publico.

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

9. Aplicar o Sistema de Normalizagéo Contabilistica no registo das operagdes contabilisticas, no apuramento dos resultados e
no encerramento das contas da empresa ou servigo publico.

10. Aplicar os pressupostos da contabilidade analitica e orcamental na classificagdo de gastos e no calculo e analise de
desvios.

11. Aplicar técnicas de recolha e tratamento de dados necessarios a elaboragao de relatérios da situagéo econdmica da
empresa ou servigo publico.

12. Utilizar a terminologia técnica em lingua portuguesa e numa lingua estrangeira na interpretagéo de documentagéo.

SABERES-SER
1. Manter organizado o posto de trabalho de forma a permitir responder as solicitagées do servigo.
2. Facilitar o relacionamento com interlocutores diferenciados.
3. Adoptar comportamentos assertivos na relagdes com os publicos.

4. Tomar iniciativa na resolugdo de situagdes concretas.
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