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MODULOQ I - SEM CERTIFICACAO TECNICA

1.1 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcao: Planejamento Etico e Organizacional

Bases Tecnoldgicas

. Cédigo de Defesa do Consumidor.

. Legislacdo trabalhista.

. Regras e regulamentos organizacionais.

. Conceitos de trabalho em equipe, cooperacdo e autonomia pessoal.
. Critérios de imagem pessoal e organizacional.

. Cédigo de Etica do Contabilista.

. Técnicas de relagdo impessoal.

I. 2 ECONOMIA E MERCADO

Funcao: Planejamento Organizacional

Bases Tecnoldgicas

. Nocdes de Micro e Macroeconomia
. Titulos de Crédito — conceitos e caracteristicas.
. Curva de possibilidades de producdo.

o Conceito e representacdo grafica.

. PIB brasileiro.

o Conceito e formagdo de célculo.

. Ponto de equilibrio.

o EconOmico, contabil e financeiro.

. Inflagdo.

o Indicadores econdmicos.

. Cambio.

o Flutuagdo e politica monetaria



l. 3 GESTAO DE DOCUMENTOS

Funcao: Planejamento Organizacional

Bases Tecnoldgicas

1. Formas e sistemas de arquivo centralizado e descentralizado.

2. Sistemas de arquivo normas disciplinadoras para acesso, transferéncias, guarda e
destruicdo de documento.

3. Regulamentacdo da guarda permanente de documentos administrativos e contdbeis

4. Fases do arquivamento: métodos, técnicas e sistemas.

5. Conservacao e recuperagao fisica e histérica do documento.

6.Gerenciamento eletronico de documento.

7,Procedimentos, normas e padrdes de gestao do ciclo da informacao.

v" Follow-up — processos de seguimento, documentos, informagdes e providéncias

l. 4 DIREITO EMPRESARIAL

Funcao: Planejamento Organizacional

Bases Tecnologicas

1. Constituicdes das empresas, tipos e implicagdes.

2.Hierarquia da legislacao:
v" Lei, Decreto, Portaria, Medida Proviséria e Resolugoes.

3.A Contabilidade e o Novo Cddigo Civil (responsabilidade e atribui¢des do
Contabilista).

3. Impostos:
o Conceituagdo e competéncias

I. 5 MATEMATICA FINANCEIRA

Funcao: Planejamento do Processo

Bases Tecnoldgicas

1. Razao e Proporcao

2. . Grandezas Proporcionais e Regra da Sociedade
3. . Regra de Trés e Porcentagem

4. Operacdes com Mercadorias

5. Cambio



6. Juros Simples e Compostos

7. Descontos Simples e Compostos

8. Capitalizacdo e Amortizacao.

9. Empréstimos

10. Técnicas de manuseio de calculadora financeira

| 6 CONTABILIDADE GERAL

Funcao: Planejamento do Processo

Bases Tecnologicas

1. Contabilidade e patrimonio da empresa: defini¢do

2. Situagdo liquida patrimonial

3. Formacao do patrimonio e seus aspectos quantitativos e qualitativos — bens, direitos e
obrigacdes

4. Origem e aplicacdo de recursos

5. Plano de contas:

v" Despesas

v Receitas

6. Atos e fatos administrativos
7. Método das partidas dobradas
8. Livros contdbeis

9. Registros contédbeis

10. Balancete de Verificacao

. 7 LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA
Funcao: Criacao

Bases Tecnoldgicas

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a drea de Contabilidade, através de:

¢ Indicadores linguisticos:
o vocabulério
morfologia
sintaxe
semantica
grafia
pontuacao
acentuacao, etc.
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* Indicadores extralinguisticos:
o efeito de sentido e contextos sdcioculturais
o modelos preestabelecidos de producao de contextos



2. Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicadas a andlise e a produgdo de textos
técnicos especificos da area de Contabilidade:
oficios

memorandos

comunicados

cartas

avisos

declaracdes

recibos

carta-curriculo

curriculo vitae

relatdrio técnico

contrato

memorial descritivo

memorial de critérios

técnicas de redacdo
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Parametros de niveis de formalidade e de adequacdo de textos a diversas
circunstancias da comunicagao

4. Principios de terminologia aplicados a area de Contabilidade:

v' glossério com nomes e origens dos termos utilizados pela contabilidade

v’ apresentacdo de trabalhos de pesquisas

v’ orientagdes € normas linguisticas para a elaboragdo do trabalho para conclusdo de
curso

. 8 APLICATIVOS INFORMATIZADOS
Funcao: Uso e Gestao de Computadores e Sistemas Operacionais

Bases Tecnologicas

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

2. Sistema Operacional Windows e seus recursos: Paint e Wordpad, introducdo aos
aplicativos — Word e Excel

3. Barra de menus

4. Barra de formatacdo

5. Informatica aplicada

6. Manuseio do computador

7. Word — barra de formatagdo de texto, barra de menu, tabelas

8. Excel — barra de menu, barra de formatacao, gréificos, filtro de dados

9. Introducgdo a apresentacao eletronica



MODULO Il - Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Il. 1 PROCESSOS ESTATISTICOS DE PESQUISA
Funcao: Planejamento Organizacional

Bases Tecnologicas

1. Conceitos Fundamentais:

[ objetivo, populacdo e amostra

[ Iprocessos estatisticos de abordagem
[Jdados estatisticos

[Jestatistica descritiva

[Jdados brutos

[Jrol

2. Séries Estatisticas:

[ Japresentagdo de dados estatisticos

[ Idistribuicdo de freqiiéncia variavel

[ /construgdo de variaveis
[Irepresentacdo grafica das séries estatisticas
3. Medidas de Tendéncia Central:
[Jsomatdria

[Jmédias

[Jcalculo de média

[Jmediana - calculo

[lmoda — calculo

4. Medidas separatriz



[Jconceito — calculo (4)

5. Medida de Dispersao

[ /dispersdo absoluta

[ Jamplitude total — célculo

[ Jdesvio médio simples — calculo

[Jvariancia e desvio padrdo — interpretacao

lll. 2 CONTABILIDADE EMPRESARIAL E COMERCIAL
Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao

Bases Tecnologicas

1. Principios Fundamentais da Contabilidade

2. Balancete de Verificacao

3. Operacdes com Mercadorias

[/Compra e venda — ICMS, IPI, importacdo e exportagdao

4. Despesas e Receitas

[ JAjustes

5. Juros, descontos, seguro

6. Depreciacao, Amortizagao e Exaustio — cdlculo e contabiliza¢io

7. Apuracio de Resultado Completa

8. Balang¢o Patrimonial

9. Fluxo de Caixa
10.Demonstracao do Resultado de Exercicio



. 3 CONTABILIDADE DE CUSTOS

Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao

Bases Tecnologicas

1. Contabilidade de Custos.
[1Conceito

2. Principios contébeis aplicados a custos
3. Classificacdo dos custos

[ICusto direto, indireto e integral
[JCusto fixo, variavel e misto
[/Distin¢do entre custo e despesa

4. Peps, Ueps e custo médio
5. Sistemas de Custeio

[ICusto por absor¢do - custo padrdo, custo departamental e custo ABC
[1Custeio Variavel

[ICurva ABC

6. Critérios de avaliagcao de estoque:

[Jinventario permanente, inventario periddico

7. Ponto de Equilibrio — econdmico, financeiro e contébil
8. Formacao do preco de venda

1.4 CONTABILIDADE TRIBUTARIA |
Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao

Bases Tecnologicas

1. Regimes tributarios.
* pequenas, médias e grandes empresas.

* Simples Nacional



2. Principios Fundamentais de Contabilidades aplicados a contabilidade tributaria

3. Principais impostos ICMS, ISS, IPI, IRPF, IRPJ, IPTU, IPVA, importacdo e
exportacao

4. Contabilizacao dos impostos, taxas e contribui¢des das entidades

5. Livros fiscais — entrada e saida, inventdrio e apuracdo de impostos

6. Livros Contéabeis — didrio, razdo, caixa, conta corrente balango patrimonial

1.5 PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC) EM CONTABILIDADE

Funcao: Estudo e Planejamento

Bases Tecnologicas

1. Estudo do cendrio da area profissional:

v' caracteristicas do setor (macro e micro regides);

v avangos tecnoldgicos;

v ciclo de vida do setor;

v" demandas e tendéncias futuras da drea profissional;

v' identificacdo de lacunas (demandas ndo atendidas plenamente) e de situagdes-
problema do setor

2. Identificacdo e defini¢do de temas para o TCC

3. Anadlise das propostas de temas segundo os critérios: pertinéncia, relevancia e
viabilidade

4. Defini¢do do cronograma de trabalho

5. Técnicas de pesquisa:

documentacdo indireta (pesquisa documental e pesquisa bibliografica);

técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas;

documentacdo direta (pesquisa de campo, de laboratdrio, observacdo, entrevista e
questionario)

técnicas de estruturacdo de instrumentos de pesquisa de campo (questiondrios,
entrevistas, formularios etc.)

6. Problematizacio

7. Construgao de hipdteses

8. Objetivos: geral e especificos (Para qué? E Para quem?)

9. Justificativa (Por qué?)
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1.6 CONTROLE DE PROCESSOS DE REMUNERACAO E
ENCARGOS DE PESSOAL

Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao
Bases Tecnologicas
1. Contrato de trabalho — tipos e caracteristicas
2. Admissao de empregados — C.L.T
3. FGTS - calculo, conectividade sécial
4. Planos de beneficios complementares
5. Folha de pagamento (cdlculo e contabilizacdo).
- Horas extras
- Atrasos
- Licencgas
- Abonos
- Quinquénios e licengas prémios
- Adiantamentos e férias
- Adicionais de fungdes, periculosidade, indenizacOes
6. Rescisdo do contrato de trabalho — calculo e contabiliza¢do
7. Legislacdo e normas de satide e segurancga do trabalho

8. Legislacdo sanitéria
9. Softwares especificos

| 7 APLICATIVOS INFORMATIZADOS NA AREA DE
CONTABILIDADE

Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao

Bases Tecnoldgicas

1. Aplicagdo de programas de computador (planilhas, gerenciadores de

processadores graficos e de texto) — Excel

2. Software da area contabil — departamento de pessoal, escrita fiscal e livro

caixa
3. Internet

- acesso a 6rgaos publicos



- preenchimento de guias para recolhimento de impostos e taxas
- pesquisas e downloads de programas

4. Sites da area de contabilidade — pesquisa

MOD ULO I1I - HABILITA ng PROFISSIONAL TECNICA
DE NIVEL MEDIO DE TECNICO EM CONTABILIDADE

. 1 CONTABILIDADE INDUSTRIAL E RURAL

Bases Tecnoldgicas

CONTABILIDADE INDUSTRIAL

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. Apuracdo do C.P.V. - focando as vdrias formas de Custeio

4.1. Custeio Direto Varidvel

4.2. Custeio por Absorc¢ado (Custeio Departamental, Custeio Padrao e ABC)
5. Apuragdo Completa do Resultado do Exercicio

6. Balanco Patrimonial e Demonstragao do Resultado do Exercicio
CONTABILIDADE RURAL

1. Conceito e abrangéncia

2. Classificacao da empresa rural

3. Gastos, Despesas, Custos, Investimentos na atividade agricola
4. Célculo dos Custos de produ¢do na empresa rural

5. Contas e Plano de Contas

6. Apuragdo do Resultado

7. Balanco Patrimonial e Demonstragao de Resultado



Il.2 ESTRUTURAS E ANALISES DAS DEMONSTRACOES
FINANCEIRAS

Funcao: Controle e Avaliacao dos Ciclos de Gestao
Bases Tecnologicas

1. Importancia da Anélise e Interpretacao de Balangos
1.1. Conceito e Abrangéncia

2. Principios e Convengdes Contébeis

3. Estrutura das Demonstracdes Contdbeis

3.1. Balanco Patrimonial

3.2. Demonstra¢do do Resultado do Exercicio

3.3. Demonstra¢des das Mutacdes do Patrimonio Liquido
3.4. Demonstra¢do das Origens e Aplicacdes de Recursos
3.5. Demonstragdes dos Lucros ou Prejuizos Acumulados
3.6. Demonstracao do Valor Agregado

4. Andlise Econdmica Financeira

4.1. Padroniza¢do das DemonstracOes Financeiras

4.2. Modelo/Exemplo.

4.3. Andlise Vertical — Horizontal.

4.3.1. Conceito, Importancia, Anélise e Interpretacao.
4.4. Indicadores de Imobilizagado

4.5. Indicadores de Endividamento

4.6. Indicadores Econdmicos

4.7. Indicadores Financeiros

4.8. Estudo da Necessidade Liquida de Capital de Giro
4.9. Tesouraria

5. Calculo e Andlise de Prazo Médio

5.1. Calculo e Andlise de giro: Prazo Médio Estoque

5.2. Célculo e Andlise de giro: Prazo Médio Recebimento
5.3. Calculo e Andlise 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., Goodwill, ROI, ROA, RSPL



l11.3 CONTABILIDADE GERENCIAL

Funcao: Controle e Avaliacao dos Ciclos de Gestao

Bases Tecnoldgicas

1. A Contabilidade como manancial de informagdes gerenciais:
2. Or¢amento Empresarial

2.1 — Conceito

2.2 — Importancia

2.3 — Desenvolvimento

2.4 — Avaliagdo

2.5 — Controle

3. Orcamento de Caixa

4. Or¢amento de Vendas

5. Or¢amento de Producao

6. Orcamento Operacional

7. Or¢amento de Investimento e Financiamento
8. Demonstrativo de Fluxo de Caixa

8.1. Importancia, Fun¢do e Elaboragao

8.2. Resultado Contabil x Resultado de Caixa
9. Balango Social.

Il 4 CONTABILIDADE GOVERNAMENTAL

Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao

Bases Tecnologicas

1. Introducdo a Contabilidade Governamental

1.1. Estrutura do Estado e da Administragdo Publica

2. Aspectos gerais sobre o orcamento publico

2.1. Aspectos gerais sobre a execugdo orcamentaria
2.2. Lei da Responsabilidade Fiscal

3. Plano de Contas e sistemas de Contabilidade Publica
3.1. Nogoes 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 Or¢camentario

4.1.1. Licitacao e Concorréncia

4.2. Sistema Financeiro

4.3. Sistema Patrimonial

4.4. Sistema de Compensacao

5. Escrituragdo Contabil

5.1. Langamento de Abertura do Exercicio Financeiro
5.2. Lancamento no Sistema Or¢amentario



5.3. Langamentos nos Sistemas Financeiro, Patrimonial e de Compensagao
6. Demonstracdes Contdbeis — segundo a Lei n°® 4.320/64

6.1. Balango Or¢amentério

6.2. Balanco Financeiro

6.3. Balang¢o Patrimonial

ll. 5 CONTABILIDADE INTERNACIONAL E DE ORGANIZACOES
DO TERCEIRO SETOR

Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao
Bases Tecnoldgicas

1. Contabilidade Internacional.

1.1. Desenvolvimento Histérico da Contabilidade no Brasil

1.2. Educacao e Contabilidade no Brasil

1.3. Classificacdo dos Sistemas Contdbeis

1.4. Causas das Diferencas Internacionais

2. Contabilidade X Contabilidades

2.1. Harmonizacdo dos Padrdes Contabeis Internacionais

2.2. Harmonizar: finalidades.

2.3. Vantagens e desvantagens da harmonizacdo contdbil internacional
2.4. Adotar normas internacionais de contabilidade: finalidades

3. Principais divergéncias nos critérios de reconhecimento e mensuracdo a nivel
internacional

3.1. Gastos com pesquisas e desenvolvimento

3.2. Reavaliacdo de Ativos

3.3. Contabilizacao de leasing financeiro

3.4. Atualizacdo de Estoques pelo UEPS

3.5. Impostos Diferidos

3.6. Instrumentos Financeiros

3.7. Conversao e transacdes e demonstracdes financeiras em moeda estrangeira
4. Contabilidade do Terceiro Setor

4.1. A identidade das entidades sem fins lucrativos

4.2. Principais caracteristicas das entidades sem fins lucrativos

5. Patrimdnio Social

5.1. Principais fontes de recursos na formacao do patrimonio social
5.2. Plano de Contas

5.3. Estrutura Bésica

5.4. Contabilizagdo das doacdes, subvengdes, contribui¢cdes e auxilios recebidos
5.5. Reconhecimento contdbil do trabalho voluntario

5.6. Reconhecimento contébil da gratuidade dos beneficios tributdrios
5.7. Custo da gratuidade

6. Principais Demonstracdes Contébeis

6.1. Balango Patrimonial

6.2. Demonstracdo do Superdvit e Déficit



6.3. Demonstragoes das Mutagdes do Patrimonio Liquido Social.
6.4. Demonstragdes do Fluxo de Caixa.

ll. 6 CONTABILIDADE TRIBUTARIA II

Funcao: Operacao dos Ciclos de Gestao

Bases Tecnologicas

1. Principios e regras constitucionais aplicadas a legislacao tributaria
2. Regime de Caixa e Regime de Competéncia

3. Escrituragdo Contabil e Fiscal

3.1. Escrituragéo por processamento de dados

3.2. Falsificagédo de livros e documentos

3.3. Livros Contabeis e Fiscais obrigatérios

3.4. Sancoes pela falta de escrituracao

3.5. Conservacao de livros e comprovantes

4. Depreciacédo, Amortizagdo e Exaustéao

5. Despesas dedutiveis e indedutiveis

5.1. Provisdes 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. Variacao monetaria

5.6. Juros sobre o Capital

5.7. Base de Célculo

6. Contribuicdo ao PIS e COFINS

7. LALUR

7.1. Normas de Escrituragdo e modelo do LALUR
7.2. Ajuste do Lucro Liquido — adi¢des e exclusoes
7.3. Base de Calculo do IRPJ

lll. 7 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC) EM CONTABILIDADE

Funcao: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

Bases Tecnologicas

1. Referencial tedrico: pesquisa e compilacdo de dados, produgdes cientificas etc.
2. Construcao de conceitos relativos ao tema do trabalho: defini¢des, terminologia,
simbologia etc.



3. Definicdo dos procedimentos metodoldgicos

v" Cronograma de atividades

v" Fluxograma do processo

4. Dimensionamento dos recursos necessirios

5. Identificacdo das fontes de recursos

6. Elaboragdo dos dados de pesquisa: selecao, codificacdo e tabulacao
7. Anélise dos dados: interpretacdo, explicacdo e especificacao.

8. Técnicas para elaboragdo de relatérios, graficos, histogramas.

9. Sistemas de gerenciamento de projeto

10. Formatacao de trabalhos académicos



