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Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial

PLANO DE CURSO SIMPLIFICADO
SEMIPRESENCIAL

ASSISTENTE DE CONTABILIDADE
160 HORAS

AREA: GESTAO

MODALIDADE: QUALIFICACAO PROFISSIONAL



1. IDENTIFICACAO DO CURSO

Titulo do Curso: Assistente de Contabilidade
Carga horéria: 160 horas sendo:

— 120 horas realizadas a distancia;

— 40 horas realizadas em encontros presenciais.
Ocupacéo (CBO): 4131-10

Modalidade: Qualificacdo Profissional

Tipo de ag&o: SemiPresencial

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Cliente: Comunidade em Geral.

Publico alvo: Escritérios de Contabilidade, académicos de Administragéo,

Contabilidade e comunidade em Geral.

Regulamentacao especifica do curso: Itinerario Nacional de Educacao Profissional
da area de GESTAO — Versdo 2018. Regimento Escolar das Unidades Operacionais
do SENAI-DR/TO.

2. JUSTIFICATIVA

O desenho curricular nacional da Qualificacdo Profissional em Assistente de
Contabilidade é a concepc¢dao da oferta formativa que deve propiciar o desenvolvimento
das competéncias identificadas no perfil profissional. Trata-se de uma decodificacédo de
informacbes do mundo do trabalho para o mundo da educacdo, traduzindo-se
pedagogicamente as competéncias do perfil profissional da Qualificacéo Profissional em

capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas.

O egresso do curso de Assistente de Contabilidade, além de desenvolver
competéncias basicas e especificas, tera como principais caracteristicas as seguintes

Competéncias de Gestao:
e Planejar e organizar o préprio trabalho;
¢ Demonstrar capacidade de interpretacao;

e Trabalhar em equipe;



Atuar com foco na otimizac&o de recursos;

Demonstrar capacidade de relacionamento interpessoal;

Demonstrar poder de persuaséo e capacidade de argumentacao;
Demonstrar zelo pela aparéncia pessoal e pelo ambiente de trabalho;

Executar codificacdes; classificacdes, histéricos e escrituragcdes contabeis,
realiza conciliagdes contabeis, pagamentos, conferéncia de livros fiscais e
declaracdes fiscais, elabora balancetes, balancos e demonstrativos contabeis,
folha de pagamento, rescisdes, controla planos de contas, calcula custos de
ativos, encargos trabalhistas, sociais e previdenciarios, tributos, taxas, encargos

e impostos e apura resultados financeiros.

Organizar documentos e efetuar a classificagdo contabil; gerar langamentos
contabeis, auxiliar na apuragéo dos impostos, conciliar contas e preenchimento
de guias de recolhimento e de solicitagbes, junto a 6érgdos do governo. Emitir
notas de venda e de transferéncia entre outras; realizar o arquivo de

documentos.

Com todas essas competéncias desenvolvidas, este profissional serd capaz de

realizar as atividades de escrituracdo, langamentos e conferéncias contabeis, utilizando

o plano de contas, normas técnicas e recursos informatizados e com isso disputar uma

vaga no mercado de trabalho.

4.

REQUISITOS DE ACESSO
I[dade minima: 18 anos;
Escolaridade minima: Ensino Fundamental Completo;
Disponibilidade para participar dos encontros presenciais, aulas praticas em
laboratorio e oficinas;
Ter acesso a internet.
Comprovar conhecimentos e na area de informatica, adquiridos em cursos, no

trabalho ou em outros meios informais.

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Executar procedimentos contabeis e financeiros como codificaces, classificacbes,

historicos, escrituracdes, conciliacdes, pagamentos e declaracdes fiscais, elaborando

planilhas, relatérios e documentos e apurando resultados financeiros, seguindo normas

e legislacado vigentes.
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5.  ORGANIZAGCAO CURRICULAR / CONTEUDO FORMATIVO

CARGA HORARIA | CARGA HORARIA
UNIDADES CURRICULARES Semipresencial EresenelEl
Rotinas Contabeis e Gestao Patrimonial 120 40
CARGA HORARIA TOTAL: 160h

Capacidades Técnicas

e Acompanhar a apuracgéo de resultados financeiros

e Acompanhar alteracdes nas legislagdes trabalhistas, previdenciaria e tributaria

e Aplicar os conceitos da legislacdo societéria brasileira

e Apurar resultados financeiros

e Calcular encargos trabalhistas, sociais e previdenciarios

e Calcular tributos, taxas, encargos e impostos

e Conferir sistema de escrituracao

e Conhecer sistema de escrituragdo publica

e Controlar planos de contas

o Elaborar balancetes, balancos e demonstrativos

e Elaborar folha de pagamento

e Elaborar relatorios, atas, oficios, memorandos, cartas e outros textos utilizando
editor de textos

e Elaborar rescisdes

¢ Elaborar tabelas, planilhas, formularios e gréaficos utilizando editor de planilhas

e Executar codificagdes, classificagfes e histéricos contébeis

e Pesquisar, consultar e trocar correspondéncia por meio da Internet

e Realizar conciliagdo contabil

e Realizar conferéncia de livros fiscais

o Realizar declaracdes fiscais

e Realizar pagamentos



Capacidades Sociais, Organizativas e Metodolégicas

Metodoldgicas
e Ter consciéncia preventiva quanto a seguranca, higiene e saide ocupacional
Organizativas

= Conservar equipamentos e instrumentos.
= Manter a organizag&o no local de trabalho.

Sociais

= Ter raciocinio l6gico
=  Ser analitico.

Conhecimentos

1 Introducgédo

2 Introducéo a Contabilidade.
2.1 Defini¢des iniciais
2.2 Origem da contabilidade
2.3 Aplicacéo da contabilidade
2.4 Utilizagéo da contabilidade
2.5 Possibilidades de atuagéo
2.6 A nova padronizacéo internacional — conhecendo o IFRS (internacional

financial reporting standards)

3 Conceitos Contabeis
3.1 Principios da contabilidade
3.2 Patriménio
3.3 Fatos contabeis
3.4 Procedimentos contabeis bésicos.
3.5 Plano de contas (conforme lei n°. 11.941/2009)
3.6 Método de escrituracado
3.7 Ativo imobilizado/intangivel

3.8 Conciliagédo contabil

4 Demonstrativos Contabeis
4.1 Apuragdes do resultado do exercicio
4.2 Demonstrativos contabeis

4.2.1 Balancete



4.2.2 Balanco patrimonial
4.2.3 Demonstrac¢do do resultado do exercicio (DRE)
4.3 Padréo internacional de demonstra¢cdes contabeis
4.4 DFC - demonstrativos do fluxo de caixa
4.5 DLPA - demonstracédo de lucros e prejuizos acumulados e DMPL -
demonstragdo demutacgdes do patrimdnio liquido
4.6 DVA - demonstrativo de valor adicionado
4.7 SPED - sistema publico de escrituracéo digital

5 Questdes Trabalhistas

5.1 Folhas de pagamentos e recibos

5.2 Recibos de pagamento de férias

5.3 Recibo de pagamento de abono pecuniario

5.4 Recibo de pagamento de rescisdo do contrato de trabalho

5.5 Folha de provisao de férias

5.6 Folha de provisao de 13° salario

5.7 Retirada de pro-labore

5.8 Encargos sociais e trabalhistas — parte empresa ou parte empregado
5.8.1 Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS
5.8.2 Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o (FGTS)
5.8.3 Seguro Acidente de Trabalho (SAT)

5.8.4 Contribuic&o sindical

6 Legislacdo Societéaria e Tributacdo
6.1 Legislagéo societaria
6.2 Encargos tributarios
6.3 Formas de tributacdo do lucro/faturamento
6.4 Escrituracéo do livro de apuragéo do lucro real

6.5 Obrigacdes tributarias acessorias

7 Aplicacao na Informatica
7.1 Microsoft Excel
7.2 Microsoft Word
7.3Ferramentas da internet



6) METODOLOGIA DE ENSINO

A metodologia prevé um processo de ensino-aprendizagem focado no
desenvolvimento das competéncias, bem como as capacidades sociais, organizativas e

metodoldgicas previstas no desenho curricular.

O curso estara disponivel no ambiente virtual de aprendizagem que, além de
suportar a estrutura curricular do curso, contera ferramentas de comunicacdo que
promoverdo a interatividade, colaboracdo e gestdo permitindo o acompanhamento
sistematico do curso. Dessa forma, nos momentos a distancia, os alunos poderdo
interagir por meio dos recursos sincronos (chats e uma ferramenta de comunicacao
direta do AVA que permitird a visualizacdo e a comunica¢ao entre os alunos e tutores

que estiverem online) e dos recursos assincronos (forum e e-mail).

Neste AVA, estardo disponibilizadas as situa¢des de aprendizagens (fio condutor
de todo curso) exibidas por meio da utilizacdo de midias como textos, imagens, videos,
animacoes, dentre outras. As situacdes de aprendizagem consistem em atividades que
articulam a teoria e a pratica, proporcionando a mobilizagdo dos conhecimentos e das
habilidades requeridas para busca de solugdo do desafio proposto. Estes meios
pedagogicos ajudardo na contextualizacéo e na transposic¢éo didatica do contetdo e da
problematica. As situacdes de aprendizagem propdem problemas que exijam a tomada
de decisbes, superacdo de obstaculos e que possibilitem ao aluno mobilizar e
recontextualizar seus saberes. Na Situacdo de Aprendizagem, diferentes estratégias de
ensino serdo trabalhadas, como: Situagdo-Problema (cenario ficticio), Estudo de Caso

(caso real), Pesquisa e Projeto.

Além das situacdes de aprendizagem no AVA, terdo livros didaticos que conterdo
todos os conhecimentos previstos no desenho curricular. Este meio pedagdgico possui
uma linguagem simples, design agradavel, ilustragcbes e se¢bes que organizam o
conhecimento de acordo com a sua natureza. Sao elas: Saiba mais, Fique alerta, Vocé
sabia, Casos e relatos e Recapitulando. A forma como o Livro foi estruturado visa
facilitar o aprendizado do aluno, sendo uma importante fonte de estudo. Os encontros

presenciais para aulas praticas serdo agendadas previamente.

Os encontros presenciais serdo utilizados ainda para realizacdo da avaliacdo
obrigatéria, socializagcdo, realizacdo de experiéncias laboratoriais, demonstragéo,
simulacdo, seminérios, estudo de casos, visitas técnicas, projetos e pesquisa, bem
como outras atividades que a experiéncia pedagdgica indicar. No programa do curso de

aperfeicoamento profissional em Assistente de Contabilidade Semipresencial, teréo



momentos presenciais de acordo com o calendario do curso, que correspondem a 20%

(vinte por cento) da carga horéria do curso.

7) CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliagdo da aprendizagem sera feita de forma processual, diagnéstica e
formativa, ao longo de todo o processo de formacao, visando permitir o diagnéstico dos
avancos e das dificuldades do aluno para que sejam feitas as intervencdes pedagdgicas

necessarias.

Para avaliar a aprendizagem do aluno (conhecimentos, habilidades e atitudes),
serdo utilizados estratégias e instrumentos de avaliacdo mdultiplos e diversificados,
preservando a integracdo das Unidades Curriculares e buscando desenvolver nos
alunos o habito da pesquisa, atitudes de reflexdo, iniciativa e criatividade. Poderédo ser
utilizados estudos de casos, situagfes problemas, projetos interdisciplinares,

simulacdes e demonstracdes, testes, entre outros instrumentos de avaliagéo.

As avaliacbes dos alunos serdo realizadas no AVA, como também nos
momentos presenciais sinalizados. Também ocorrerdo, ao longo do curso, avaliagéo da
participacdo dos alunos nas atividades de aprendizagem, tais como férum, situagéo
problemas, simulagéo, estudos de casos, dentre outras, além da interagdo com o grupo.

8) INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

= Sala de aula convencional, equipada com lousa, projetor e computador;
= Laboratérios de Informética;

= Laboratorio de Gestéo.

9) PERFIL DO DOCENTE

O perfil docente para o Curso de Qualificacdo Profissional em Assistente de
Contabilidade, deve ser composto por profissional de acordo com a formagédo e
experiéncia adequadas para atender e garantir a qualidade da oferta do curso em

gquestao, a qual possibilite o desenvolvimento das potencialidades do aluno.
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10) CERTIFICACAO

Para certificacdo o aluno precisa:

= Ser considerado APROVADO nas avalia¢des realizadas durante o decorrer do curso;
= Obter frequéncia igual ou superior a 75%, dos encontros presenciais do curso e
sobretudo o desenvolvimento das competéncias e habilidades especificas inerentes

a ocupacdo com no minimo 70 pontos.

11) ELABORAGCAO, VALIDACAO E CONTROLE DE REVISOES

ELABORAGAG CETEC ARAGUAINA
HALIDIRGIG UNIDADE DE EDUCAGAO PROFISSIONAL
DATA NATUREZA DA ALTERACAO

01/11/2019 CRIAGAO DO CURSO.




