REGIMENTO INTERNO DO LABORATORIO DE GESTAO CONTABIL

TITULO |
DO LABORATORIO DE GESTAO CONTABIL E SEUS FINS

CAPITULO | — DO LABORATORIO DE GESTAO CONTABIL

Artigo 1° - O Laboratério de gestdo contabil € uma unidade de servico de apoio que tem
como finalidade oportunizar aos estudantes do curso de Ciéncias Contabeis o contato

profissional com a prética, desenvolvendo o conhecimento tedrico adquirido em sala de aula.

CAPITULO Il — DE SEUS FINS

Artigo 2° - O Laboratério de gestédo contébil que tem como atribui¢des e finalidades:
|. Proporcionar aplicacdo préatica dos conhecimentos teéricos;
II. Desenvolver o espirito critico, analitico e empreendedor;
lll. Facilitar o ingresso de futuros profissionais no mercado;
IV. Valorizar a instituicdo de ensino;
V. Evolucao tecnologia;

VI. Acesso a rede da internet.

TiTULO Il
DOS DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS

CAPITULO | - DOS DIREITOS DOS USUARIOS

Artigo 3° - S0 direitos dos usuarios:
|. Cadastrar-se para a utilizagdo do laboratério, desde que estejam regularmente
matriculados na UFF;
[I. Utilizar o laboratorio para realizacao de trabalhos curriculares e extracurriculares desde
gue vinculados ao curso de Ciéncias Contabeis da UFF;
[ll. Solicitar auxilio ao Técnico no sentido de dirimir ddvidas quanto ao uso de hardware e

software;



VI.

Apresentar sugestdes de melhoria do funcionamento do laboratorio;

Solicitar a instalagdo de novos softwares aplicativos, desde que regularmente
adquiridos;

Sugerir cursos de extensao universitaria.

CAPITULO Il — DOS DEVERES DOS USUARIOS

Artigo 4° - Sdo deveres dos usuarios:

l.
Il
.
V.

VI.
VII.

VIII.

N&o ingerir alimentos em suas dependéncias;

Zelar pelo bom uso dos equipamentos;

N&o instalar ou desinstalar qualquer tipo de software nos equipamentos;

N&o utilizar as dependéncias do Laboratério de gestdo contabil nos periodos em que
estiver em aula;

N&o usar Indevidamente os recursos disponiveis na internet (pornografia, bate-papo e
semelhantes);

N&o fumar no laboratorio;

O usuario é responsavel pela guarda, memorizacédo e uso de sua conta para acesso a
rede local e a conta do correio eletrénico, ndo podendo, em nenhuma hipétese, cede-la
a terceiros;

Em caso de problemas, de qualquer natureza, com o equipamento que é responsavel, o

aluno devera contatar imediatamente o técnico responsavel pelo Laboratorio;

O desrespeito a qualquer uma dessas normas acarretara desde a suspensao

temporaria de uso até o cancelamento definitivo do cadastramento da conta do

usuario. Casos mais graves serdo levados a Coordenacdo do Curso de Ciéncias

Contabeis para que sejam tomadas as devidas providéncias.



TITULO 1l
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO DO LABORATORIO DE GESTAO CONTABIL

CAPITULO | — DA ESTRUTURA DO LABORATORIO DE GESTAO CONTABIL

Artigo 5° - O Laboratoério de gestéo contabil esta estruturado da seguinte forma:

|. Sala ambiente;

II. Lousa digital,
lll. Projetor;
IV. 30 computadores — Phenom Il AMD — 4Gb Ram — HD500Gb — Monitor de 197;
V. Computador para professor;

VI. Sistema de Controle de Acesso.

CAPITULO Il — DA ORGANIZACAO DO LABORATORIO DE GESTAO CONTABIL

Artigo 6° - O Laboratério de gestédo contabil esta organizado da seguinte forma:
l. Localiza-se nas dependéncias da UFF no Pélo Universitario de Volta Redonda —RJ e,
II. Tem o horéario de funcionamento definido pelo setor de tecnologia, em razédo de fatores
técnicos, sendo disponibilizado para os alunos do curso que necessitam utilizar o

computador para realizacdo de suas tarefas.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 7° - Os casos nao constantes deste regimento serdo decididos por uma comissao

indicada para tal finalidade;

Artigo 8° - Este regimento entra em vigor apés a emissao do competente ato legal e nos

termos do mesmo.



DESENVOLVIMENTO DA PRATICA CONTABIL
NO LABORATORIO DE GESTAO CONTABIL I e Il

1. Ementa Laboratério 1

1. Simular a constituicdo de uma entidade empresarial obedecendo as formalidades legais. E
a estrutura de um plano de negocio com projeto de viabilidade econémica e financeira e,
elaboracdo do plano de contas e plano de contas referencial — Aspectos gerais da ECD e
ECF.2. Registrar fatos decorrentes das operagfes da empresa e procedimentos de ordem
contabil, financeira, operacional fiscal e parafiscal. (contébil, fiscal, financeiro, imobilizado,
departamento pessoal, E_social. Todas as operacfes com apoio do sistema de informacao.

3. Identificar os tipos de obrigacBes mensais da empresa segundo a legislacdo contabil e

fiscal. 4. Conhecer operacdes do pré-balanco.

2. Ementa Laborat6rio 1

1. Procedimentos para fechamento e elaboracdo das demonstracbes contabeis; 2. A
escrituracdo contabil e fiscal — ECD — ECF.3. Realizar Analise das Demonstracdes
Contabeis, indicadores de desempenho. 4. Elaboracdo das Notas explicativas, analise e
interpretacdo. 5. Aplicacdo dos principais relatérios de auditoria das demonstracdes

contabeis.

3. Objetivos
3.1.Laboratério |
3.1.1. Simular a constituicio de uma entidade empresarial obedecendo as
formalidades legais e utilizar a estrutura de uma plano de negécio com projeto de
viabilidade econmica e financeira.
3.1.2. Usando sistema contabil, registrar fatos decorrentes das operacdes da empresa
e procedimentos de ordem fiscal e parafiscal de acordo com os documentos

comprobatorios.



3.1.3. Identificar os tipos de obrigacbes mensais da empresa segundo a legislacao
fiscal.

3.1.4. Conhecer operacfes do pré-balanco.

3.2.Laboratérios Il

3.2.1. Identificar e elaborar as demonstracdes contabeis

3.2.2. Realizar analise das demonstracdes contabeis

3.2.3. Elaborar a declaragdes fiscais e contabeis de pessoa juridica de acordo com as
exigéncias fiscais, e Notas Explicativas.

3.2.4. Elaborar relatério auditoria das demonstracdes contabeis..

4. Conteudos
4.1.Conteudos - Laboratorio |
4.1.1. Constituicdo da entidade empresarial.

4.1.1.1. Elaboragcdo de um plano de negécio da entidade e viabilidade do
empreendimento;

4.1.1.2. Escolha do tipo de empresa que se ajuste aos objetivos empresariais e a
proposta do titular ou sécios.

4.1.1.3. Elaboracgéo de declarag&o de firma individual, contrato social ou estatuto
social.

4.1.1.4. Exigéncias legais, documentos necessarios e formularios a serem
utiizados para arquivamento no registro publico. Legalizacdo para
funcionamento nos 6rgados federal, estadual, municipal, previdenciario e
trabalhista.

4.1.1.5. Termos de abertura, encerramento, requerimentos para autenticacdo dos
livros comerciais, societarios, fiscais e parafiscais.

4.1.2. Os procedimentos contabeis e fiscais da empresa.

4.1.2.1. Elaboracao do plano de contas.

4.1.2.2. Abertura de escrita a partir do contrato social.

4.1.2.3. Transac¢des da empresa

4.1.2.3.1. Operacdes com o ativo ndo circulante
4.1.2.3.2. Operagbes com mercadorias.

4.1.2.3.3. Operag¢bes com insumos e produtos



4.1.2.3.4. Contratacao e registro de empregados
4.1.2.3.5. Folha de pagamento de salarios
4.1.2.3.6. Classificagdo de documentos.
4.1.2.3.7. Escrituracao fiscal digital
4.1.2.3.8. Escrituracao contabil digital
4.1.2.4. Obrigagbes mensais da empresa
4.1.2.4.1. Guias de recolhimento de contribuicdo sindical FGTS, INSS e
IRRF.
4.1.2.4.2. Escriturar os livros fiscais do IPI, ICMS e ISSQN preenchimento
dos formularios DIPI, DARF, DCTF, GIA, DECLAN, CAGED, RAIS e
outros.
4.1.2.4.3. Outras obrigacoes.
4.1.2.5. OperacgBes pré-balanco
4.1.2.5.1. Balancete de verificacdo
4.1.2.5.2. Inventéario de estoques
4.1.2.5.3. Deprecia¢do, amortizacdo e exaustao
4.1.2.5.4. Calculo da equivaléncia patrimonial
4.1.2.5.5. Provisoes e ajustes
4.1.2.5.6. Outros ajustes
4.1.25.7. Apuracao do resultado
4.2.Conteudos - Laboratério Il
4.2.1. Demonstragfes contabeis:
4.2.1.1. Balango Patrimonial - BP
4.2.1.2. Demonstracdo do Resultado do Exercicios e DRA
4.2.1.3. Demonstracédo do Resultado Abrangente - DRA
4.2.1.4. Demonstragéo do Valor Adicionado - DVA
4.2.1.5. Demonstragao de Fluxo de Caixa - DFC
4.2.1.6. Demonstracdo das mutacdes do patrimonio liquido - DMPL
4.2.1.7. Notas explicativas
4.2.1.8. Balanco Social e relatérios socio-ambiental.
4.2.2. Planilhas de analise das Demonstra¢cdes Contabeis
4.2.2.1. Analise através dos indices

4.2.2.2. Analise vertical e horizontal



4.2.2.3. Analise do capital de giro
4.2.2.4. Analise prospectiva
4.2.3. Declaracao do imposto de renda pessoas juridica
4.2.3.1. Conhecimento do Programa ECF_ECD
4.2.3.2. Elaboracao da declaracéo
4.2.3.3. Ajuste da provisao para imposto de renda
4.2.4. Auditoria das Demonstra¢cdes Contabeis.
4.2.4.1. Auditoria contabil
4.2.4.2. Relatorio de auditoria
5. Consideracdes Gerais
Para desenvolvimento dos conteddos do Laboratério de gestdo contabil sera
utilizado o software da empresa Folhamatic, que € composta por 04 (quatro) moédulos:

Sistema de Contabilidade, Folha de Pagamento, Ativo Imobilizado e Escrita Fiscal.



