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QUALIFICAGAO: TECNICO/A DE APOIO A GESTAO

DESCRICAO GERAL: Assegl.Jrar~a apllca.(;ao dos procedlm.entos tecn~|c0 — administrativos ne.cess’arl-os a elaboragao, aplicagéo
e atualizagéo, dos instrumentos gerais de gesté@o, na empresa ou servigo publico.

ACTIVIDADES

1. Recolher, selecionar e preparar a informagao contabilistica e financeira, para posterior analise e cumprimento das
obrigagoes da gestao:

1.1. Selecionar informag&o previsional dos e para os departamentos funcionais de forma a permitir a elaboragao de planos de
atividade, dos orgamentos operacionais e financeiros;

1.2. Selecionar informacgéo de natureza diversa para a elaboragéo dos relatérios de gestao/atividades contas anuais e balango
social;

1.3. Compilar os dados necessarios a elaboragéo de projetos de investimento/financiamento;

1.4. Classificar e imputar documentos contabilisticos aos respetivos centros de cusios.

2. Colaborar na identificagdo das necessidades de aprovisionamento e na escolha de equipamentos e materiais
necessarios ao desenvolvimento da atividade da empresa ou servigo publico:

2.1. Participar na uniformizagéo de parametros de aprovisionamento e na previsao de consumos, nomeadamente analisando a
sua evolugao;

2.2. Elaborar ou participar na elaboragao de processos de aquisicao e de cadernos de encargos.

3. Colaborar no desenvolvimento da politica de marketing:
3.1. Participar na organizacio e na operacionalizacdo de agdes de marketing e de campanhas publicitarias;

3.2. Organizar a informacao necessaria a elaboragao de estudos e prospec¢des de mercado;

4. Colaborar na organizagao e controlo dos procedimentos definidos para a aplicagido e a manutengao do Sistema de
Gestao da Qualidade.

5. Executar e/ou assegurar a execugao de tarefas administrativas de apoio a gestdo de recursos humanos:
5.1. Colaborar na organizagao do processo de recrutamento, selegéo e admissao de pessoal;

5.2. Executar e/ou orientar o processamento e pagamento de vencimentos, o registo e conferencia dos dados relativos a
assiduidade e o preenchimento de documentagao relacionada com as obrigagées legais;

5.3. Colaborar na elaboragéo de planos e relatérios de formagao, aplicando os procedimentos administrativos decorrentes da lei
laboral.

COMPETENCIAS

SABERES
Nogbes de:
1. Legislagéo comercial e comércio internacional.
2. Licenciamento industrial.
3. Procedimentos de elaboragao de projetos financeiros.
4. Gestao das relagdes interpessoais.
Conhecimentos de:

5. Organizagao e manutengao de arquivo.
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6. Lingua portuguesa.

7. Lingua estrangeira.

8. Organizagéo do trabalho e gestao do tempo.

9. Informatica na ética do utilizador — Aplicagdes informaticas de gestao.
10. Legislagéo laboral.

11. Legislagéo fiscal.

12. Gestdo administrativas de recursos humanos.
13. Contabilidade geral.

14. Contabilidade analitica e controlo orgamental

15. Calculo comercial e financeiro.

16. Gestao de stocks e aprovisionamento.

17. Marketing e publicidade.

18. Seguranca, higiene e saude no trabalho.

19. Sistema de gestéo da qualidade.

20. Materiais e equipamentos da area administrativa.

Conhecimentos Aprofundados de:

21. Estrutura organizacional e funcionamento da empresa/servigo publico.

SABERES-FAZER

1. Aplicar as técnicas de organizagéao e pesquisa da informagéo financeira.
. Aplicar os procedimentos definidos para a classificacdo de documentos contabilisticos.
. Identificar e aplicar metodologias de planeamento, execucao e controlo de projetos financeiros.

. Aplicar os procedimentos técnicos, administrativos e logisticos a fungao de aprovisionamento.

2

3

4

5. Utilizar as técnicas de elaboracéo de cadernos de encargos e de processos de aquisigéo.

6. Utilizar as técnicas de desenvolvimento de agbes de marketing e de campanhas publicitarias.

7. Aplicar técnicas de pesquisa e organizagéo de informagao sobre o mercado onde a empresa ou servigo publico atuam.
8

. Identificar e aplicar os procedimentos e documentos de suporte definidos para a operacionalizagdo do sistema de gestéo da
qualidade.

9. Identificar e aplicar os procedimentos administrativos adequados a organizagéo de processos de recrutamento, selegéo e
admissao de pessoal.

10. os procedimentos administrativos de controlo de assiduidade.

11. Aplicar os procedimentos necessarios ao preenchimento de documentagao bancaria, comercial, fiscal e outra.
12. Aplicar as técnicas de calculo nas diferentes areas de intervengéo.

13. Identificar, selecionar e utilizar os materiais e equipamentos de escritério necessarios a sua atividade.

14. Aplicar técnicas de recolha e tratamento de dados necessarios a elaboragao de relatérios de apoio a gestéo.
15. Aplicar as técnicas de organizagéo do trabalho no desenvolvimento das rotinas.

16. Identificar os diferentes tipos de documentos e o circuito de documentagao.

17. Utilizar as aplicagdes informaticas adequadas a atividade.

18. Aplicar as competéncias linguisticas na comunicagéo e no processamento de texto em lingua portuguesa e em lingua
estrangeira.

19. Aplicar as normas de seguranca, higiene e saude no exercicio da sua atividade.

SABERES-SER

1. Manter organizado o posto de trabalho de forma a permitir responder as solicitagdes do servigo.
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2. Facilitar o relacionamento com diferentes interlocutores.

3. Tomar iniciativa na resolugéo de situagdes concretas.

4. Gerir o tempo em fungao das prioridades da gest&o.
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