PERFIL PROFISS ONAL

TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

AREA DE ACTIVIDADE - ADMINISTRACAO/GESTAO

OBJECTIVO GLOBAL - Organizar e executar tarefas administrativas relativas ao

funcionamento de uma empr esa ou servigo publico.

SAIDA(S) PROFISSIONAL(IS) - Técnico/a Administrativo/a

ACTIVIDADES

1. Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral da empresa ou servico

publico, utilizando equipamento infor matico e equipamento e utensilios de escritério:
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Recepcionar e registar a correspondéncia e encaminhé-la para os respectivos servi¢os ou
destinatérios, em func&o do tipo de assunto e da prioridade da mesma;

Redigir e efectuar o processamento de texto de correspondéncia geral, nomeadamente
memorandos, cartas/oficios, notas informativas e outros documentos com base em
informag&o fornecida;

Organizar o arquivo, estabelecendo critérios de classificagdo, em fungéo das necessidades de
utilizac&o;

Arquivar a documentacdo, separando-a em fungdo do tipo de assunto, ou do tipo de
documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo;

Proceder a expedicéo da correspondéncia e encomendas postais, identificando o destinatario
e acondicionando-a, de acordo com os procedi mentos adequados.

2. Atender einformar o publico inter no e externo a empresa ou servico publico:
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Atender e encaminhar o publico, nomeadamente, clientes, fornecedores e funciondrios, em
funcao do tipo de informagdo ou servico pretendido;

Prestar informagBes sobre os produtos e servicos da empresa, quer telefnica quer

pessoamente;

Proceder a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos funcionérios e prestar

0S esclareci mentos necessarios.

3. Efectuar agestdo do economato da empresa ou servico publico:
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Registar as entradas e saidas de material, em suporte informético ou em papel, a fim de
controlar as quantidades existentes;



3.2 Efectuar o pedido de material, preenchendo requisi¢cdes ou outro tipo de documentagdo, com
vistaareposicdo defaltas;

3.3 Recepcionar o material, verificando a sua conformidade com o pedido efectuado e assegurar
0 armazenamento do mesmo.

4. Organizar e executar tarefasadministrativas de apoio a actividade comer cial da empresa:

4.1 Organizar a informagdo relativa & compra e venda de produtos e servigos, criando e
mantendo actualizados dossiers e ficheiros, nomeadamente, de identificagdo de clientes e
fornecedores, volume de vendas e compras realizadas e natureza do material adquirido;

4.2 Preencher e conferir documentagdo referente ao contrato de compra e venda (requisicoes,
guias de remessa, facturas, recibos e outra) e documentacdo bancéria (cheques, letras,
livrangas e outra);

4.3 Compilar e encaminhar para os servigos competentes os dados necessarios, nomeadamente &

elaboracdo de orgcamentos e relatérios.

5. Executar tarefas de apoio a contabilidade geral da empresa ou servico publico, nomeadamente
analisar e classificar a documentacdo de forma a sistematiza-la para posterior tratamento
contabilistico.

6. Executar tarefasadministrativas de apoio a gestdo de recursos humanos:

6.1 Registar e conferir os dados relativos a assiduidade do pessoal;

6.2 Processar vencimentos, efectuando os calculos necessérios a determinacdo dos valores de
abonos, descontos e montante liquido a receber;

6.3 Actuaizar a informagdo dos processos individuais de pessoal, nomeadamente, dados
referentes a dotagdes, promocoes e reconversies,

6.4 Reunir a documentacdo relativa aos processos de recrutamento, seleccdo e admissio de
pessod e efectuar 0s contactos necessarios,

6.5 Elaborar os mapas e guias necessarios ao cumprimento das obrigaghes legais, nomeadamente
IRS, Seguranca Social, Caixa Geral de Aposentagdes e ADSE.

COMPETENCIAS
SABERES
1. Linguaportuguesa.
Lingua estrangeira.
Nocdes basicas de organizagdo empresarial/servigo publico.
Organizacdo do trabalho e gestdo do tempo.
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Informética na Optica do utilizador (processamento de texto, folha de calculo, base de dados,
correio electronico e Internet).



6. Registo e expedi¢do de correspondéncia.

7. Nocdes béasicas de legislagdo laboral, fiscal e comercial.

8. Tipologia, circuitos e preenchimento de documentagéo.

9. Organizacao e arquivo de correspondéncia e outra documentagao.

10. Comunicagdo erelagdes interpessoais.

11. Nog0es basicas de gestéo de recursos humanos.

12. Nogbes basicas de contabilidade geral.

13. Noc0es basicas de gestéo de stocks e aprovisionamento.

14. Seguranga, higiene e salide aplicadas a actividade profissional.

15. Materiais e equipamentos de escritério.

16. Nocdes basicas de normas de sistemas de gestdo da qualidade.

SABERES-FAZER

1. Utilizar os materiais e equipamentos de escritdrio necessarios a execucdo do trabalho
administrativo.
Aplicar as técnicas de organizagdo do trabalho no desenvolvimento das rotinas.
Utilizar as aplicacbes informéticas e a Internet na eaboragdo, organizagdo e pesquisa de
informag&o.
Aplicar as técnicas de registo e expedi¢cdo de correspondéncia e de outra documentacao.
Identificar os dif erentes tipos de documentos e o circuito de documentagao.
Aplicar as técnicas de classificagao, codificacdo e indexacdo de documentacdo na organizacéo e
manutengao do arquivo.
Aplicar as técnicas de processamento de vencimentos.
Aplicar os procedimentos necessérios ao preenchimento de documentacdo bancaria, comercial,
fiscal e outra.

9. Aplicar os procedimentos administrativos de requisicao, recepcao e armazenamento de material
de economato e de controlo de existéncias.

10. Aplicar as técnicas de classificagdo de documentos contabilisticos

11. Aplicar as competéncias linguisticas na comunicagdo e no processamento de texto em lingua
portuguesa e em lingua estrangeira.

12. Aplicar as técnicas de organizacéo e pesquisa dainformacao.

SABERES-SER

1. Manter organizado o posto de trabalho de forma a permitir responder as solicitagdes do servigo.

2. Fadilitar o relacionamento com interlocutores diferenciados.

3. Adoptar comportamentos assertivos na relagdo com os publicos.

4. Tomar iniciativa na resolucéo de situagtes concretas.



FORMACAO PROFISSIONAL - AREASTEMATICAS
DOMINIO SOCIO-CULTURAL
Seguranca, higiene e satide no trabalho

Desenvolvimento pessoal, profissional e social

DOMINIO CIENTiFICO-TECNOLOGICO
Estrutura, funcionamento e cultura organizacional
Organizacdo do trabalho e gestdo do tempo
L ingua portuguesa aplicada a funcao (técnica)
Lingua estrangeira aplicada a funcéo (técnica)
Legislacéo comercial
Legislagéo laboral
Informética (informética na Optica do utilizador, aplicagdes informéticas de escritério e | nternet)
Organizacdo da correspondéncia
Documentac&o e circuitos administrativos
Gestéo de stocks e aprovisionamento
Técnicas de arquivo e documentais
Comunicagdo e relaghes interpessoais
Contabilidade geral
Legislacéo fiscal
Gestdo dos recursos humanos

Normas de sistemas de gestéo da qualidade.

@ Obs. Os cursos de formacdo profissonal nesta &rea devem integrar uma componente tedrica e uma
componente prética a desenvolver em contexto de formacéo e em contexto real de trabalho.

NIVEL DE QUALIFICACAO - 3



