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FICHA DE AUTO-AVALIAÇÃO

	PROFISSÃO: TécnICO/A Administrativo


	NRP ______ / ___ ___

	(A atribuir pela DRQP)


 PREENCHER ESTE CAMPO COM LETRAS MAIÚSCULAS

	IDENTIFICAÇÃO DO CANDIDATO

	Nome: __________________________________________________________________________

	Bilhete de Identidade  N.º |__|__|__|__|__|__|__|__|__| Arquivo_____________ Data ___ - ___ - ___ 

	


A listagem seguinte engloba todas as actividades que constam no perfil profissional para o qual pediu a certificação profissional. Assinale (marque com X) positivamente as actividades que julga saber e/ou ser capaz de fazer e negativamente o que julga não saber e/ou não ser capaz de fazer. Se tiver dúvidas sobre se sabe ou é capaz de fazer uma das actividades, deve assinalar negativamente.

	ACTIVIDADES:
	
	  SIM
	
	 NÃO


	1. Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral da empresa ou serviço público, utilizando equipamento informático e equipamento e utensílios de escritório:
	
	
	
	

	· Recepcionar e registar a correspondência, em função do tipo de assunto;
	
	
	
	

	·  Encaminhar a correspondência para os respectivos serviços ou destinatários, em função do tipo de assunto e da prioridade da mesma;
	
	
	
	

	· Redigir memorandos, cartas/ofícios, notas informativas e outros documentos com base em informação fornecida;
	
	
	
	

	· Efectuar o processamento de texto de correspondência geral, nomeadamente memorandos, cartas/ofícios, notas informativas e outros documentos com base em informação fornecida;
	
	
	
	

	· Organizar o arquivo, estabelecendo critérios de classificação, em função das necessidades de utilização;
	
	
	
	

	· Arquivar a documentação, separando-a em função do tipo de assunto, ou do tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo;
	
	
	
	

	· Proceder à expedição da correspondência e encomendas postais, identificando o destinatário e acondicionando-a, de acordo com os procedimentos adequados.
	
	
	
	


	ACTIVIDADES:
	
	SIM
	
	NÃO


	2. Atender e informar o público interno e externo à empresa ou serviço público:
	
	
	
	

	· Atender e encaminhar o público, nomeadamente clientes, fornecedores e funcionários, em função do tipo de informação ou serviço pretendido;
	
	
	
	

	· Prestar informações sobre os produtos e serviços da empresa, quer telefónica quer pessoalmente;
	
	
	
	

	· Proceder à divulgação de normas e procedimentos internos junto dos funcionários e prestar os esclarecimentos necessários. 
	
	
	
	


	3. Efectuar a gestão do economato da empresa ou serviço público:
	
	
	
	

	· Registar as entradas e saídas de material, em suporte informático, a fim de controlar as quantidades existentes;
	
	
	
	

	·  Registar as entradas e saídas de material, em papel, a fim de controlar as quantidades existentes;
	
	
	
	

	· Efectuar o pedido de material, preenchendo requisições ou outro tipo de documentação, com vista à reposição de faltas;
	
	
	
	

	· Recepcionar o material, verificando a sua conformidade com o pedido efectuado;
	
	
	
	

	· Assegurar o armazenamento do material.
	
	
	
	


	4. Organizar e executar tarefas administrativas de apoio à actividade comercial da empresa:
	
	
	
	

	· Organizar a informação relativa à compra e venda de produtos e serviços, criando e mantendo actualizados dossiers e ficheiros, nomeadamente, de identificação de clientes e fornecedores, volume de vendas e compras realizadas e natureza do material adquirido;
	
	
	
	

	·  Preencher e conferir documentação referente ao contrato de compra e venda (requisições, guias de remessa, facturas, recibos e outra);
	
	
	
	

	·  Preencher e conferir documentação bancária ( cheques, letras, livranças e outra);
	
	
	
	

	· Compilar e encaminhar para os serviços competentes os dados necessários, nomeadamente à elaboração de orçamentos e relatórios.
	
	
	
	


	5. Executar tarefas de apoio à contabilidade geral da empresa ou serviço público, nomeadamente analisar e classificar a documentação de forma a sistematizá-la para posterior tratamento contabilístico.
	
	
	
	


	ACTIVIDADES:
	
	SIM
	
	NÃO


	6. Executar tarefas administrativas de apoio à gestão de recursos humanos:
	
	
	
	

	· Registar e conferir os dados relativos à assiduidade do pessoal;
	
	
	
	

	· Processar vencimentos, efectuando os cálculos necessários à determinação dos valores de abonos, descontos e montante líquido a receber;
	
	
	
	

	· Actualizar a informação dos processos individuais de pessoal, nomeadamente, dados referentes a dotações, promoções e reconversões;
	
	
	
	

	· Reunir a documentação relativa aos processos de recrutamento, selecção e admissão de pessoal e efectuar os contactos necessários;
	
	
	
	

	· Elaborar os mapas e guias necessários ao cumprimento das obrigações legais, nomeadamente IRS, Segurança Social, Caixa Geral de Aposentações e ADSE. 
	
	
	
	


	"Nos termos da Norma Nacional de Protecção de Dados Pessoais, os dados aqui apresentados apenas poderão ser divulgados junto da Direcção Regional de Qualificação Profissional, do respectivo Programa Operacional de suporte, bem como do Observatório do Sistema Educativo e Cultural da R.A.M., para efeitos de acompanhamento e avaliação do curso e eventual auscultação por parte dos mesmos." 

	Data de Recepção ___ - ___ - ___
	Data de Análise ___ - ___ - ___

	Técnicos Responsáveis:
	____________________________________________________

	
	____________________________________________________

	
	


RECONHECIMENTO E CERTIFICAÇÃO DE COMPETÊNCIAS ADQUIRIDAS PELAS VIAS NÃO-FORMAIS





REGIÃO AUTÓNOMA DA MADEIRA


GOVERNO REGIONAL


SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAÇÃO E CULTURA


DIRECÇÃO REGIONAL DE QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL





























PAGE  
1

