
 

 

Formulário de Descrição de Função 

 

Divisão/Departamento ÁREA DE RECURSOS HUMANOS E FINANCEIROS 

Localização PISO 3 – SERVIÇOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS 

Unidade Unidade Financeira 

Reporta a: Carla Lopes Catalão  Título Chefe de Divisão 

Ocupado por:    

Categoria Obs. 

 

Tipo de Categoria: 

  Técnico Superior 

  Coordenador Técnico / Chefe de 

Equipa Multidisciplinar 

  Assistente Técnico 

  Assistente Operacional 

  Estagiário 

Habilitações: 

  9º ano de escolaridade  

  12º ano de escolaridade 

  Licenciatura 

  Pós-graduação 

  Mestrado 

 

DESCRIÇÃO GERAL 

i. Funções integradas na estrutura funcional da Área de Recursos Humanos e Financeiros da FMUL; 

ii. Conferir o reporte de informação para a DGO e outras entidades, nomeadamente: mapas de execução orçamental da despesa 

e da receita; alterações orçamentais, unidade de tesouria, encargos assumidos e não pagos, entre outros; 

iii. Construir e manter actualizados indicadores de gestão financeira e RH; 

iv. Produção de análises, estudos ou relatórios relativos à situação financeira e RH da FMUL que auxiliem os Órgãos de Gestão 

no processo de tomada de decisão; 

v. Análise dos processos internos da Área de Recursos Humanos e Financeiros da FMUL e apresentação de propostas de 

alteração aos manuais de procedimentos e de controlo interno dos processos; 

vi. Colaboração na preparação do Orçamento, na preparação da Conta de Gerência e Consolidação de Contas. 

 
 

REQUISITOS DE EXPERIÊNCIA DE TRABALHO 

 Conhecimentos de informática ao nível do utilizador; 

 Conhecimentos da legislação relativa à Contratação Pública 

 Conhecimentos de POC-Educação 

 Conhecimentos do Classificador Económico 

 

REQUISITOS DE HABILITAÇÕES 

 Licenciatura em Gestão/Economia 

 


