INESC PORTO - Instituto de Engenharia de Sistemas e Computadores do Porto

	MONOGRAFIA DE FUNÇÃO




	1. IDENTIFICAÇÃO DA FUNÇÃO

	Designação da Unidade Organizativa: DEPARTAMENTO DE INFORMAÇÃO E LOGÍSTICA (DIL)

Designação da Função: RESPONSÁVEL CONTROLO DE GESTÃO

Código de Função: 09



	2. MISSÃO DA FUNÇÃO

	Coordenar  e/ou executar as actividades inerentes ao Planeamento e Controlo Orçamental e Informação de Gestão do INESC Porto, elaborar ou verificar as candidaturas dos projectos financiados, acompanhar  a gestão financeira dos mesmos e assegurar a prestação de contas dos mesmos,  de modo a contribuir para uma eficiente gestão do INESC Porto.



	3. ORGANIGRAMA DA FUNÇÃO

	
Designação da Função do Resp. 

do seu Responsável Directo

Designação da Função 

do Responsável Directo

Designação da Função




	4. TAREFAS DA FUNÇÃO

	1. Coordenar  e/ou executar o Planeamento e Controlo Orçamental/financeiro dos Projectos  Europeus e Nacionais:

· Elaborar a componente financeira das candidaturas, de acordo com os requisitos da entidade financiadora

· Após aprovação, acompanhar e emitir pareceres financeiros relativamente à elaboração do contrato

· Acompanhar e analisar a execução orçamental dos vários projectos da instituição e sugerir medidas correctivas aos respectivos responsáveis 

· Coordenar ou supervisionar  o controlo interno e externo dos projectos e a respectiva prestação de contas

· Manter um relacionamento próximo com as entidades financiadoras e parceiros

2. Supervisionar a organização do dossier contabilístico-financeiro dos projectos financiados

3. Coordenar o processo de Contabilidade Analítica, de forma a fornecer, por um lado, à Direcção, as informações relevantes, correctas e actualizadas das várias áreas da Empresa, por outro lado aos vários responsáveis da empresa, a informação contabilística, pré-definida pela Direcção

4. Efectuar o acompanhamento dos relatórios  de actividades e orçamentos das diversas Unidades: análise de indicadores diversos

5. Proceder à elaboração e análise de diversos indicadores da actividade económico-financeira para as Reuniões de Unidades

6. Elaborar os orçamentos financeiros anuais




	5. CONHECIMENTOS

	5.1 Conhecimentos Teóricos

	Formação superior nas áreas de Contabilidade/Economia/Gestão, ou equivalente

Contabilidade Geral

Contabilidade Analítica

Gestão Financeira

Acompanhamento contabilístico-financeiro de projectos financiados

Informática na óptica do utilizador

Inglês



	5.2 Experiência Profissional

	Aproximadamente 3 a 5 anos, com experiência em projectos financiados



	5.3 Conhecimentos  Práticos Específicos

	5.3.1 Conhecimentos Técnicos
5 - Trabalhos que exigem especialização num domínio funcional ou de negócio

5.3.2 Conhecimentos de Gestão
2 - Supervisão de pequenas áreas funcionais; especialistas que orientam processos, actividades, projectos

5.3.3 Conhecimentos de Interacção Humana
3 - Resultados muito importantes e muito dependentes - compreender, influenciar, servir - relações públicas, humanas, laborais



	5.4 Atitudes e Aptidões

	Bom relacionamento interpessoal

Autonomia

Gestão de Conflitos/Comunicação

Capacidade de negociação

Cooperação inter-serviços

Liderança de equipas

Flexibilidade




	6. RELAÇÕES FUNCIONAIS

	6.1 Internas à Empresa

	5 - Relações que exigem um elevado sentido de negociação; influenciam a  resolução de problemas importantes para toda a empresa; exigem normalmente contactos com pessoas de qualquer posição hierárquica 



	6.2 Externas à Empresa

	5 - Relações que exigem um elevado sentido de negociação; influenciam a  resolução de problemas importantes para toda a empresa; exigem normalmente contactos com pessoas de qualquer posição hierárquica

 


	7. ORGANIZAÇÃO DO TRABALHO

	7.1 Formas de Organização do Trabalho

	5 - Funções que têm que criar normas, métodos e procedimentos para atingir os objectivos, acompanhar e controlar as acções subsequentes. Funções a quem se indica simplesmente os objectivos



	7.2 Formas de Controlo

	4 - Controlo dos resultados da função de forma directa (não sistemática) pela chefia ou indirecta, por ex. por reclamações



	7.3 Decisões ou Problemas mais Complexos

	4 - Problemas pouco definidos; exigem pensamento analítico, interpretativo e construtivo - com recurso à criatividade; existe pouca evidência para fundamentar a solução escolhida (pensamento de adaptação)



	8. RESPONSABILIDADE

	8.1 Dimensões/Erros

	Opção errada por incorrecta avaliação do problema.

Omissão de acções necessárias ou atrasos em acções urgentes, ou com prazos rígidos a cumprir.



	8.2 Consequências

	3 - Prejuízo importante; os erros têm consequências importantes; dificilmente detectáveis e corrigíveis



	8.3 Resp. pelo Trabalho dos Outros

	3 - Responsável pela distribuição, coordenação e controlo das tarefas de um grupo/equipa ou vários grupos/equipas, não dispersos, de acordo com um plano estabelecido e segundo uma técnica bem determinada. Não exclui o desempenho de algumas tarefas executivas







RESPONSÁVEL CONTROLO DE GESTÃO





RESPONSÁVEL DEPARTAMENTO DE INFORMAÇÃO E LOGÍSTICA





DIRECÇÃO
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