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 DE CONTABILIDADE E ÁREA FINANCEIRA

Código de Função: 08



	2. MISSÃO DA FUNÇÃO

	Coordenar e efectuar as actividades inerentes à Contabilidade Geral, Gestão de Tesouraria, Imobilizado, Compras facturação, controlo de recebimentos e relacionamento com Bancos, cumprimento de acções fiscais de acordo com a legislação fiscal e legal e segundo orientação da Direcção, para garantir a eficiente gestão financeira 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. Efectuar a Contabilidade Geral do INESC Porto, de acordo com as disposições legais e procedimentos internos:

· Supervisionar a análise, classificação e lançamento dos documentos no sistema de contabilidade geral

· Fornecer à Direcção informações relevantes, correctas e actualizadas da situação contabilistica da empresa (Contabilidade Geral)

· Assegurar a actualização das fichas de imobilizado, nomeadamente cálculo das amortizações

· Assegurar a legalidade fiscal e fornecer a Administração Fiscal toda a informação por esta solicitada ou legalmente estabelecida

· Supervisionar o apuramento do IVA

2. Efectuar a gestão de tesouraria e financeira do INESC Porto:

· Negociar preços, condições de pagamento, descontos financeiros, nas compras de maior relevância para a Empresa, e acordos comerciais para os fornecimentos mais regulares.

· Controlar os débitos a fornecedores, transmitindo à Tesouraria as datas mais adequadas para serem efectuados os pagamentos.

· Efectuar todos os procedimentos necessários com vista à cobrança efectiva dos créditos sobre os clientes, de acordo com o parecer da Direcção.

· Negociar taxas de financiamento e de remuneração com as instituições financeiras (bancos, leasing, etc.) e supervisionar os respectivos serviços.

· Efectuar o Planeamento Financeiro da Empresa, nomeadamente, previsão das Despesas, Receitas, Necessidades de Financiamento e Excedentes de Tesouraria.

· Controlar e supervisionar o processo de recebimento

· Emitir pareceres económico-financeiro dobre os investimentos a efectuar pela instituição.

3. Efectuar a conferência de contas contabilísticas, em colaboração com o Revisor Oficial de Contas

4. Prestar todo o apoio necessário ao Conselho Fiscal

5. Efectuar a conferência dos extractos bancários, comparando os dados do sistema com os dados enviados pelas entidades bancárias, procurando justificar/corrigir as diferenças encontradas

6. Estabelecer contactos e prestar todo o apoio à empresa de auditoria e ao Revisor Oficial de Contas

7. Assessorar a Responsável do Departamento e a Direcção, nas áreas fiscal, contabilística, e outras

8. Estabelecer contactos diversos com organismos públicos/oficiais, banca, finanças, entre outros

9. Coordenar e supervisionar os procedimentos  administrativos inerentes às compras

10. Coordenar  e supervisionar os movimentos de caixa




	5. CONHECIMENTOS

	5.1 Conhecimentos Teóricos

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

Técnico Oficial de Contas

Contabilidade Geral; tesouraria

Fiscalidade, legislação laboral

Micro informática

Inglês



	5.2 Experiência Profissional

	Aproximadamente 3 a 5 anos



	5.3 Conhecimentos  Práticos Específicos

	5.3.1 Conhecimentos Técnicos
4 - Trabalhos que exigem uma especialização numa função

5.3.2 Conhecimentos de Gestão
2 - Responsáveis de pequenas áreas funcionais, especialistas que guiam processos, 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

	3 - Relações tendentes a influenciar outras pessoas, potencialmente com repercussões sobre várias unidades importantes na empresa



	6.2 Externas à Empresa

	4 - Relações que exigem sentido de negociação para resolver problemas;  podem implicar alterações de orientação nas políticas de um sector/área relevante da empresa




	7. ORGANIZAÇÃO DO TRABALHO

	7.1 Formas de Organização do Trabalho

	4 - Funções intermédias entre execução simples e definição do modo de proceder



	7.2 Formas de Controlo

	4 - Controlo dos resultados forma directa (não sistemática) pela chefia ou indirecta por reclamações



	7.3 Decisões ou Problemas mais Complexos

	3 - Problemas que requerem amplos conhecimentos, exigem critérios próprios, extrapolando soluções prévias anteriores. Contudo, tratam-se de problemas definidos (interpolação)



	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

	4 - Prejuízo muito importante, as consequências podem ser muito importantes



	8.3 Resp. pelo Trabalho dos Outros

	2 - Responsável pela atribuição de tarefas e pelo controlo de execução, de acordo com programas e normas estabelecidos. Função predominantemente executiva.
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