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 Departamento: Administrativo e Financeiro 

 

 Função: Diretor de Departamento 

 

 Responsabilidades / Descrição de Funções: 

 - assegurar uma equilibrada gestão financeira da Insignare, assim como uma correta política de 

aquisições, conferência de produtos e pagamentos 

 -  definir prioridades de trabalho e assegurar um bom desempenho de todos os colaboradores do 

departamento administrativo e financeiro 

 -  gestão administrativa do pessoal 

 -  gestão do imobilizado 

 -  gestão de seguros 

 -  gestão de bancos  

 -  assegurar o normal funcionamento da unidade de alimentação coletiva 

 -  gerir a manutenção dos edifícios da Insignare 

 -  responsável por assegurar a elaboração atempada do relatório de gestão de contas e dos documentos 

previsionais de gestão 

 -  responsável por verificar a legalidade dos lançamentos da contabilidade geral e específica de acordo 

com a legislação nacional e comunitária aplicável às escolas profissionais e demais regulamentos e 

indicações da DGEstE, FSE, POCH e ANQEP 

 -  responsável pela elaboração, das candidaturas financeiras e respetiva prestação de contas 

 -  responsável por garantir a introdução atempada da informação de nível financeiro necessária no 

sistema de informação do FSE 

 -  responsável pelo cumprimento de toda a legislação e respetivos procedimentos em matéria de 

contratação pública 

 -  assegurar a representação da Insignare em atos relacionados com a área contabilística, administrativa 

e financeira, assim como assegurar a necessária ligação com as diversas entidades 

 -  apoiar a Direção na realização de projetos de ligação escola-meio e projetos das novas instalações 

 -  responsável por orçamentar e negociar a prestação de serviços ao exterior 

 -  apresentar à Direção propostas de melhoria organizativa e de funcionamento 

 -  cumprir e zelar pelo cumprimento do Regulamento Interno das Escolas Insignare 

 -  acompanhamento das operações necessárias para atingir os objetivos da qualidade e a 

implementação das medidas corretivas necessárias 

 -  manter a ordem nos espaços escolares e adotar os procedimentos necessários ao cumprimento dos 

regulamentos internos das escolas Insignare 

 -  comprometimento na realização das ações para cumprir a política e atingir os objetivos da qualidade, 

assegurando a implementação das medidas corretivas necessárias 

 -  contribuir para a melhoria do desempenho e da eficácia do SGQ 
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 Competências para o Desempenho da Função: 

 - nível mínimo de 12.º ano de escolaridade na área da economia ou gestão 

 - experiência relevante em funções idênticas no mínimo 3 anos 

 - conhecimentos de uma língua estrangeira 

 - conhecimentos de informática 

 - facilidade de relacionamento interpessoal 

 - capacidade de liderança 

 

 Delegação de Responsabilidades: Colaborador da unidade orgânica 

 

 Superior Hierárquico: Diretor Executivo 

 

 


