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Tipos de Postos de Estagio e Descri¢do das Funcbes

No.

Tipos de Postos de
Estagio

Descricdo das Fungdes

Oficial administrativo

Apoiar no tratamento de expediente (como recepcdo e envio de
correspondéncia e correio electrdnico, verificagdo de documentos, entre
outros), tratamento de dados, gestdo de arquivos e outras tarefas de apoio
(como organizacéo de reunides e elaboracdo de actas de reunido).

Oficial de campo

1. Pode ser necessario deslocar-se para fora do escritério para execucdo
de tarefas.

2. Apoiar a entidade em assuntos contabilisticos externos (como registo
fiscal, abertura de conta bancéria, entre outros) e em assuntos
administrativos (como entrega e recolha de documentos, fiscalizagdo
de actividades, entre outros).

Oficial de
publicidade,
promogao e pesquisa

Apoiar na concepg¢do e na produgdo de materiais promocionais e na
redaccdo de contetdos (como comunicados de imprensa e publicacdes
para redes sociais); apoiar no planeamento e execucdo de actividades
promocionais; gerir contas em redes sociais (como Facebook,
Xiaohongshu, entre outras); realizar estudos de mercado e acompanhar a
eficacia das acgdes promocionais.

Recepcéo /
Atendimento ao
cliente

Apoiar nas actividades de recepcdo e comunicacdo (como recepcdo de
visitantes, atendimento telefénico e tratamento de consultas), prestar apoio
administrativo (como recepcdo e envio de documentos, introducdo de
dados, entre outros) e manter a imagem profissional e organizada da
recepgao.

Coordenador de
actividades

Apoiar no planeamento e coordenacdo de actividades (como elaboracéo de
planos de actividades e coordenacdo da comunicacdo interna e externa),
acompanhar e tratar do trabalho no local e colaborar na gestdo de
situagOes imprevistas.

Assistente financeiro /
de analise de dados

— Assistente  financeiro: apoiar no tratamento de assuntos
contabilisticos (como registo contabilistico e verificagdo de
documentos comprovativos) e na gestdo de documentos financeiros
(como emisséo de facturas e processamento de reembolsos).

— Assistente de andlise de dados: apoiar na recolha, tratamento e
analise de dados, bem como na conversao de dados em gréaficos e na
elaboragdo de relatdrios.




Assistente de design

Apoiar na recolha de materiais de concepcéo, organizacdo de ficheiros de

7 . concepgdo, elaboragdo de esbocos ou modelos e comunicagdo com
multimédia .
clientes.
—  Técnico de apoio em tecnologias de informacéo: apoiar na concepgéo
Oficial de suporte e desenvolvimento de sistemas, manutencdo de software e de
técnico de tecnologias hardware e redes, resolucdo de falhas e formacao de utilizadores.
8 de informacéo / de — Técnico de apoio em engenharia: apoiar na concepcao e teste de
engenharia produtos/sistemas, prestar apoio na manutencdo de equipamentos e
na consultoria técnica a clientes.
—  Pessoal de biblioteca: apoiar na gestdo do acervo (como catalogagéo
e arrumacao de livros) e nos servicos aos leitores (como empréstimo
e devolucdo de livros, atendimento de consultas e visitas guiadas).
Trabalhadores de —  Pessoal de museu: apoiar na gestao de colecc¢des (como inventariacéo
9 | biblioteca / museu / e catalogacdo de pecas), no planeamento de exposi¢cbes e nos
exposicao servigos de visitas guiadas.
— Pessoal de exposices: apoiar na preparacdo do espaco antes da
exposicdo, na orientacdo e recepcdo de visitantes durante a exposicao
e na desmontagem e devolucdo de materiais ap0s a exposicao.
Apoiar na traducdo de documentos e correspondéncia, proceder a revisdo
10 | Assistente de tradugdo | e edicdo de textos traduzidos, bem como prestar apoio em interpretacéo
oral em reunides e contextos comerciais.
Apoiar na recolha de informacdes relativas a processos e em trabalhos de
11 | Assistente juridico investigacdo juridica, organizar processos e arquivos e efectuar a gestéo de
arquivos de documentos juridicos, bem como prestar apoio administrativo.
1 Sem tipo de posto de

estagio especifico

13

Outros




