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O curso profissional de técnico de apoio a gestao desportiva visando a saida profissional
de técnico de apoio a gestao desportiva foi criado pela Portaria n.? 176/2011de 28 de abril. O
curso criado nos termos desta portaria integra -se na area de educacéao e formacao de
desporto (813), de acordo com a classificagdo aprovada pela Portaria n.® 256/2005, de 16 de
marco.

Os alunos que concluirem com aproveitamento o presente curso profissional sao certificados
com o nivel 4 de qualificacao do Quadro Nacional de Qualificacoes

Tem o seguinte perfil de desempenho a saida do curso:

O técnico de apoio a gestao desportiva é o profissional que colabora na gestao e manutengao
de instalacdes e de equipamentos desportivos e que participa na concecéo, desenvolvimento e
avaliacao de programas, atividades e eventos desportivos em diversos contextos
organizacionais.

As atividades principais a desempenhar por este técnico sao:

1. Participar na definicdo e planeamento de programas, atividades e eventos desportivos de
acordo com o ambito estratégico e institucional em causa:

1.1. Colaborar na definicdo de programas, atividades e eventos desportivos tendo em conta as
necessidades, as motivagdes e as expectativas dos destinatarios, bem como a capacidade da
organizacao e a sua relacao com o meio envolvente;

1.2. Colaborar na elaboragao de planos operacionais de programas, atividades e eventos
desportivos, em funcao das caracteristicas, particularidades e objetivos dos mesmos,
identificando as areas operacionais, as tarefas e os calendarios a cumprir, bem como os
recursos humanos e materiais a afetar, recorrendo as tecnologias de informagéo e
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comunicagado mais adequadas;

1.3. Proceder a estimativa dos custos e das receitas associados a realizagéo de programas,
atividades e eventos desportivos;

1.4. Colaborar na organizagao dos quadros competitivos formais das diferentes atividades e
dos eventos desportivos;

1.5. Colaborar na recolha e tratamento de informacao (contabilistica, relativas a utilizagéo das
instalacdes, dos utentes, de estudo de boas praticas, ...) e produzir os respetivos relatorios
com vista a fundamentar opg¢des e perspetivar atuacoes;

2. Participar no processo de aprovisionamento de recursos necessarios a operacionalizacao de
programas, atividades e eventos desportivos, de acordo com os objetivos estabelecidos, a
capacidade da organizacao e a sua relacdo com o meio envolvente:

2.1. Colaborar na aquisicéo de bens e servicos externos necessarios a operacionalizacao de
um plano de atividades, designadamente no que concerne ao levantamento de propostas
orcamentais e contacto com fornecedores;

2.2. Colaborar na gestao do processo de cedéncias e empréstimos de recursos necessarios a
operacionalizagéo do plano de atividades, designadamente, na identificacdo de entidades
fornecedoras e no estabelecimento e cumprimento das condi¢des de utilizacao;

2.3. Organizar e manter atualizado o inventario de necessidades e a base de dados de
fornecedores;

3. Participar na angariagéo de subsidios, apoios e patrocinios junto de potenciais parceiros
(entidades publicas e privadas), de modo a maximizar receitas e garantir condi¢cdes para a
implementacéo de programas, atividades e eventos desportivos, considerando o ambito
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institucional e o posicionamento da organizacdo em causa:

3.1. Organizar informacao sobre as potenciais fontes de financiamento (internas e externas);

3.2. Colaborar na elaboracao de propostas de patrocinio e candidaturas a subsidios,
considerando as caracteristicas das iniciativas a desenvolver e da organizagédo que as
promove;

3.3. Colaborar na monitorizagcao do cumprimento das premissas definidas nos contratos de
patrocinio e ou de subsidio estabelecidos e na avaliagdo dos retornos verificados;

4. Colaborar no planeamento e operacionalizagédo de campanhas de informacgéo e divulgacao
de programas, atividades e eventos desportivos, junto dos respetivos segmentos alvo:

4.1. Colaborar na definicao das a¢des de informacao e divulgacao a realizar, na identificacao
dos meios e suportes de comunicacgao a utilizar e na constru¢ao dos respetivos conteudos;

4.2. Colaborar na implementacao de ac¢des de divulgagao e avaliar o respetivo impacto,
analisando os resultados alcangados face aos objetivos estabelecidos;

5. Participar no controlo, monitorizacédo e avaliagdo do desenvolvimento de programas,
atividades e eventos desportivos, designadamente no que diz respeito ao cumprimento de
tarefas planeadas, a eficacia de procedimentos, ao controlo orcamental e a qualidade dos
servigos prestados:

5.1. Efetuar recolha de dados de acordo com procedimentos metodolégicos ajustados aos
objetivos e as situacdes em causa, designadamente, a utilizacao de fichas de controlo,
aplicacéao de questionarios de avaliagao e recolha de registos audiovisuais;
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5.2. Tratar e analisar os dados de avaliacao recolhidos e elaborar relatérios identificando os
aspetos mais relevantes, propondo, sempre que se justificar, a apresentacdo de propostas que
visem a melhoria do desempenho da organizacéo e da qualidade do servigo;

6. Coadjuvar na preparacao, montagem e desmontagem dos espacos e equipamentos afetos
aos programas, atividades e eventos desportivos, dando indica¢cdes sobre os recursos a afetar
e 0 tempo necessario a execucao da tarefa, no cumprimento do plano operacional previamente
estabelecido;

7. Participar na organizagao, operacionalizagdo e monitorizagdo do processo de
inscricbes/acreditacbes em programas, atividades e eventos desportivos:

7.1. Colaborar na identificagdo e ou construcao de sistemas de gestao de bases de dados para
0 processamento e monitorizagao das inscricbes/acreditagées em programas, atividades e
eventos desportivos;

7.2. Processar e organizar os pedidos de inscricdes/acreditacdes em programas, atividades e
eventos desportivos, no cumprimento de procedimentos e de protocolos definidos;

7.3. Elaborar relatérios (tipo) com informagdes dos participantes, nomeadamente, no que
respeita a evolugcéo de inscri¢cdes e desisténcias;

8. Colaborar no apoio e atendimento aos destinatarios de programas, atividades e eventos
desportivos e aos utilizadores de instala¢gdes desportivas:

8.1. Colaborar na identificagcao e produgao de informagao, em suportes diversos, que responda
as necessidades e interesses dos destinatarios das iniciativas e das regras de utilizacdo das
instalacdes desportivas, onde estas ocorrem, facilitando o processo de comunicagao;

8.2. Prestar atendimento ao publico (presencial, telefénico e por meios informaticos) sobre os
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programas, atividades e eventos desportivos promovidos pela organizacao, adotando
protocolos, procedimentos e técnicas adequadas;

8.3. Atender a reclamacdes e sugestdes dos destinatarios dos programas, atividades e eventos
desportivos e dos utilizadores das instalacoes desportivas, assegurando a sua
resolucao/satisfacéo e ou transmitindo -as superiormente;

8.4. Adotar os procedimentos adequados face a uma situagdo de emergéncia e de acordo com
protocolos de emergéncia definidos;

9. Participar na construcéo, implementacao e controlo de regulamentos de utilizac&o de
equipamentos e instalagdes desportivas, identificando as normas de funcionamento e de
seguranca a respeitar por trabalhadores e utentes:

9.1. Participar na identificacao de regras e normas de utilizagao das instalagdes e
equipamentos desportivos com vista ao cumprimento de objetivos de qualidade e segurancga;

9.2. Garantir a informacao aos utilizadores e aos trabalhadores, através de meios eficazes de
comunicagao, acerca do regulamento de utilizacdo dos equipamentos e instalagdes desportivas
e assegurar o0 seu cumprimento;

9.3. Colaborar na concecgéo e divulgacdo de um protocolo de emergéncia no cumprimento das
premissas e regras definidas para o efeito;

9.4. Colaborar na definicao de protocolos de utilizacao e arrumo dos equipamentos desportivos
e monitorizar o respetivo cumprimento;

10. Participar na definicdo e implementacéo de planos de manutencgéo de instalagdes e
equipamentos desportivos:
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10.1. Participar na construgao e aplicagao de protocolos de vistoria e de instrumentos de
avaliagao relativos ao estado de conservacao, de limpeza e higiene das instalagdes e dos
equipamentos desportivos;

10.2. Colaborar na supervisdo, coordenacao e manutencao preventiva e corretiva dos
equipamentos e das instalagdes desportivas, através da aplicagao de protocolos de vistoria e
instrumentos de avaliagao;

10.3. Elaborar relatérios periddicos de situacao (indicagao do estado de conservacéo, de
limpeza e higiene dos equipamentos e instalagdes desportivas e estado de funcionalidade de
equipamentos e materiais) a apresentar ao responsavel maximo da infra -estrutura;

11. Participar no processo de aprovisionamento de recursos necessarios ao regular
funcionamento das instalagdes desportivas, em conciliagdo com a frequéncia e o volume de
utilizacéo, as especificidades das atividades nelas desenvolvidas e as caracteristicas e
comportamentos dos utilizadores;

12. Colaborar na gestao das instalagbes e equipamentos desportivos e espacos vocacionados
para a pratica desportiva, de acordo com a estratégia e a politica comercial da organizacao e
as necessidades e expectativas dos utentes:

12.1. Participar nas tarefas administrativas relacionadas com o expediente geral da
organizacao, de gestdo de economato e de arquivo e no controlo de acesso as instalacdes
desportivas;

12.2. Colaborar na previsao dos recursos humanos e materiais necessarios ao bom
funcionamento das instalacdes desportivas;

12.3. Assegurar que os suportes de comunicagao aos utilizadores estdo devidamente
atualizados, nomeadamente, as informagdes sobre normas e regras de utilizagdo da instalagéo
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e dos equipamentos desportivos, bem como a sinalética de seguranga e outras existentes;

12.4. Garantir a utilizacao e funcionamento das instalagdes no cumprimento das exigéncias
legais em vigor.
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