
 

 

 

PROPOSTA DE DECRETO EXECUTIVO CONJUNTO 

QUE APROVA O CATÁLOGO DE PROFISSÕES DO SECTOR DO 

TURISMO 

 

 



RELATÓRIO DE FUNDAMENTAÇÃO 

I. JUSTIFICATIVA 

 

1. Considerando que nos últimos 11 anos surgiram novas profissões e 

outras foram extintas, tornando desajustado o Actual Classificador de 

Profissões de Angola aprovado pelo Decreto Executivo Conjunto n.º 

31/03, de 24 de Junho. 

2. Tendo em conta que a alinha a) do Artigo 81.º da Lei n-º 12/23, de 27 

de Dezembro – Lei Geral do Trabalho combinado com número 4 do Artigo 

5.º do Decreto Presidencial n.º 96/22, de 2 de Maio, estabelecem a 

elaboração de Qualificador Ocupacional de Referência. 

3. Havendo a necessidade de se padronizar as posições ou cargos que um 

trabalhador do Sector do Turismo ocupa na estrutura orgânica da 

entidade empregadora, uma actividade que precede a elaboração do 

Qualificador Ocupacional de Referência Sectorial. 

4. A presente proposta de decreto executivo conjunto, visa estabelecer o 

catálogo de profissões do sector do Turismo. 

 

5. A busca permanente por inovação e eficiência nas profissões nas 

indústrias do sector do Turismo e Similares, certas carreiras têm um 

grande potencial de crescimento a nível internacional o que é necessário 

à sua integração no sistema jurídico angolano, para melhor adequação 

aos recursos humanos, de forma a garantir a comparabilidade de 

competências entre o cidadão nacional. 

 

6. Nesta conformidade o Executivo tem vindo a realizar várias acções que 

visam promover a investigação, a pesquisa, a inovação, a formação e o 

ensino técnico-profissionais no domínio do turismo, em articulação com 

os órgãos competentes do Estado conforme previsto no Decreto 

Presidencial 134/24 de 26 de Junho. 



 

     

7. Face a forte dinâmica do sector do Turismo e a complexidade deste 

mercado de trabalho, os catálogos de profissão sectorial é um 

instrumento que assegura a equidade no processo de recrutamento, 

selecção e desenvolvimento profissional do capital humano nacional como 

motor de desenvolvimento da empregabilidade em Angola.  

 

 

 

 

 

 



II. OBJECTIVOS 

8. Com a presente iniciativa os Titulares dos Departamentos Ministeriais 

responsáveis pelos Sectores do Trabalho e do Turismo, pretendem: 

 

a) Definir e padronizar o conjunto de profissões inerentes ao 

exercício das actividades laborais nas empresas do Sector do 

Turismo, bem como os critérios de atribuição das mesmas; 

b) Permitir a justa remuneração, para as respectivas profissões; 

c) Propiciar um instrumento que permita uma gestão transparente 

e eficiente das solicitações de vistos de trabalho no Sector do 

Turismo. 

III. IMPACTO ECONÓMICO E SOCIAL 

9. Do ponto de vista económico e social, a implementação do catálogo de 

profissões, impactará positivamente nos distintos agentes: 

a)  No plano do trabalhador, permitirá a uniformização das 

profissões, eliminando as discrepâncias existentes nas empresas 

que operam no sector e entre trabalhadores nacionais e 

estrangeiro. E permitirá os que detenham a mesma categoria 

profissional e exerçam funções idênticas, devem usufruir dos 

mesmos benefícios de natureza salarial e social. 

b) No plano do empregador, permitirá a boa organização na 

gestão dos recursos humanos, em necessidades de contratação, 

treinamento e desenvolvimento profissional, avaliação de 

desempenho e o planeamento estratégico de sucessão, evitar 

conflitos, atrair o talento certo para o cargo e auxiliar no plano 

de carreira. 

c) No plano económico, é espectável que as partes interessadas 

suportarão custos adicionais de conformidade legal, incluindo a 

entidade reguladora e de tutela sectorial.  

IV. NECESSIDADE DA FORMA PROPOSTA PARA O DIPLOMA 



10. O presente diploma é apresentado sob a forma de Decreto Executivo 

Conjunto nos termos do nº 4 do Artigo 5.º do Decreto Presidencial n.º 

96/22 de 2 de Maio, conjugado com o Artigo 137.º da Constituição da 

República de Angola (CRA). 

V. CONFORMIDADE COM OS PRECEITOS CONSTITUCIONAIS, 

FORMAS E DO CUMPRIMENTO DA LEI DO FORMULÁRIO 

11. A presente proposta cumpre com o disposto no artigo 14.ºda Lei n.º7/14, 

de 26 de Maio (Lei da Publicação e do Formulário dos Diplomas Legais), 

relativo aos modelos dos formulários dos diplomas legais (modelo n.º 8). 

12. A matéria objecto do presente diploma encontra-se consagrada no 

número 4 do Artigo 5.º do Decreto Presidencial n.º 96/22, de 2 de Maio 

que estabelece o Qualificador de Referência Sectorial. 

13. O artigo 137º da Constituição da República preceitua que no exercício de 

poderes delegados pelo Presidente da República, os Ministros exaram 

Decretos Executivos, que são publicados em Diário da República. 

VI. LEGISLAÇÃO A REVOGAR 

14. Com a aprovação e entrada em vigor do presente Projecto de Decreto 

Executivo Conjunto, são revogadas todas as disposições que contrariem 

os dispostos do presente Diploma. 

 

VII. SUMÁRIO A PUBLICAR EM DIÁRIO DA REPÚBLICA 

15. Eis o sumário que deve constar da Iª Série do Diário da República (DR): 

Decreto Executivo Conjunto n.º ___/2024, de _________ “Aprova o  

Catálogo de Profissões do Sector do Turismo. 

VIII. SISTEMATIZAÇÃO E ESTRUTURA 

16. O presente projecto de Decreto Executivo Conjunto estrutura-se em 4 

(quatro) artigos e 1 (um) anexo conforme apresentada infra: 

Artigo 1.º (Objecto e Âmbito); 



Artigo 2.º (Revogação); 

Artigo 3.º (Dúvidas e omissões); 

Artigo 4.º (Entrada em vigor). 

Anexo I.º (Catálogo de profissões do sector do Turismo) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

REPÚBLICA DE ANGOLA 

 

DECRETO EXECUTIVO CONJUNTO n.º _____/2024 

 

DE _______ DE________ 

 

Considerando que nos últimos 11 anos surgiram novas profissões e outras 

foram extintas, tornando desajustado o actual Classificador de Profissões de 

Angola aprovado pelo Decreto Executivo Conjunto n.º 31/03, de 24 de 

Junho; 

Tendo em conta que a alinha a) do Artigo 81.º da Lei n-º 12/23, de 27 de 

Dezembro – Lei Geral do Trabalho combinado com número 4 do Artigo 5.º 

do Decreto Presidencial n.º 96/22, de 2 de Maio, prevê a tipologia do 

Qualificador Ocupacional de Referência; 

Havendo a necessidade de se padronizar as profissões ou cargos que um 

trabalhador do Sector do Turismo ocupa na estrutura orgânica da entidade 

empregadora, uma actividade que precede a elaboração do Qualificador 

Ocupacional de Referência Sectorial; 

Em conformidade com os poderes delegados pelo Presidente da República, 

nos termos do artigo 137.º da Constituição da República de Angola, 

determino:  

 

 

 

 

 

 



Artigo 1.º 

(Aprovação)          

1. É aprovado o Qualificador das Profissões do Sector do Turismo, e pelos 

seguintes anexos que dele fazem parte integrante: 

a) Anexo I.: Qualificador das Profissões do Sector do Turismo; 

b) Anexo II.: Mapa de Equivalência com o Classificador de Profissões de 

Angola; 

c) Anexo III.: Formulário de pedido de inclusão de nova profissão; 

d) Anexo IV.: Níveis de competências da ISCO-08. 

Artigo 2.º 

(Revogação) 

É revogado toda legislação que contraria o disposto no presente Diploma. 

Artigo 3.º 

(Dúvidas e omissões) 

As dúvidas e omissões resultantes da interpretação e aplicação do presente 

Decreto Executivo Conjunto são resolvidas pelos Ministros da Administração 

Pública, Trabalho e Segurança Social e do Turismo. 

Artigo 4.º 

(Entrada em vigor) 

O presente Decreto Executivo Conjunto entra em vigor no dia seguinte à data 

da sua publicação. 

Publique-se.  

Luanda aos _______ de __________________ de 2024. 

A Ministra da Administração Pública, Trabalho e Segurança Social, Teresa 

Rodrigues Dias. 

O Ministro do Turismo, Márcio de Jesus Lopes Daniel. 

 

 

 



CATÁLOGO DE PROFISSÕES DO SECTOR DO TURISMO  

Artigo 1.º 

(Objecto) 

O presente diploma regula as regras de organização, elaboração e aplicação 

do Catálogo de Profissões do Sector do Turismo.  

Artigo 2.º 

(Âmbito) 

O Catálogo de Profissões do Sector do Turismo, aplica-se a todas as 

entidades empresariais que desenvolvem a sua actividade no Sector do 

Turismo . 

Artigo 3.º 

(Definições) 

Para efeitos do presente diploma, entende-se por: 

a) Catálogo de Profissões Sectorial – Compilação listada de forma 

metodológica das profissões registadas num sector da Economia 

Nacional e que se encontra detalhada e enquadrada de forma integrada 

com a Classificação Nacional de Profissões, funcionando como uma 

extensão sectorial pormenorizada e especializada da mesma. 

b) Catálogo de Profissões do Sector do Turismo, é o Catálogo de 

Profissões Sectorial, abreviadamente, (CPS/T) 

c) Profissão - posição ou cargo que se exerce numa estrutura orgânica 

da empresa, inclui igualmente, a definição de postos de trabalho 

potenciais sem ocupação efectiva. 

d) Designação (de referência) - Nomenclatura constante do CPS para 

denominar uma determinada profissão de forma inequívoca. 

e) Código de profissão- Código numérico estruturado que identifica de 

forma inequívoca e temporalmente estável uma determinada profissão 

de referência. 

 

 

Artigo 4.º 

(Obrigatoriedade do uso das designações) 

1. As entidades empresariais com actividades no Sector do Turismo, 

estão obrigadas a adoptar as designações do Catálogo de Profissões 

constantes no anexo I. 

2. Nos anúncios de emprego ou documentos análogos deve constar: 



a) A designação da profissão nos termos do Catálogo de Profissões 

constantes no anexo I. 

b) Sem prejuízo da alínea anterior e para efeitos de equivalência e 

consulta, após a designação entre parêntesis, pode constar de forma 

visível a referência interna da entidade empresarial correspondente. 

3. Os instrumentos, formulários e sistemas públicos devem disponibilizar 

exclusivamente a lista de profissões nos termos do Catálogo de Profissões 

constantes no anexo I. 

4. É considerado nulo o registo com dados não constantes da lista de 

profissões nos termos do Catálogo de Profissões constantes no anexo I. 

5. As entidades empresariais do sector do Turismo devem adoptar, as 

terminologias comuns constantes do Catálogo de Profissões Sectorial nos 

seus próprios Qualificadores Ocupacionais, aquando da revisão dos 

sobreditos Qualificadores Próprios. 

Artigo 5.º 

(Tipologia de dados) 

1. A metodologia adoptada para classificação das profissões sectoriais é 

a mesma definida pelo Classificador de Profissões de Angola, e com os 

devidos ajustamentos a definida pela Organização Internacional do 

Trabalho, através do Classificador Internacional das Ocupações 

(International Standard Classification of Occupations-ISCO_08). 

2. O Catálogo de Profissão Sectorial classifica-se as profissões nos 

seguintes termos: 

a) Um código da profissão, único e imutável; 

b) Uma designação de profissão, única, específica e representativa da 
mesma; 

c) Uma ou mais famílias profissionais de referência associada; 

d) Um código de correspondência com a Classificação de Profissões de 

Angola, quando existente. 

 

Artigo 6.º 

(Identificação e Selecção da Profissão) 

1. No processo de consulta e selecção da profissão de referência sectorial, 

as entidades empresariais deverem seguir de forma ordinária e 

cumulativa os seguintes princípios: 



a) Da especialização, seleccionando qual a família profissional mais 
representativa da profissão em causa; 

b) Da hierarquia, seleccionando qual, dos diversos níveis 

hierárquicos existentes no Catálogo de Profissões Sectorial 
representa o nível hierárquico mais próximo da realidade do 

posto de trabalho em causa; 

c) Da capacitação, seleccionando nos diversos perfis, o mais 

aproximado dos requisitos reais exigidos para o exercício daquela 
profissão. 

2. Nos casos em que não exista uma correspondência exacta que cumpra 

os três princípios enunciados, deve ser seleccionada a profissão de 

referência que cumpra o maior número possível de princípios, sem que 

deixe de representar de forma realista a natureza da profissão em 

causa. 

Artigo 7.º 

(Revisão) 

1. Atendendo a dinâmica da economia, evolução tecnológica e 

diversificação das actividades, bienalmente, deve-se proceder a 

revisão do Catálogo de Profissões Sectorial. 

2. A revisão do Catálogo de Profissões Sectorial ocorre nas seguintes 

situações: 

a) Inclusão de nova profissão; 

b) Alteração de uma profissão existente em virtude de alterações 

de contexto legal, normativo ou de certificação necessária à 

mesma. 

3. As alterações devem observar os seguintes princípios: 

a) Manter inalteráveis as designações de referência; 

b) Manter inalteráveis os códigos de referência; 

c) Quando a revisão implica alterações na classificação da profissão, 

a mesma deve ser tratada como uma nova profissão. 

4. As inclusões de novas profissões são da competência do Ministério 

responsável pelo sector do Turismo, mediante iniciativa própria ou das 

entidades representativas dos empregadores e dos trabalhadores. 

5. A inclusão de novas profissões é precedida da auscultação às entidades 

representativas dos empregadores e dos trabalhadores. 

6. Quando a inclusão de nova profissão é da iniciativa das entidades 

representativas dos empregadores ou dos trabalhadores, a solicitação 

deve ser acompanhada pelo formulário constante no anexo III do 

presente diploma. 



7. Avaliação dos pedidos de inclusão de novas profissões é da 

competência do Titular responsável pelo sector do Turismo na qual 

pode decidir em: 

a) Aprovar, caso em que o departamento ministerial regista a nova 

designação, lhe atribui um código único e define o seu perfil em 

base de dados; 

b) Reclassificar, caso em que o departamento ministerial indica 

que a mesma já se encontra registada sob uma designação 

alternativa cujo perfil corresponde em pelo menos 80% ao 

solicitado, e indica qual o código e designação a utilizar; 

c) Recusar, caso em que o departamento ministerial indica que a 

mesma não é materialmente relevante por ser redundante com 

designação já existente o perfil é incompleto, os dados são 

contraditórios com os perfis existentes, existe contradição com 

norma nacional, normas técnicas da indústria e a legislação do 

sector. 

Artigo 8.º 

(Alterações e Modificações) 

A alteração à lista anexa ao Catálogo de Profissões II e III do Sector do 

Turismo é da competência dos Titulares dos Departamentos Ministeriais 

responsáveis pela Administração Pública, Trabalho e Segurança Social e do 

Turismo. 

Artigo 9.º 

(Normas transitórias) 

1. As entidades empresariais do Sector do Turismo devem adoptar de 

imediato as designações de referência em todas as suas interacções 

com as entidades do sector. 

2. Para as profissões de natureza transversal deve-se utilizar o 

Classificador de Profissões de Angola aprovado pelo Decreto Executivo 

Conjunto n.º 31/03, de 24 de Junho. 

3. Para as profissões omissas nos Catálogos de Profissões Sectoriais e 

pelo Classificador de Profissões de Angola, utiliza-se subsidiariamente 

a Classificador Internacional das Ocupações (International Standard 

Classification of Occupations-ISCO_08). 

4. Após 120 dias da entrada em vigor do presente diploma, o Titular 

responsável pelo Sector do Turismo, deve submeter o Qualificador de 

Profissões de Referência Sectorial à Inspecção Geral do Trabalho, nos 

termos do número 1 (um) do Artigo 8.º do Decreto Presidencial n.º 

96/22, de 2 de Maio. 



ANEXO Iº 

(GRUPO DE PESSOAL FAMÍLIA DE FUNÇÃO) 
 

 

GRUPO DE PESSOAL 
 CÓDIGO 

ADMINISTRAÇÃO E SERVIÇO 
Direcção e Chefia GP1 

DIRECÇÃO E CHEFIA 
Técnico Superior GP2 

OPERÁRIO 
Técnico GP3 

TÉCNICO 
Operário Qualificado GP4 

 
Operário Não Qualificado GP5 

 

FAMÍLIA DE FUNÇÃO CÓDIGO 

RESTAURAÇÃO FF#1 

ALOJAMENTO FF#2 

TURISMO FF#3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO IIº 

(CATÁLOGO DE PROFISSÕES DO SECTOR DO TURISMO) 

 

 

 

 

 

 

 

 



ORD. FUNÇÃO Cód. GP Cód. FF 

1 Director de Alimentos e Bebidas GP2 FF#1R 

2 Chefe De Sala GP2 FF#1R 

3 Sub-chefe de Sala GP2 FF#1R 

4 Empregado de Mesa de 1.ªClasse GP1 FF#1R 

5 Empregado de Mesa de 2.ª Classe GP1 FF#1R 

6 Empregado de Mesa de 3.ª Classe GP1 FF#1R 

7 Hostessde 1.ªClasse GP1 FF#1R 

8 Hostessde 2.ªClasse GP1 FF#1R 

9 Hostessde 3.ªClasse GP1 FF#1R 

10 Escanção/Sommelierde 1.ª Classe GP1 FF#1R 

11 Escanção/Sommelierde 2ª Classe GP1 FF#1R 

12 Escanção/Sommelierde 3.ª Classe GP1 FF#1R 

13 Chefe de Bar GP2 FF#1R 

14 Barmande 1.ª Classe GP1 FF#1R 

15 Barmande 2.ªClasse GP1 FF#1R 

16 Auxiliar de Bar GP1 FF#1R 

17 Chefe de Cafetaria GP2 FF#1R 

18 Cafeteiro de 1.ª Classe GP1 FF#1R 

19 Cafeteiro de 2.ª Classe GP1 FF#1R 

20 Cafeteiro de 3.ª Classe GP1 FF#1R 

21 Sub-chefe de balcão GP2 FF#1R 

22 Empregado de balcão de 1.ª Classe GP1 FF#1R 

23 Empregado de balcão de 2.ª Classe GP1 FF#1R 

24 Empregado de balcão de 3.ª Classe GP1 FF#1R 

25 Chefe/Responsável de snack-bar GP2 FF#1R 

26 Empregado de snack-barde 1.ª Classe GP1 FF#1R 

27 Empregado de snack-bar de 2.ª Classe GP1 FF#1R 

28 Empregado de snack-bar de 3.ª Classe GP1 FF#1R 

29 Chef de cozinha GP2 FF#1R 

30 Sub–Chef de cozinha GP2 FF#1R 

31 Chef de Partida GP2 FF#1R 

32 Cozinheiro de 1.ª Classe GP3 FF#1R 

33 Cozinheiro de 2.ª Classe GP3 FF#1R 

34 Cozinheiro de 3.ª Classe GP3 FF#1R 

35 Copeiro de 1.ª Classe GP1 FF#1R 

36 Copeiro de 2.ª Classe GP1 FF#1R 

37 Copeiro de 3.ª Classe GP1 FF#1R 

38 Chef Pasteleiro-Padeiro GP2 FF#1R 

39 Pasteleiro de 1.ª Classe GP3 FF#1R 

40 Pasteleiro de 2.ª Classe GP3 FF#1R 

41 Pasteleiro de 3.ª Classe GP3 FF#1R 

42 Ajudante de Pastelaria GP3 FF#1R 

43 Padeiro de 1.ª Classe GP3 FF#1R 

44 Padeiro de 2.ª Classe GP3 FF#1R 

45 Padeiro de 3.ª Classe GP3 FF#1R 

46 Ajudante de Padeiro GP3 FF#1R 

47 Chefe de Economato GP2 FF#1R 

48 Ecónomo de 1.ª Classe GP1 FF#1R 

49 Ecónomo de 2.ª Classe GP1 FF#1R 

50 Ecónomo de 3.ª Classe GP1 FF#1R 

51 Despenseiro de 1.ª Classe GP1 FF#1R 

52 Despenseiro de 2.ª Classe GP1 FF#1R 

53 Despenseiro de 3.ª Classe GP1 FF#1R 

54 Coordenador de eventos GP4 FF#1R 

55 Assistente de Eventos de 1.ª Classe GP1 FF#1R 

56 Assistente de Eventos de 2.ª Classe GP1 FF#1R 

57 Assistente de Eventos de 3.ª Classe GP1 FF#1R 

58 Chefe de banquetes GP2 FF#1R 



59 Assistente de banquetes de 1.ª Classe GP1 FF#1R 

60 Assistente de banquetes de 2.ª Classe GP1 FF#1R 

61 Assistente de banquetes de 3.ª Classe GP1 FF#1R 

62 Director de Alojamento GP2 FF#2A 

63 Chefe de Recepção GP2 FF#2A 

64 Sub–Chefe de recepção GP2 FF#2A 

65 Auditor Nocturno de 1.ª Classe GP4 FF#2A 

66 Auditor Nocturno de 2.ª classe GP4 FF#2A 

67 Auditor Nocturno de 3.ª Classe GP4 FF#2A 

68 Recepcionista de 1.ª Classe GP1 FF#2A 

69 Recepcionista de 2.ª Classe GP1 FF#2A 

70 Recepcionista de 3.ª Classe GP1 FF#2A 

71 Chefe de Reservas GP2 FF#2A 

72 Agente/Assistente de Reservas de 1.ª Classe GP1 FF#2A 

73 Agente/Assistente de Reservas de 2.ª Classe GP1 FF#2A 

74 Agente/Assistente de Reservas de 3.ª Classe GP1 FF#2A 

75 Telefonista de 1.ª Classe GP1 FF#2A 

76 Telefonista de 2.ª Classe GP1 FF#2A 

77 Telefonista de 3.ª Classe GP1 FF#2A 

78 Concierge de 1.ª Classe GP1 FF#2A 

79 Concierge de 3.ª Classe GP1 FF#2A 

80 Concierge de 1.ª Classe GP1 FF#2A 

81 Porteiro de 1.ª Classe GP1 FF#2A 

82 Porteiro de 2.ª Classe GP1 FF#2A 

83 Porteiro de 3.ª Classe GP1 FF#2A 

84 Ascensorista de 1.ª Classe GP1 FF#2A 

85 Ascensorista de 2.ª Classe GP1 FF#2A 

86 Ascensorista de 3.ª Classe GP1 FF#2A 

87 Bagageiro de 1.ª Classe GP1 FF#2A 

88 Bagageiro de 2.ª Classe GP1 FF#2A 

89 Bagageiro de 3.ª Classe GP1 FF#2A 

90 ValetParking de 1.ª Classe GP1 FF#2A 

91 ValetParking de 2.ª Classe GP1 FF#2A 

92 ValetParking de 3.ª Classe GP1 FF#2A 

93 Governanta Geral GP2 FF#2A 

94 Sub-Governanta/Coordenador(a)deAndares GP2 FF#2A 

95 Supervisor(a)deandares GP2 FF#2A 

96 Empregado(a)deandares/quartos de 1.ª Classe GP1 FF#2A 

97 Empregado(a)deandares/quartos de 2.ª Classe GP1 FF#2A 

98 Empregado(a)deandares/quartos de 3.ª Classe GP1 FF#2A 

99 Sub-Governanta/Coordenador(a)deroupariaelavandaria GP2 FF#2A 

100 Engomador de 1.ª Classe GP3 FF#2A 

101 Engomador de 2.ª Classe GP3 FF#2A 

102 Engomador de 3.ª Classe GP3 FF#2A 

103 Lavador de 1.ª Classe GP3 FF#2A 

104 Lavador de 2.ª Classe GP3 FF#2A 

105 Lavador de 3.ª Classe GP3 FF#2A 

106 Roupeiro de 1.ª Classe GP3 FF#2A 

107 Roupeiro de 2.ª Classe GP3 FF#2A 

108 Roupeiro de 3.ª Classe GP3 FF#2A 

109 Gestor Turístico GP2 FF#3T 

110 Gestor de Agência de Viagens GP2 FF#3T 

111 Agente de Viagens de 1.ª Classe GP1 FF#3T 

112 Agente de Viagens de 2.ª Classe GP1 FF#3T 

113 Agente de Viagens de 3.ª Classe GP1 FF#3T 

114 GuiaTurístico Local de 1.ª Classe GP1 FF#3T 

115 GuiaTurístico Regional de 2.ª Classe GP1 FF#3T 

116 GuiaTurístico Nacional de 3.ªClasse GP1 FF#3T 

117 Transferista de 1.ª Classe GP1 FF#3T 



118 Transferista de 2.ª Classe GP1 FF#3T 

119 Transferista de 3.ª Classe GP1 FF#3T 

120 Motorista de turismo de 1.ª Classe GP1 FF#3T 

121 Motorista de turismo de 2.ª Classe GP1 FF#3T 

122 Motorista de turismo de 3.ª Classe GP1 FF#3T 

123 Encarregado de Animação Turística GP1 FF#3T 

124 Animador de Turismo de 1.ª Classe GP1 FF#3T 

125 Animador de Turismo de 2.ª Classe GP1 FF#3T 

126 Animador de Turismo de 3.ª Classe GP1 FF#3T 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ANEXO IIIº 

(QUALIFICADORES DE PROFISSÃO) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

14 121 DIRECTOR DE ALIMENTOS E BEBIDAS  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Planeia, organiza e supervisiona todos os aspectos relacionados à prestação de 
serviços de alimentos e bebidas, assegurando a conformidade com políticas e padrões 
da organização para garantir a satisfação dos clientes. 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

 REPORTE:  

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼  Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Planeia e organiza os recursos necessários para a prestação de serviços de alimentos e bebidas; 
2. Supervisiona a seleção e a gestão dos fornecedores de matéria-prima; 
3. Gerência o processo de elaboração e a produção dos alimentos e bebidas; 
4. Assegura o cumprimento das políticas de armazenamento e manutenção de equipamentos e utensílios; 
5. Supervisiona os processos de preparação e conservação de alimentos e bebidas; 
6. Administra as compras e a organização da área de produção da cozinha; 
7. Define e aplicar instrumentos de gestão para o controlo de reservas, contas e receitas; 
8. Adapta a oferta de serviços às necessidades e oportunidades do mercado; 
9. Gerência equipas de trabalho, promovendo liderança e motivação; 
10. Resolve reclamações e sugestões dos clientes, implementando medidas correctivas. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de habilitações Académica 3 

• Possuir conhecimento de gestão de alimentos e bebidas e controle de 
custos 

 
 

Técnica 

 
 

5 • Dominar as ferramentas de informática aplicadas na área 

• Conhecer as normas de higiene, segurança alimentar e segurança no 
trabalho 

• Desenvolver e implementar estratégias de comunicação e promoção de 
serviços 

 
 

Cognitivas 

 

• Realizar orçamentos e análises financeiras detalhadas  

Adaptar a oferta de serviços às demandas e oportunidades do mercado  

• Demonstrar competência para liderar e motivar equipes de trabalho  
Comportame

ntais 

•  

• Resolver de forma eficaz reclamações e sugestões de clientes •  

• Orientar para a satisfação do cliente e a qualidade dos serviços prestados •  

•  
Experiência Profissional: 
 
 

 

8 anos 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

34 341 CHEFE DE SALA  

DESCRIÇÃO DA 
FUNÇÃO: 

Responsável pelos serviços de sala, coordena e supervisiona a equipa, garantindo a 
eficiência operacional e a execução de tarefas conforme os procedimentos 
estabelecidos.  

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de 
Horário 
◼ Sem Isenção de 
Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Estabelece as obrigações de cada trabalhador da secção. 
2. Cria os horários de trabalho, levando em conta as necessidades operacionais. 
3. Monitora e garante que os trabalhos de limpeza e arrumação da sala sejam realizados de forma a 

assegurar perfeita higiene    e organização. 
4. Lida com eventuais reclamações dos clientes. 
5. Atende às preferências e gostos dos clientes ao resolver questões e implementar melhorias no serviço. 
6. supervisiona a correcta apresentação do pessoal e coordena o briefing 
7. Elabora relatórios sobre o andamento das actividades, e qualquer incidente relevante para a gestão 

superior. 
8. Cria métodos que possam melhorar a eficiência e a qualidade do serviço prestado. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 3 

Ter o curso de Informática na Óptica do Utilizador 

Técnica 

 
 

4 
• Dominar uma língua estrangeira e uma língua nacional 

• Conhecer as normas de higiene e segurança   

Conhecer a composição das ementas 

Apresentar opções aos clientes 

Cognitivas 

   

• Prestar atenção aos detalhes    

• Habilidade para gerenciar o tempo    

Saber comunicar 

Comportamentais 

•  •  •  

Possuir um senso de organização •  •  •  

Trabalhar em equipa •  •  •  

Gerir conflitos •  •  •  

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL: 
 
.  

5 anos 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

NÍVEL 
GRUPO SALARIAL 

34 352 SUB-CHEFE DE SALA  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela supervisão dos trabalhos relacionados com serviços de 
sala, tendo em conta as orientações do Chefe de Sala, de igual modo define as 
obrigações de cada trabalhador da secção e distribui os respectivos turnos. 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Parcial 
 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no 
Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
 

1 Elabora os horários tendo em atenção as necessidades de serviço e as disposições legais aplicáveis; 
2 Estabelece de acordo com a direcção, as quantidades de materiais e insumos necessários para execução de um 

serviço eficiente, considerando ainda a sua existência mediante inventários periódicos; 
3 Acompanha e verifica os trabalhos de limpeza da sala, assegurando a perfeita higiene e conveniente arrumação;  
4 Supervisiona a correcta apresentação do pessoal; 
5 Coordena o briefing; 
6 Dirige a realização da mise-en-place; 
7 Ajuda o Chefe de Sala na recepção dos clientes; 
8 Realiza os pedidos e faz as suas sugestões dos pratos do dia; 
9 Executa as confecções de sala, substitui a Escansão na sua ausência ou executa as suas funções caso não exista esse 

posto; 
10 Por norma, é sua responsabilidade supervisionar os serviços da Manhã. 

 
 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

• Capacidade de sugerir alimentos e bebidas, promoção e vendas  
 

Técnica 

 
 
 

4 

• Controlar as cobranças, conhecer a composição das ementas, saber trinchar, 
empratar e flambear ou preparar pratos simples em frente dos clientes 

• Conhecer os serviços de vinhos e a harmonização com os alimentos 

• Domínio dos processos de facturação e fecho de caixa 

Capacidade de memorização Cognitivas  

• Capacidade de memorização  

Liderança  
Comportamentais 

•  

• Comunicar-se de forma eficaz •  

• Ser capaz de lidar com imprevistos e mudanças rápidas  •  

•  
Experiência Profissional: 

3 anos 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

51 311 
EMPREGADO DE MESA  

 
 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
É o profissional responsável pela coordenação do serviço da secção ou área afecta num 
estabelecimento de restauração, tendo em consideração as orientações recebidas pelo 
seu superior hierárquico 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
 

1. Recepciona, acolhe e atende as reclamações dos clientes de acordo os procedimentos de serviço utilizados no 
estabelecimento, primando por um serviço de excelência; 

2. Prepara, arruma as mesas e participa em todas as tarefas relacionadas a um serviço de qualidade; 
3. Executa ou colabora na mise-enplace, serviços de couverts, buffets, banquetes, cocktails e outros; 
4. Verifica o empratamento e serve os alimentos escolhidos e bebidas tendo em conta as características e propriedades 

dos mesmos;  
5. Recepciona os pedidos do cliente e factura os serviços prestados em restaurantes e similares integrados ou não em 

empreendimentos turísticos. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

•  

• Nível de habilitações 

Académica 2 

Classes 1ª 2ª 3ª 

• Conhecimentos das ementas e cartas de bebidas. Domínio do processo de 
facturação e fecho de caixa 

 
 

Técnica 

4 3 2 

• Dominar os processos de transformação dos produtos alimentares (flamejar, 
trinchar, descascar) 

   

• Técnicas de empratamento/decoração dos alimentos em sala; técnicas de 
serviço de vinhos (decantação, abertura de garrafas, temperaturas) 

   

• Dominar o funcionamento dos equipamentos e utensílios utilizados no 
restaurante, bem como conhecimento da conservação das matérias-primas e 
dos produtos alimentares 

   

• Compreensão profunda das receitas Cognitivas    

• Identificar e resolver rapidamente problemas relacionados ao serviço    

• Trabalho em equipe  
Comportamentais 

•  •  •  

• Comunicação eficaz •  •  •  

• Organização •  •  •  

•  
Experiência Profissional: 

3 anos 1ano N/A 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

5 151 
HOSTESS 

 
 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Encarregue de receber, atender e orientar os clientes de acordo com os 
procedimentos e políticas do estabelecimento. 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Recepciona, atende e orienta os clientes; 
2. Deseja boas vindas as clientes e acompanha-los até à mesa; 
3. Gere as reservas; 
4. Entrega as ementas a cada cliente; 
5. Verifica a mise-en-place; 
6. Elabora estatísticas diárias; 
7. Elabora a conta do cliente e fecha o caixa; 
8. Fornece informações solicitadas pelos clientes. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de habilitações Académica  2  

 

Classes 

1ª 2ª 3ª 

Dominar uma língua estrangeira e uma língua nacional Técnica 4 3 2 

• Conhecer as normas de etiqueta e relações públicas    

• Conhecer das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho e 
Higiene e Segurança Alimentar 

   

Saber as práticas de cerimonial e protocolo bem como 
atendimento ao cliente 

   

• Resolver conflitos Cognitivas    

Prestar atenção aos detalhes      

• Ser multifacetário     

• Saber comunicar  
 

Comportamentais 

•  •  •  

Possuir boas relações humanas •  •  •  

• Ser cordial e amável  •  •  •  

Saber trabalhar em equipe •  •  •  

 
Experiência Profissional: 

3anos 1ano N/A 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

51 323 
ESCANÇÃO/ SOMMELIER 

 
 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela prova, elaboração da carta de vinhos, sugestão, 
aconselhamento e venda de bebidas, aperitivos e digestivos, procurando a 
maridagem dos alimentos escolhidos 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no 
Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Faz anotações do respetivo pedido e realiza o serviço de acordo com as técnicas específicas (abertura 

de garrafas, decantação, escolha da taça adequada para cada tipo de vinho), antes que chegue ao 
cliente final; 

2. Conhece as propriedades e características das bebidas; 
3. Garante a qualidade, escolha, compra e recebimento. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

Classes 1ª 2ª 3ª 

• Domínio sobre gestão de stock e controlo de inventários,  4 3 2 

•  ampelografia, geografia vitícola nacional e internacional Técnica    

• habilidade em vendas    

• conhecimento de uma língua estrangeira e uma língua nacional     

• informática aplicada a função     

• Capacidade de sugestão Cognitivas    

• Aptidão para treinar a equipe sobre vinhos e práticas de serviço 
relacionadas. 

   

• Proatividade  
Comportamentais 

•  •  •  

• Habilidade para oferecer um serviço cordial  •  •  •  

• Comunicação eficaz •  •  •  

Experiência Profissional 3anos 

 

1ano 

 

N/A 

 

 
 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

34 342 CHEFE DE BAR  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela supervisão do atendimento ao cliente e elaboração 
das cartas de bebidas. 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no 
Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
 

1. Organiza o serviço da secção ou estabelecimento e supervisiona o trabalho da equipa; 
2. Elabora e gere o plano de trabalho e efectividade, tendo em vista o bom funcionamento da instalação; 

Zela pela conservação das máquinas, móveis e utensílios e o estado de asseio e higiene das instalações; 
3. Elabora as requisições e colabora na execução dos inventários; 
4. Supervisiona a preparação da mise-en-place do bar e organiza “Cocktail Party” e eventos similares; 
5. Conhece as características e propriedades das bebidas, cultura geral, procedimentos aplicados a recepção, 

acolhimento e atendimento aos clientes; 
6. Substitui o superior hierárquico sempre que for necessário. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

• Conhecimento das características dos alimentos e bebidas, composição 
dietética, valor alimentar, origens.  

 
 

Técnica 

 
 
 

4 
• Conhecimento de enologia e carta de vinhos, técnicas para servir 

refeições ligeiras e bebidas de acordo o tipo de serviço proporcionado.  

• Conhecimento da conservação das matérias-primas e dos produtos 
alimentares, técnicas de serviço de vinhos (decantação, abertura de 
garrafas, temperaturas) 

• Formar e desenvolver a equipe Cognitivas  

• Capacidade de análise  

• Trabalho em equipe  
Comportamentais 

•  

• Resiliência •  

• Comunicação eficaz •  

•  
Experiência Profissional: 

5 anos 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO 
SALARIAL 

51 321 
BARMAN  

 
 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela preparação de bebidas simples ou compostas, alcoólicas 
e não alcoólicas, de acordo com receitas estabelecidas e pedidos dos clientes 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:  CHEFE DE BAR 

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no 
Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Confecciona os aperitivos e pequenas refeições, tendo em conta os procedimentos; 
2. Recepciona, atende os clientes e colabora na preparação da mise- en – place; 
3. Cuida da higienização dos equipamentos de trabalho; 
4. Realiza a facturação do consumo dos clientes, tendo em conta os preços estabelecidos; 
5. Realiza ou colabora na requisição dos produtos necessários para o funcionamento do bar, reposição de stock e 

execução de inventários periódicos; 
6. Substitui o Chefe de Bar quando necessário. 

 
 
 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

•  
Classes 

1ª 2ª 3ª 

• Conhecimento das características e propriedades dos alimentos e bebidas Técnica 4 3 2 

• Dominar as técnicas para servir aperitivos, pequenas refeições e bebidas de 
acordo o tipo de serviço proporcionado 

   

• Habilidade para confecionar refeições ligeiras    

• Conhecer as técnicas de venda, processo de facturação e fecho de caixa.    

• Técnicas de atendimento ao cliente Cognitivas    

• Resolução de problemas de forma rápida    

• Organização  
Comportamentais 

•  •  •  

• Trabalho em equipe •  •  •  

• Comunicação eficaz •  •  •  

•  
Experiência Profissional: 

 

3anos 

 

1ano 

 

N/A 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

51 323 AUXILIAR DE BAR  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável das actividades relacionadas com a mise-en-place, 
higienização, arrumação, organização dos utensílios e materiais do bar 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:  CHEFE DE BAR 

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Ajuda na gestão do stock seguindo as orientações do superior hierárquico; 
2. Garante que o bar esteja limpo e organizado antes do inicio do turno;  
3. Verifica e repõe stocks de bebidas, frutas, copos e utensílios; 
4. Limpa e poli copos, talheres e outros equipamentos; 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

• Conhecimento dos procedimentos para a elaboração da mise-en-place, 
manipulação dos utensílios, materiais e equipamentos do bar 

 
 

Técnica 

 
1 

• Noções básicas de uma língua nacional (local) e conhecimentos técnicos 
de uma língua estrangeira (Inglês ou Francês), associados a sua função 

 

• Conhecer as Normas de Higiene e Segurança no Trabalho e Higiene e 
Segurança Alimentar 

 

•   

• Absorver e aplicar novas informações e procedimentos Cognitivas  

• Conhecer o funcionamento e conservação dos equipamentos e 
utensílios utilizados no bar 

 

• Trabalho em equipe  
Comportamentais 

•  

• Resiliência •  

• Comunicação eficaz •  

•  
Experiência Profissional: 

               N/A 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

34 343 CHEFE DE CAFETARIA  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela coordenação, execução e supervisionamento dos 
trabalhos de cafetaria 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
 

1. Auxilia na preparação de bebidas e refeições ligeiras conforme ementa e assegura a higienização e arrumação da 
secção onde trabalha; 

2. Coordena os horários de trabalho do pessoal a seu cargo; 
3. realiza a facturação do serviço, segundo as normas e procedimentos do estabelecimento; 
4. providencia a requisição dos produtos necessários para o funcionamento do estabelecimento ou área; 
5. Repõe o stock e realiza os inventários periódicos; 
6. É responsável pelos custos da área. Substitui o seu superior quando necessário. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de 
Exigência 

• Nível de habilitações Académica           2 

• Ter conhecimentos de informática aplicada ao posto de trabalho   
 

Técnica 

 
 
 

4 

• saber preparar chás, cafés e outras infusões, assim como refeições ligeiras 

• Ter conhecimento básico de uma língua estrangeira (Inglês ou Francês) e 
conhecimento de uma língua nacional (local) 

• Conhecer as Normas de Higiene e Segurança no Trabalho e Higiene e Segurança 
Alimentar 

Entender as necessidades dos clientes e resolver problemas rapidamente Cognitivas  

• Ser responsável  
Comportamentais 

•  

• Saber liderar a equipe •  

• Saber se comunicar •  

•  
Experiência Profissional: 

3 anos 

 

 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

52 461 
CAFETEIRO 

 
 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela preparação bebidas quentes e frias, nomeadamente: 
cafés, chás, leite, sumos e outras bebidas da área de cafetaria 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:  CHEFE DE CAFETARIA 

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Prepara lanches: torradas, sandes, tostas, entre outros alimentos de confecções ligeiras, empratando e servindo 

conforme solicitação; 
2. Assegura os trabalhos de higienização e arrumação da área onde trabalha, assim como a manutenção de todos os 

utensílios e equipamentos; 
3. Efetua a facturação, repõe o stock e colabora na realização dos inventários periódicos. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

 
                                     Classes 

1ª 2ª 3ª 

• Deve saber preparar bebidas quentes e frias, assim como refeições ligeiras     

•  e/ou de rápida confecção Técnica 4 3 2 

• Deve saber trabalhar com equipamentos e utensílios de cafetaria, assim como 
todas as outras existentes na sua área de trabalho.  

   

• Ter noções técnicas de uma língua estrangeira (Inglês ou Francês) e noções 
básicas de uma língua nacional (local) 

   

Conhecer as Normas de Higiene e Segurança no Trabalho e Higiene e 
Segurança Alimentar 

   

• Lidar com situações imprevistas Cognitivas    

•     

• Organização  
Comportamentais 

•  •  •  

• Comprometimento com a qualidade •  •  •  

• Comunicação eficaz •  •  •  

•  
Experiência Profissional: 
 

 

3anos 

 

1ano 

 

N/A 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 

GRUP
O 
SALA
RIAL 

34 353 SUB-CHEFE DE BALCÃO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela coordenação, execução e supervisionamento do serviço 
de balcão em restaurantes e estabelecimentos similares. 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:  CHEFE DE BALCÃO 

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Auxilia no serviço ao cliente; 
2. Prepara refeições ligeiras e reaquece alimentos já preparados e embala alimentos prontos para levar para a casa ou 

serviços ao exterior; 
3. Atende e fornece os pedidos dos empregados de mesa verificando a sua quantidade e qualidade; 
4. Colabora nos trabalhos higienização e a arrumação da secção; 
5. Realiza a facturação do serviço, segundo as normas e procedimentos do estabelecimento; 
6. Supervisa a organização dos produtos em prateleiras e vitrinas para venda e o seu abastecimento; 
7. É de sua responsabilidade a requisição dos produtos necessários ao funcionamento do estabelecimento; 
8. Colabora na realização de inventários; 
9. Procede ao fecho de caixa e substitui ao superior hierárquico na sua ausência. 

 
 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

• Ter conhecimentos de informática aplicada ao posto de trabalho.   
 

Técnica 

 
 

4 
• Saber preparar refeições ligeiras  

• Ter conhecimento básico de uma língua estrangeira e noções básicas de uma 
língua nacional  

• Conhecer as técnicas de venda, processo de facturação e fecho de caixa. 

• Compreender detalhadamente todos os itens do cardápio Cognitivas  

• Entender e atender às necessidades dos clientes  

• Liderança  
Comportamentais 

•  

• Saber comunicar •  

• Trabalho em equipe •  

•  
Experiência Profissional: 

3 anos 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

  

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

5 246 
EMPREGADO DE BALCÃO 

 
 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Responsável pelas vendas e serviços de balção, processamento e preparação de 
pedidos e gerenciamento de pagamentos. Por outra, lida com reclamações e 
garante um ambiente de trabalho limpo e eficiente.  

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Responde a perguntas sobre o cardápio, produtos e serviços; 
2. Prepara refeições ligeiras 
3. Atende e fornece os pedidos dos empregados de mesa verificando a sua quantidade e qualidade 
4. Organiza os produtos em prateleiras e vitrinas para venda e o seu abastecimento. 
5. Colabora nos serviços de higienização; 
6. Oferece um atendimento amigável e eficiente; 
7. Recebe e entrega pedidos aos empregados de mesa, garantindo a precisão e qualidade dos produtos; 
8. Embala alimentos já preparados de acordo com as solicitações dos clientes; 
9. Ajuda a identificar áreas para melhoria. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

Classes 1ª 2ª 3ª 

Conhecer as técnicas de venda 

Técnica 

4 3 2 

• Ter o curso de informática na Óptica do Utilizador    

Realizar o processo de faturação e fecho de caixa 

Boa capacidade de memorização 

Cognitivas 

   

Ser atencioso com os clientes    

Ser paciente    

Saber comunicar 

Comportamentais 

•  •  •  

Ser organizado •  •  •  

Saber trabalhar em equipe •  •  •  

Possuir ética e deontologia profissional  •  •  •  

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 
 
3anos 

 
1ano 

 

 

 



 

 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

343 410 
 

CHEFE / RESPONSÁVEL DE SNACK-BAR  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela coordenação, execução e supervisionamento do serviço 
de snack-bar 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no 
Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Auxilia no serviço ao cliente velando pela sua qualidade e colabora com o seu superior hierárquico na elaboração 

da ementa; 
2. Colabora na higienização e arrumação da secção; 
3. Executa a requisição dos produtos necessários para o funcionamento do estabelecimento ou área; 
4. Repõe o stock e realiza os inventários periódicos; 
5. Coordena os horários de trabalho do pessoal a seu cargo; 
6. Realiza o fecho de caixa e substitui o seu superior quando necessário. 
7. Saber preparar chás, cafés e outras infusões, assim como refeições ligeiras 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

 Ter conhecimento de uma língua estrangeira e uma língua nacional   
 

Técnica 

 
 

4 
• Domínio das técnicas de venda, processo de facturação, e fecho de 

caixa  

• Domínio das normas de Higiene e Segurança no Trabalho e Higiene e 
Segurança Alimentar 

• Criar novos itens de cardápio e apresentações atraentes para atrair 
clientes. 

Cognitivas  

• Avaliar o desempenho da equipe e os resultados financeiros  

• Saber liderar  
Comportamentais 

•  

• Ser responsável •  

• Trabalhar em equipe •  

•  

• Experiência Profissional: 

 

3 anos 



 

 

 

 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

51 323 
EMPREGADO DE SNACK-BAR 

 
 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: Profissional responsável da preparação de bebidas quentes e frias e refeições ligeiras 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:  CHEFE / RESPONSÁVEL DE SNACK-BAR 

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
 

1. Assegura a higienização e arrumação do local de trabalho, assim como a manutenção de todos os utensílios e 
equipamentos; 

2. Colabora na requisição dos produtos necessários para o funcionamento do bar, reposição de stock e execução de 
inventários periódicos; 

3. Realiza a facturação do serviço, segundo as normas e procedimentos do estabelecimento; 
4. Saber fazer a mise-en-place e refeições ligeiras. 

 
 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

                                                             Classes 1ª 2ª 3ª 

 

• Noções de língua estrangeira e uma língua nacional. Técnica 4 3 2 

• Conhecimento das técnicas de venda, processo de facturação, fecho de caixa e 
das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho e Higiene e Segurança 
Alimentar 

   

•      

   

   

• Ser ágil ao desenvolver as suas actividades Cognitivas    

Lidar com situações imprevistas, como reclamações de clientes ou falta de 
produtos. 

   

• Ter boas relações humanas  
Comportamentais 

•  •  •  

• Deve saber se comunicar •  •  •  

• Ser responsável •  •  •  

•  

• Experiência Profissional: 
 

 

3 anos 

 

1ano 

 

N/A 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

3 434 CHEFE DE COZINHA  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Gere e coordena toda a actividade da cozinha, incluindo a criação de menus 
garantido assim a qualidade dos alimentos. 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES   

ÁREA FUNCIONAL  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Elabora ou contribui na criação de ementas tendo em conta o tipo de cliente, número e matérias-

primas necessárias; 
2. Formar e treinar a equipe de cozinha, promovendo o aprimoramento contínuo das suas habilidades; 
3. Supervisionar a preparação e apresentação dos pratos, assegurando a qualidade e a conformidade 

com os padrões estabelecidos; 
4. Estabelecer relações com os fornecedores, com a finalidade de solicitar os pedidos, exigindo-lhes a 

maior qualidade e bom serviço; 
5. Responsável pela conservação e gestão dos produtos; 
6. Garantir que todos os padrões de higiene e segurança alimentar sejam rigorosamente seguidos; 
7. Formar a equipa de trabalho e desenvolver as capacidades profissionais da mesma; 
8. Zelar pelo excelente estado das instalações, assim como o adequado uso dos equipamentos; 
9. Acompanhar o desenvolvimento e tendências do mercado gastronómico. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

Dominar uma língua estrangeira e uma língua nacional 

Técnica 

 
4 Saber elaborar planos de ementas 

Conhecer as práticas de segurança alimentar e normas de 
higiene 

Criatividade 

Cognitiva 

 

Capacidade de resolução de problemas  

Habilidade para gerenciar o tempo  

Saber comunicar 

Comportamental 

•  

Trabalhar em equipe •  

Saber liderar •  

 
Experiência Profissional 

 
         3 anos 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

34 355 SUB-CHEFE DE COZINHA  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional que supervisiona a cozinha, coordena o pessoal da cozinha para garantir o 
cumprimento das suas funções, de acordo com os padrões de qualidade estabelecida 
pelo Chef Executivo. 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Supervisiona a cozinha; 
2. Coordena o pessoal da cozinha para garantir o cumprimento das suas funções; 
3. Monitora as actividades realizadas no escritório e realiza as supervisões necessárias na ausência do superior 

hierárquico; 
4. Colabora na elaboração de menus atendendo às demandas dos clientes tendo em conta os padrões de 

qualidade definidos; 
5. pelo Chef Executivo e o estabelecimento; 
6. Mantém e aumenta o nível de satisfação dos clientes usando suas habilidades culinárias e de gestão; 
7. Supervisiona a compra de produtos e gestão de stock. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

• Domínio de uma língua estrangeira e uma língua nacional  
 

Técnica 

 

               4 

 

• Conhecimento das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho, Higiene 
e Segurança Alimentar 

• Conhecimento sobre o controlo da qualidade e quantidade das 
mercadorias recebidas 

• Domínio de informática aplicada ao posto de trabalho 

• Ser criativo Cognitivas  

• Memória e atenção aos detalhes  

• Capacidade de inovação  

Ser organização  
 

Comportamentais 

•  

• Capacidade de trabalhar em equipa •  

• Saber liderar •  

• Ser responsável e proactivo •  

• Habilidade de trabalhar com diversidade •  

•  

• Experiência Profissional: 
 

 

3anos 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

34 348 CHEFE DE PARTIDA  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: Profissional que está a cargo de uma área da cozinha em específico 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 
 

1. Recepciona as compras de insumos e matéria-primas necessárias para a produção; 
2. Dirige a brigada da sua área; 
3. Aplica as fichas técnicas; 
4. Prepara e elabora pratos quentes e frios, sobremesas, molhos, saladas, entre outros, indicados na ordem de serviço, 

tendo em conta as orientações de seu Chefe Directo (Chef de Cozinha ou Sub. Chef); 
5. Dirige e controla a produção gastronómica e orientar as tarefas; 
6. Domínio das técnicas culinárias, gastronomia nacional e internacional, manipulação dos alimentos, montagem de pratos, 

serviço buffet e linhas de serviço, rotulação e armazenagem dos produtos processados. 
 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

• Domínio manuseamento da maquinaria, utensílios de cozinha e novas 
tecnologias 

 
 

Técnica 

 
 

4 • Domínio de uma língua estrangeira e uma língua nacional e informática 
aplicada ao posto de trabalho.  

• Conhecer as Normas de Higiene e Segurança no Trabalho, Higiene e 
Segurança Alimentar 

• Avaliar constantemente a qualidade dos pratos e insumos Cognitivas  

Resolução de problemas  

• Dirigir e coordenar a brigada de sua área  
Comportamentais 

•  

Organização •  

• Responsabilidade •  

• Experiência Profissional: 5anos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

51201 COZINHEIRO   

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável da preparação e confeções de refeições e preparos complexos, 
de maneira responsável, utilizando as técnicas mais adequadas. 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:  CHEFE DE COZINHA 

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Emprata e guarnece os pedidos; 
2. Colabora nas encomendas e conservação de matéria-primas e produtos de uso na cozinha;  
3. Coopera na montagem e desmontagem dos serviços; 
4. Revisa e controla o material usado na cozinha, comunicando qualquer incidente ao superior; 
5. Contribui no planeamento de ementas e cartas; 
6. Participa na gestão de custos e stock, bem como nas compras; 
7. Controla e cuida da conservação e uso dos produtos colocados à sua disposição. 
8. Confeciona pratos de diferentes gastronomias; 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

Classes 1ª 2ª 3ª 

• Conhecimento de uma língua estrangeira   
Técnica 

4 3 2 

• conhecimento da informática aplicada a suas funções,     

• Conhecimentos das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho e Higiene e 
Segurança Alimentar por parte da equipa 

   

• Excelente manuseamento da maquinaria e utensílios da Cozinha.    

Identificar e comunicar incidentes Cognitivas    

Tomar decisões rápidas e eficazes, especialmente em situações de alta pressão.    

• Ser ágil  
Comportamentais 

•  •  •  

• Organização •  •  •  

Saber trabalhar em equipe •  •  •  

•  
Experiência Profissional: 

3anos 1ano N/A 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

43 222 COPEIRO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável da higienização e arrumação dos materiais e equipamentos 
da cozinha/bar 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no 
Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Lava, seca e guarda pratos, talheres, copos e utensílios de cozinha; 
2. Limpa fogões, geladeiras, e outros electrodomésticos utilizados na preparação de alimentos; 
3. Oferece suporte no atendimento aos clientes, como reposição de pratos e utensílios. 
4. Organiza utensílios e equipamentos utilizados, promovendo a limpeza, higienização e conservação da copa e 

da cozinha 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 1  

                                                Classes 1ª 2ª 3ª 

• Conhecimento das normas de Higiene e Segurança na restauração, 
Higiene e Segurança no trabalho  

 
Técnica 

4 3 2 

• Ter domínio dos procedimentos internos de manuseamento 
sustentável dos resíduos líquidos e sólidos. 

   

• Capacidade de notar e corrigir pequenos problemas antes que se 
tornem maiores 

Cognitivas    

• Habilidade para entender e seguir instruções     

• Ser organizado  
Comportamentais 

•  •  •  

• Responsabilidade •  •  •  

• Experiência Profissional: 3anos 1ano N/A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

34 346 CHEFE PASTELEIRO PADEIRO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável de coordenar e realizar a preparação, cocção e conservação 
dos produtos da pasteleira-padaria 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Coordena e realiza a preparação, cocção e conservação dos produtos da pasteleira – padaria; 
2. Administra e controla o stock; 
3. Cria as receitas detalhando as medidas próprias para assegurar um resultado favorável e elabora a ementa; 
4. Realiza o controlo da qualidade do processo produtivo tendo em conta as normas e procedimentos estabelecidos; 
5. Propõe e aplica melhorias e inovações nas fórmulas, receitas e práticas de trabalho. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

• Ter o curso profissional de Pastelaria/Padaria  
 

Técnica 

 
 
 
 
 
 

4 

• Dominar as técnicas de manipulação, corte, conservação, 
armazenamento, congelamento, descongelamento, cocção, 
doseamento e preparação de alimentos 

• Conhecimento dos ingredientes, insumos básicos e receitas nacionais e 
internacionais 

• Conhecimento de uma língua estrangeira (Francês / Inglês), uma língua 
nacional (local) e informática aplicada a função 

• Conhecimento dos procedimentos de inventário e rotação do stock 

• Domínio dos utensílios, equipamentos básicos principais tipos de serviço, 
montagem e apresentação de peças diversas de pastelaria 

• Comprometimento com a qualidade Cognitivas  

• Capacidade de adaptação  

Ser criativo  

• Responsabilidade  
 

Comportamentais 

•  

Trabalhar em equipe •  

• Liderança •  

• Ser organizado •  

 
 
Experiência PROFISSIONAL: 

 
8 anos 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

NÍVEL 
GRUPO SALARIAL 

751 221 PASTELEIRO   

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Supervisiona o processo produtivo, recebe orientações direitas do Chef Pasteleiro- Padeiro e 
as distribui ao resto do pessoal 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Supervisiona o processo produtivo, zelando pela correta utilização de equipamentos e materiais; 
2. Realiza a preparação, cocção e conservação dos produtos da pasteleira, administra e controla o stock; 
3. decora e monta as peças diversas dentro da sua área de especialidade; 
4. Auxilia em todos os serviços caso necessário; 
5. Substitui o superior hierárquico quando necessário. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

Classes 1ª 2ª 3ª 

• Dominar as técnicas de manipulação, corte, conservação,  4 3 2 

•  armazenamento, congelamento, descongelamento, cocção, 
doseamento e preparação de alimentos 

Técnica    

• Conhecer os ingredientes, insumos básicos e receitas nacionais e 
internacionais. 

   

• Dominar os utensílios, equipamentos básicos, principais tipos de 
serviço, montagem e apresentação de peças diversas de pastelaria 

   

• Conhecer as Normas de Higiene e Segurança no Trabalho e Higiene 
e Segurança Alimentar 

   

• Dominar de uma língua estrangeira e uma língua nacional e 
informática aplicada a função 

   

• Criatividade e inovação Cognitivas    

•     

•   
 

Comportamentais 

•  •  •  

• Excelente comunicação  •  •  •  

• Trabalho em equipe •  •  •  

Organização no Trabalho •  •  •  

• Experiência Profissional:  3 1 N/A 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

751 223 AJUDANTE DE PASTELARIA  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: Profissional que auxilia nas tarefas da Pastelaria 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:  Chefe de Pasteleiro – Padeiro 

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Prepara as mateiras primas conforme as receitas e volume de produção; 
2. Controla o funcionamento dos equipamentos da sua área de trabalho. 
3. Desenvolve principalmente os trabalhos de higienização e arrumação dos materiais e equipamentos. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de 
Exigência 

• Nível de habilitações Académica 1 

• Conhecimento do funcionamento dos equipamentos da sua área de trabalho  
 

Técnica 

 
 
 

1 

• Habilidade na organização e distribuição de recursos e materiais  

• Conhecimento das técnicas básicas de pastelaria (elaboração e fermentação de 
massas, coinfecção de produtos, recheios e decoração)  

• Conhecimento das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho e Higiene e 
Segurança Alimentar 

• Capacidade de aprendizado Cognitivas  

• Capacidade de notar pequenas variações nas receitas e nos processos, 
garantindo a consistência e a qualidade dos produtos. 

 

• Trabalho em equipe  
Comportamentais 

•  

• Organização •  

• Comprometimento com a qualidade •  

• Experiência Profissional:  N/A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

 
PADEIRO  

 
 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável da elaboração de produtos de panificação controlando as 
operações, 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Organiza e realiza a mise-en-place do serviço; 
2. Aplica as técnicas de produção e de conservação de produtos; 
3. Colabora no aprovisionamento e armazenagem das matérias-primas atendendo as características do produto; 
4. Opera os equipamentos e utensílios necessários para a fabricação dos produtos panificáveis. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

• Classes 1ª 2ª 3ª 

• Conhecer os utensílios e equipamentos de trabalho Técnica 4 3 2 

• Conhecer das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho e Higiene e 
Segurança Alimenta 

   

• Conhecer das técnicas de manipulação, corte, conservação, 
armazenamento, congelamento, descongelamento, cocção, doseamento e 
preparação de alimentos 

   

• Memória Cognitivas    

• Capacidade de aprendizado contínuo    

• Atenção aos detalhes    

• Saber comunicar  
Comportamentais 

•  •  •  

• Ser organizado •  •  •  

• Trabalhar em equipe •  •  •  

• Experiência Profissional:  3anos 1ano N/A 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

751 213 AJUDANTE DE PADEIRO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
 Responsável por auxiliar as tarefas da padaria, desenvolvendo principalmente os 
trabalhos de arrumação e higienização. 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no 
Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Verifica a validade e qualidade dos produtos em área; 
2. Executa a mise-en-place e mistura ingredientes; 
3. Desenvolve principalmente os trabalhos de higienização e arrumação dos materiais e equipamentos. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de 
Exigência 

• Nível de habilitações Académica 1 

• Ter capacidades de organização do trabalho  
 

Técnica 

 
 
 

1 

• Conhecer o funcionamento dos equipamentos da sua área de trabalho 

• Ter competência para a organização e distribuição de recursos e materiais 

• Conhecer as técnicas básicas de panificação (elaboração e fermentação de 
massas, confeição de produtos, recheios e decoração) 

• Conhecer as Normas de Higiene e Segurança no Trabalho e Higiene e Segurança 
Alimentar 

  

Boa resistência física  
Cognitivas 

 

• Capacidade de seguir instruções  

• Habilidades de memorização  

• Ser organizado  
 

Comportamentais 

•  

• Saber trabalhar em equipe •  

Ser responsável •  

• Disposição para aprender •  

• Experiência Profissional:  
 
 

 
 

N/A 

 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

43 212 
ECÓNOMO 

 
 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela recepção, armazenamento e distribuição de todas as 
mercadorias, segundo as normas e procedimentos do estabelecimento. 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:  Chefe de Economato 

◼ Tempo Parcial 
 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Recebe, revisa e organiza os materiais e equipamentos adquiridos; 
2. Realiza a classificação, codificação e rotulação de materiais e equipamento que ingressam no armazém; 
3. Garante a manutenção do inventário permanente, controlando os níveis de existências, as reposições de stocks e 

acompanhamento pós venda; 
4. Substitui ao Chefe de Economato quando necessário; 
5. Elabora relatórios periódicos das actividades realizadas. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

                                                                 Classes 1ª 2ª 3ª 

• Conhecimento dos preços, condições de pagamento e prazos de Técnica 4 3 2 

•  entrega dos produtos.      

• Conhecer as técnicas de comunicação mais adequadas nas relações com o 
pessoal.  

   

• Saber utilizar os programas de gestão de armazéns, contabilidade 
informatizada e os sistemas de gestão usados habitualmente 

   

• Habilidades na realização de inventários e controlo do stock    

• Avaliação de desempenho Cognitivas    

• Habilidade para implementar e manter sistemas de controle de estoque    

• Organização   
Comportamentais 

•  •  •  

• Trabalho em equipe •  •  •  

• Responsabilidade •  •  •  

• Experiência Profissional: 3anos 1ano N/A 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

43 221 
DESPENSEIRO 

 
 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Responsável pela recepção e distribuição dos géneros alimentícios segundo as 
normas e procedimentos do estabelecimento. 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 
 

1. Calcula as necessidades logísticas da instalação, verificando a quantidade e qualidade da mercadoria; 
2. Efectua a reposição de estoque, realizando pedidos de compra de productos sempre que necessário; 
3. Elabora requisições e confere a quantidade dos produtos recebidos de acordo com as encomendas, 

orientando as cargas e descarga quando necessário; 
4. Organiza os produtos recebidos, vigia a conservação e distribuição dos mesmos e efectua o registo 

diário da sua movimentação.; 
5. Assegura que a área de armazenamento e os itens estejam organizados e em boas condições; 
6. Verifica os prazos de validade dos produtos garantindo que não haja desperdício. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de habilitações Académica 2  

Classes 1ª 2ª 3ª 

Conhecer as técnicas de Recepção, armazenamento e 
acondicionamento de produtos e materiais 

Técnica 

4 3 2 

Deve possuir curso profissional de Gestão de Stock de A & B    

Conhecer os programas de gestão de armazéns, 
contabilidade informatizada e os sistemas de gestão usados 
habitualmente 

   

Conhecer Normas de Higiene e Segurança no Trabalho e 
Higiene e Segurança Alimentar 

   

Conhecer as técnicas de comunicação mais adequadas nas 
relações com o pessoal Cognitivas 

   

Manter foco durante a execução e pós execução do trabalho    

Deve possuir capacidades de organização do posto de 
trabalho 

Comportamentais 

•  •  •  

Ser atento aos detalhes •  •  •  

Ser responsável e dinâmico •  •  •  

Experiência Profissional 
3anos 1ano 

 

N/A 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

3 332 COORDENADOR DE EVENTOS  

DESCRIÇÃO DA 
FUNÇÃO: 

Profissional responsável pela planificação, organização, coordenação, comercialização e 
promoção de qualquer tipo de evento como: conferências, palestras, feiras e jantares 
corporativos, entre outros. 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Realiza o seguimento e a avaliação dos resultados, para assegurar a satisfação de clientes e o cumprimento 
do padrão de qualidade estabelecido; 

2. Organiza os recursos humanos necessários para a produção de eventos; 
3. Coordena as actividades com outras áreas ou departamentos da empresa; 
4. Gere as reservas, confirmações, bloqueios dos espaços; 
5. Verifica a arrumação das áreas considerando a capacidade, tipologia e as necessidades; 
6. Elabora o plano de vendas, promoção e orçamentos; 
7. Desenvolve novas iniciativas para a gestão dos eventos; 
8. Organiza a arrecadação de fundos, patrocínios e venda / distribuição de convites / ingressos; 
9. Coordena a assistência ao cliente antes, durante e após o evento. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

• Domínio de uma língua estrangeira  
 
 
 
 
 

Técnica 

 
 
 
 
 
 
 

4 

• Domínio da linguagem técnica referente a área de desempenho 

• Dominar as técnicas de protocolo, atendimento e fidelização do cliente 

• Conhecimento da Contabilidade Geral 

• Conhecer os princípios relacionados à organização de eventos na área de 
Turismo e Hotelaria 

• Domínio do Marketing aplicado ao posto de trabalho 

• Conhecer os tipos de serviços e menus 

• Conhecimento das técnicas de decoração e ambientação 

• Supervisionar os recursos humanos, financeiros e materiais afectos a área 

• Identificar e entender as necessidades e expectativas dos clientes Cognitivas  

Desenvolver e implementar planos detalhados para eventos  

• Capacidade para se comunicar  
Comportamentais 

•  

• Gestão de tempo e priorização •  

• Trabalho em equipe e liderança •  

•  
Experiência Profissional: 

3 anos 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

3 432 ASSISTENTE DE EVENTOS  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional que presta assistência na prospeção, planeamento, organização, 
coordenação e execução dos serviços de apoio técnico e logístico de eventos 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Recepciona e promove serviços de eventos; 
2. Realiza procedimentos administrativos e operacionais relativos aos eventos; 
3. Coordena o armazenamento, conservação e manuseio de gêneros alimentícios; 
4. Controla as reservas, confirmações, bloqueios dos espaços para os eventos, seguindo as orientações de seu superior 

hierárquico; 
5. Verifica a arrumação dos espaços considerando a capacidade, tipologia e as necessidades do evento; 
6. Comercializa os espaços e serviços dos meios de hospedagem para a realização de eventos, considerando os critérios 

estabelecidos pela instalação; 
7. Assiste ao cliente antes, durante e após o evento. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2  

Classes  1ª 2ª 3ª 

• Conhecimento de uma língua estrangeira  
 
 
 

Técnica 

4 3 2 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho    

• Dominar as Técnicas de Protocolo    

• Conhecimentos fundamentais de Marketing    

• Conhecer as técnicas de atendimento e fidelização do cliente    

• Conhecimentos da Contabilidade Geral    

• Capacidade para supervisionar os recursos humanos e materiais afectos a área    

• Dominar as técnicas de acondicionamento de espaços, tipologias de eventos, técnicas de 
decoração e ambientação, tipos de serviço e menus 

   

• Capacidade para elaborar informes    

• Aptidão para identificar e resolver problemas  
Cognitivas 

   

Organizar e coordenar tarefas associadas a eventos    

Lidar com toda a documentação necessária para eventos    

• Habilidade para colaborar e trabalhar em equipe  
Comportamen

tais 

•  •  •  

• Capacidade para se comunicar de forma clara •  •  •  

• Ser organizado •  •  •  

• Experiência Profissional: 3anos 1ano 

 

n.a 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

34 347 CHEFE DE BANQUETES  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela planificação, organização, direcção e controlo da produção 
gastronómica no serviço de banquetes 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Coordena as actividades com outras áreas ou departamentos da empresa; 
2. Controla o cumprimento das ordens de serviço no que concerne a horários, serviços contratados, material e 

equipamentos requeridos para a produção do evento; 
3. Verifica a recepção das compras de produtos e matérias-primas necessárias para a execução do evento; 
4. Supervisiona a elaboração dos menus contratados, a montagem dos pratos e monitoriza o funcionamento do serviço de 

bar; 
5. Coordena o armazenamento, conservação e manuseamento dos alimentos e bebidas; 
6. Supervisiona e controla a higiene e saneamento das matérias-primas e productos a utilizar. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

• Conhecimento de uma língua estrangeira  
 
 
 
 

Técnica 

 
 

 

4 

• Conhecimentos em gastronomia e manipulação dos alimentos 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho 

• Conhecimento das tipologias de eventos, técnicas de decoração e ambientação 

• Domínio das técnicas de acondicionamento de espaços, manipulação, conservação 
e distribuição dos produtos e insumos 

• Conhecimento das técnicas de atendimento e fidelização do cliente 

• Capacidade para realizar cálculos matemáticos básicos 

• Habilidade para avaliar a qualidade dos alimentos e do serviço Cognitivas  

• Criatividade e Inovação  

• Aptidão para negociar e gerenciar relacionamentos com fornecedores e parceiros  

• Capacidade para comunicar-se claramente com a equipe  
 

Comportamentais 

•  

Liderar e motivar a equipe de serviço •  

• Oferecer um excelente atendimento ao cliente •  

• Capacidade para identificar e resolver conflitos •  

• Experiência Profissional:  2 anos 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

34 321 ASSISTENTE DE BANQUETES  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pelas tarefas relacionadas com o processo de 
preparação, arrumação dos espaços e equipamentos 

ESTABELECIMENTO:  ESTABELECIMENTOS DE RESTAURAÇÃO E SIMILARES 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:  Chefe de Banquetes 

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 
 

1. Manipula, conserva e distribui os produtos e insumos utilizados nos eventos; 
2. Supervisiona o serviço de banquetes na ausência do seu superior hierárquico; 
3. Participa na recepção e fidelização do cliente. Assegura a organização e a qualidade do serviço; 
4. Executa o planeamento, organização e o controlo do stock no ponto de venda; 
5. Realiza a arrumação dos espaços físicos para a realização dos eventos, consoante as ordens de serviço; 
6. Apoia no transporte de materiais, equipamento ou insumos solicitados, instala os mesmos, verificando a suficiência e 

reportando a seu chefe imediato as necessidades para garantir um serviço adequado; 
7. Serve os aperitivos e bebidas aos participantes do evento; 
8. Reporta as necessidades de manutenção e reparação do equipamento e mobiliário necessário na execução de eventos; 

9. Participa na elaboração de relatórios e informes periódicos, inerentes a sua área. 
PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

                                                          classes 1ª 2ª 3ª 

• Ter noções das técnicas de decoração e ambientação em eventos   
Técnica 

4 3 2 

• Conhecimento da gestão de stock    

• Conhecimento das tipologias de eventos    

• Dominar as técnicas de atendimento e fidelização do cliente    

• Competência para planejar e organizar tarefas Cognitivas    

Identificar e solucionar problemas rapidamente, minimizando impactos 
negativos durante o evento 

   

• Comunicação eficaz  
Comportamentais 

•  •  •  

• Trabalho em equipe •  •  •  

• Proatividade em atender e fidelizar clientes •  •  •  

• Experiência Profissional: 3anos 1ano 

 

N/A 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

14 111 DIRECTOR DE ALOJAMENTO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 

Dirige, coordena e controla as actividades das secções afectas a área de alojamento, 
designadamente, da portaria/recepção, andares/quartos e lavandaria/rouparia, 
garantindo a qualidade do serviço, maximização da capacidade de alojamento e 
assegurando a satisfação do cliente. 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Dirige e coordena as operações das seções, assegurando a eficiência e a eficácia no atendimento aos hóspedes e na 
manutenção das instalações; 

2. Estabelece e monitora padrões de qualidade para todos os aspectos do serviço de alojamento, incluindo a limpeza, a 
manutenção e o atendimento ao cliente, para assegurar que as expectativas dos hóspedes sejam atendidas; 

3. Gere o orçamento da área de alojamento, controlando despesas operacionais e identificando oportunidades para 
melhorar a eficiência e reduzir custos, sem comprometer a qualidade do serviço; 

4. Controla e gerência o inventário de produtos e equipamentos utilizados nas seções de alojamento, garantindo que os 
recursos sejam utilizados de forma eficiente e que os suprimentos estejam sempre disponíveis. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 3 

• Conhecimento de duas línguas estrangeiras  
 

Técnica 

4 

Coordenar a área de alojamento num empreendimento turístico  

• Conhecer a linguagem técnica referente a área de desempenho  

• Conhecimentos de relações públicas e marketing  

• Conhecimento de contabilidade, gestão de stock e os sistemas informáticos de 
gestão da área 

 

Gerir os recursos humanos e materiais afectos a área, garantindo a sua qualidade 
e funcionamento 

 

• Conhecer a legislação vigente do sector, pontos turísticos e culturais da região  

• Capacidade para desenvolver e implementar políticas e procedimentos 
operacionais que garantam a qualidade do serviço 

Cognitivas  

Elaborar e gerenciar orçamentos, para garantir rentabilidade e eficiência 
operacional. 

 

Liderar e motivar a equipe  
Comportamentais 

•  

Saber comunicar •  

• Compromisso com a satisfação do cliente •  

• Experiência Profissional: 5 anos 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

34 351 SUB-CHEFE DE RECEPÇÃO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela administração dos recursos humanos, materiais e 
económicos sobe sua responsabilidade. 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Colabora no atendimento das necessidades dos hóspedes com o objetivo de satisfazer os clientes e fideliza-los.  
2. Cumpre com as orientações do Chefe de Recepção, tendo em consideração os objetivos estratégicos do 

estabelecimento, garantindo serviços de qualidade. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de 
Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2    

• Conhecimento de uma língua estrangeira  
 

Técnica 

4 

• Conhecimentos administrativos, gestão de recursos económicos, materiais e 
humanos. 

• Dominar os sistemas informáticos de gestão na Recepção 

• Dominar as normas de higiene e segurança no trabalho 

• Gestão de conflitos Cognitivas  

• Propor melhorias nos processos e serviços  

• Liderança  
Comportamentais 

•  

• Trabalho em equipe •  

• Habilidade para lidar com reclamações e resolver conflitos de maneira eficaz •  

• Experiência Profissional: 5 anos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

2 411 AUDITOR NOCTURNO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável em revisar diariamente os fechos de caixas por pontos de vendas e 
outras informações, que permitem comprovar a cobrança, classificação e registro dos 
serviços conforme as normas do estabelecimento 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Atende as reclamações do cliente, reportando-as ao seu superior hierárquico; 
2. Elabora relatórios para a Direcção, sobre as vendas do dia anterior; 
3. Prepara informação estatística necessária para a produtividade; 
4. Define estratégias produtivas para uma gestão eficaz. 

 
 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 3 

•                                                 classes  
 

1ª 2ª 3ª 

• Conhecimento de uma língua estrangeira  
 
 
 

Técnica 

4 4 3 

• Conhecimentos dos sistemas de gestão hoteleira e de comunicação 
(telefone, fax, internet). 

• Capacidade para a elaboração e interpretação de quadros estatísticos 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho 

• Conhecimento dos métodos de pagamento 

• Habilidade para realizar o balanço dos créditos e débitos dos clientes, e 
transferências de contas 

• Dominar as Normas de Higiene e Segurança no Trabalho 

• Entendimento dos processos operacionais e produtivos Cognitivas    

Definir estratégias produtivas    

Identificar e solucionar problemas operacionais ou de gestão que possam 
surgir 

   

Comunicar-se de forma eficaz  
 

Comportamentais 

•  •  •  

• Confidencialidade •  •  •  

• Responsabilidade •  •  •  

• Ser organizado •  •  •  

• Experiência Profissional: 3anos 1ano N/A 



 

 

 

 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

42 241                                               RECEPCIONISTA   

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pelo acolhimento dos hóspedes, prestando informações diversas, 
nomeadamente, sobre os preços, condições de hospedagem características dos quartos e 
o funcionamento do estabelecimento 

ESTABELECIMENTO:  ENPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:  Chefe de Recepção 

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Efectua reservas, procede à planificação da ocupação dos quartos e registro dos hóspedes no estabelecimento; 
2. Guarda os objectos de valor no lugar adequado, realiza o preenchimento e controlo de impressos, nomeadamente, 

elaboração de estatísticas, relatórios e registos de reclamações; 
3. Efetua a preparação e execução da correspondência referente a Recepção; 
4. Presta informações de caracter turístico, executa as tarefas necessárias a regulação de contas com as agências de 

viagens, emite facturas e apresenta aos clientes; 
5. Participa nos processos de liquidação de contas do cliente, bem como operações de câmbios. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

                                                      Classes  1ª 2ª 3ª 

• Conhecer os procedimentos para o tratamento das reclamações  
 

Técnica 

4 2 1 

• Conhecimento de uma língua estrangeira 

• Conhecimento dos Sistemas de Recepção e Gestão de Reserva 

• Habilidade para o manuseamento dos diferentes sistemas de comunicação 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho, 
informação relevante sobre a cidade e País (clima, sítios de atracção turística e 
lazer, centros comerciais, meios de transporte, troca de moeda) 

 Dominar as Normas Higiene e Segurança no Trabalho. 

• Conhecer os métodos de pagamento  

• Organizar e gerenciar informações Cognitivas    

Identificar e solucionar problemas    

Proteger informações sensíveis dos hóspedes e da empresa    

• Saber colaborar em equipe •  •  •  

Tratar os hóspedes com amabilidade e compreensão •  •  •  

• Experiência Profissional: 3anos 1ano N/A 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

34 345 CHEFE DE RESERVAS  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Coordena, gerencia e supervisiona todas as atividades de reserva, assegurando 
que os processos sejam realizados de forma eficiente e eficaz. 

ESTABELECIMENTO:  ENPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no 
Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 
1. Zela pelo controlo das cotas dos agentes de viagens, assegurando-se que não superem o número de quartos 

contratados em cada categoria; 
2. Revisa e modifica os preços dos quartos segundo as instrucções dos departamentos competentes; 
3. Assegura que a base de dados da central de reservas esteja atualizada; 
4. Revisa que as solicitações de reserva recebam o devido tratamento, com maior brevidade possível; 
5. Assegura a preparação dos relatórios, atendendo as tendências do mercado para prevenir o overbooking e aproveitar a 

procura; 
6. Supervisiona o desempenho do assistente de reservações; 
7. Atende as sugestões e reclamações dos hóspedes, tendo em conta as reservações e assinação de quartos. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

• Conhecimento de uma língua estrangeira e as técnicas de atenção ao cliente, 
negociação e vendas 

 
 

Técnica 

4 

• Domínio das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho. 

• Conhecimento das formas, condições, garantias de pagamento e os sistemas 
informáticos utilizados no posto de trabalho 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho, 
normas e procedimentos do departamento de recepção e reservas 

• Habilidade para organizar as reservas e cotas dos agentes de viagens Cognitivas  

• Conhecimento das funções de cada departamento do estabelecimento  

• Saber comunicar  
Comportamentais 

•  

• Ter capacidade de escuta •  

• Responsabilidade •  

• Experiência Profissional: 5 anos 

 

 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 
GRUPO SALARIAL 

4 225 AGENTE/ASSISTENTE DE RESERVAS  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Realiza as tarefas orientadas pelo Chefe de Reserva, informatiza as reservas, mantendo 
atualizada a central de reservas para ter um pronóstico o mais estimado da realidade 
possível. 

ESTABELECIMENTO:  ENPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:  Chefe de reservas 

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Elabora os relatórios do departamento como: pronóstico de reservas, ocupação, lista de chegadas previstas do dia, e 
os distribui aos departamentos pertinentes; 

2. Apoia os Chefe de Reserva nas suas actividades no que concerne as reservas e atribuição de quartos; 
3. Identifica e verifica a disponibilidade dos quartos e actualiza a informação. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica  2  

                                                      Classes 1ª 2ª 3ª 

• Conhecimentos técnicos de uma língua estrangeira Técnica  
 
 
 

4 

 
 
 
 

3 

 
 
 
 

1 

• Conhecimentos dos Sistemas de Gestão de Reservas 

• Habilidade para a elaboração e interpretação de quadros estatísticos 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho 

• Técnicas hoteleiras, normas e procedimentos do departamento de 
recepção e reserva 

• Saber manusear os diferentes sistemas de comunicação (telefone, fax, 
internet) 

• Técnicas de atendimento ao cliente, de vendas e negociação 

• Identificar problemas relacionados às reservas e encontrar soluções 
adequadas. 

Cognitivas    

Atenção aos detalhes  
 

Comportamentais 

•  •  •  

• Comunicar de forma eficaz •  •  •  

• Organização •  •  •  

• Trabalho em Equipe •  •  •  

• Experiência Profissional: 3 anos  1ano 

 

N/A 

 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 
INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 
GRUPO 
SALARIAL 

4 223 TELEFONISTA  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável do serviço telefónico do estabelecimento, aplicando 
corretamente as normas de atenção ao cliente, canalizando o fluxo de informação 
interna e externa 

ESTABELECIMENTO:  ENPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Atende a central telefónica e o fax, desviando as chamadas para os clientes e as diferentes dependências do 
estabelecimento; 

2. Fornece informação aos clientes sobre a oferta de serviços; 
3. Presta informações, consulta as listas telefônicas, pesquisa no banco de dados telefônicos, e atualiza o cadastro dos 

números de ramais e telefones úteis para o órgão; 
4. Realiza o controlo das ligações telefônicas efetuadas, anotando em formulários apropriados; 
5. Abre e fecha as líneas dos quartos ocupados e desocupados respectivamente, quando necessário; 
6. Atende as reclamações, informando ao Chefe de Recepção para a resolução das mesmas; 
7. Envia impressos de mensagens e comunicações telefónicas aos clientes no caso que estejam ausentes ou não estejam 

disponíveis para atender as chamadas; 
8. Atende os serviços de despertador e de não incomodar, em caso forem solicitados pelos clientes; 
9. Opera os custos das chamadas telefónicas, emite a factura ou aloca na conta do cliente; 
10. Zela pelo estado do equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

         Classes 1ª 2ª 3ª 

• Conhecimento técnico de uma língua estrangeira Técnica 4 3 2 

• Saber manusear os diferentes sistemas de comunicação (telefone, fax, internet)    

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho    

• Conhecimento das técnicas de atendimento ao cliente e vendas    

• Técnicas hoteleiras, normas e procedimentos do departamento de recepção    

Entender rapidamente a informação transmitida Cognitivas    

Processar e organizar informações de forma eficaz durante a comunicação.    

Saber comunicar  
Comportamentais 

•  •  •  

Trabalhar em equipe •  •  •  

• Ser paciente •  •  •  

•  

• Experiência Profissional: 

3anos 

 

1ano 

 

N/A 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

54 142 PORTEIRO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: Responsável pela execução dos serviços de portaria e recepção do cliente 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Protege o estabelecimento da entrada indevida de estranhos; 
2. Vigia dependências, áreas públicas e privadas, com a finalidade de prevenir, controlar e combater delitos como 

roubos, porte ilícito de armas e munições, e outras irregularidades; 
3. Zela pela segurança das pessoas, do patrimônio e pelo cumprimento das leis e regulamentos, 
4. Recepciona e controla a movimentação de pessoas em áreas de acesso livre e restrito; 
5. Fiscaliza pessoas, cargas e patrimônio;  
6. Escolta pessoas e mercadorias; 
7. Controla objetos e cargas; 
8. Comunica-se via rádio ou telefone e presta informações ao público e aos órgãos competentes.  
9. Regista todas as ocorrências no livro da portaria.  
10. Avisa o seu superior hierárquico sobre qualquer problema que ocorra. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 1 

Classes 1ª 2ª 3ª 

Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho  
Técnica 

 
4 

 
3 

 
2 • Domínio no manejo dos equipamentos 

• Conhecimento básico de informática, seja para operar sistemas de 
segurança ou softwares de controlo de acesso 

• Dominar das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho 

• Capacidade de análise crítica Cognitivas    

•     

•     

• Ser cortês  
 

Comportamentais 

•  •  •  

• Pontualidade e responsabilidade •  •  •  

• Adaptabilidade •  •  •  

• Autodisciplina •  •  •  

•  

• Experiência Profissional: 

 
Ter o mínimo 2 anos de experiência 

3anos 1ano N/A 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

96 222 ASCENSORISTA  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: Profissional responsável que opera elevadores no transporte de pessoas e cargas 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Observa o limite de peso respectivo; 
2. Zela pela segurança das pessoas e do patrimônio do edifício; 
3. Acciona os botões correspondentes em cada andar ou opera a alavanca; 
4. Informa os passageiros sobre a localização de escritórios, restaurantes, salas de conferências e outros serviços 

existentes no estabelecimento; 
5. Pode participar na limpeza do elevador e quando necessário transportar as malas dos hóspedes; 
6. Verifica o funcionamento do elevador, examina os equipamentos, para localizar defeitos e evitar acidentes; 
7. Comunica avarias e outras anormalidades à área de manutenção; 
8. Abre manualmente a porta do elevador em casos de emergência. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica  1  

                                                     Classes 1ª 2ª 3ª 

Conhecimento básico de uma língua estrangeira.   
Técnica 

4 3 1 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho 

• Ter domínio no manejo dos equipamentos e etiqueta no elevador 

Conhecer as regras sobre um elevador de emergência.  

• Habilidade de operação e manutenção preventiva. 

• Identificar e resolver problemas Cognitivas    

•     

Ser responsabilidade  
Comportamentais 

•  •  •  

• Saber se comunicar •  •  •  

Trabalhar em equipe •  •  •  

• Experiência Profissional: 3anos 1ano N/A 

 

 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO 
DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 

 

GRUPO 
SALARIAL 

96 212 BAGAGEIRO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional que desempenha funções de cargas e descargas de bagagens e faz o 
acompanhamento dos clientes à entrada e saída no estabelecimento 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Organiza as bagagens e direcciona os hóspedes nas diferentes áreas; 
2. Transporta e armazena a bagagem dos clientes no momento de check-in/check-out; 
3. Assegura o acolhimento de hóspedes, mostrando como usar as instalações do estabelecimento, características do 

quarto (luzes, televisão rádios, banheiros, etc);  
4. Apoia a recepção sempre que necessário; 
5. Efectua serviços de room-drops.; 
6. Quando necessário oferece serviços personalizados tais como: compra de tours, aluguer de carro, indicação de 

restaurantes e pontos turísticos á visitar entre outros serviços. 
 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 1 

                                                       Classes  1ª 2ª 3ª 

• Conhecimento básico de uma língua estrangeira.   
Técnica 

 
4 

 
3 

 
2 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho.  

• Domínio das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho. 

Seguir instruções 

• Força e resistência Cognitivas    

• Ser persoasivo    

• Capacidade de trabalho em equipe  
Comportamentais 

•  •  •  

• Ser paciente •  •  •  

Habilidade de organização •  •  •  

• Experiência Profissional: 3anos 1 ano N/A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

8 322 
VALET PARKING/ MANOBRISTA DE ESTACIONAMENTO 

 
 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
 Profissional responsável pela recepcão, parqueamento e entrega das viaturas aos 
respectivos clientes 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 
1. Deve estar a disposição do cliente durante sua estadia no que concerne a necessidade de uso do veículo; 
2. Pode auxiliar a administração no pagamento de facturas de serviços, distribuição de cartas ou levantar alguma 

documentação; 
3. O Valet- Parking deve ter especial cuidado no tratamento do veículo, sobre tudo ao detectar qualquer problema 

deve comunica-lo ao dono, para que o estabelecimento não incorra em responsabilidades que não lhe competem. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de habilitações Académica 2 

Classes 1ª 2ª 3ª 

• Conhecimento básico de uma língua estrangeira  
Técnica 

4 3 2 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho    

• Possuir a Carta de Condução Profissional    

• Dominar as Normas de Higiene e Segurança no Trabalho    

• Trabalhar sob pressão Cognitivas    

• Manter a atenção aos detalhes    

Ser paciente  
Comportamentais 

•  •  •  

• Trabalhar em equipe •  •  •  

Ser cortês e atencioso •  •  •  

• Experiência Profissional: 3anos 1ano N/A 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

14 112 GOVERNANTA GERAL  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pelo planeamento, controlo, organização e supervisão da 
equipa de lavandaria, quartos e áreas públicas 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 
 

1. Dirige, organiza e controla os serviços de atendimento aos hóspedes, a fim de assegurar os padrões 
requeridos pelo hotel e atender as necessidades e satisfação dos clientes; 

2. Delega atribuições e responsabilidades aos seus subordinados; 
3. Prepara os planos de trabalho e escalas de rotatividade do pessoal; 
4. Zela pela conservação dos uniformes, roupas de cama, banho e pela limpeza das instalações de serviço; 
5. Controla o estado dos quartos juntamente com a administração/recepção e apresenta diariamente um 

informe sobre o estado dos mesmos; 
6. Articula os seus serviços com as demais áreas do estabelecimento, como elaborar orçamentos, negociar 

preços com fornecedores, realizar todos os inventários e organizar e gerir stocks; 
7. Acompanha o treinamento do pessoal novo, transmitindo os procedimentos e técnicas a serem 

empregadas; 
8. Controla o tratamento aos clientes VIP; 
9. Guarda os objectos esquecidos pelos hóspedes. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de Habilitação Académica 2 

• Curso Profissional de Governança  
 

Técnica 

 
 
 
 
 

4 

• Conhecimento básico de uma língua estrangeira 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de 
desempenho 

• Conhecimento do serviço inerente à apresentação, 
arrumação e higienização de quartos e áreas comuns 

• Conhecimento das técnicas e processos administrativos 
aplicados ao departamento de andares 

• Conhecer as de técnicas de decoração, informática aplicada 
ao posto de trabalho  

• Conhecimento dos processos de controlo da taxa de 
ocupação 

• Delegar tarefas e coordenar o pessoal Cognitivas  

• Responder as sugestões e reclamações dos hóspedes  

• Capacidade para gerir o pessoal, resolver de conflitos, treinar 
e motivar 

 
Comportamentais 

•  

• Experiência Profissional:  5 anos 
 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 
GRUPO 

SALARIAL 

51 521 SUB-GOVERNANTA / COORDENADOR (A) DE ANDARES   

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: Profissional responsável pelo funcionamento dos serviços de andares e sua equipa 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 
 

1. Supervisiona e quando necessário ajuda na execução da limpeza e arrumação de quartos e áreas comuns; 
2. Controla juntamente com a Governanta Geral o stock e reposição de produtos e insumos; 
3. Efectua anotações de qualquer irregularidade no livro de ocorrência; 
4. Controla o estado dos quartos ocupados e desocupados; 
5. Supervisiona e quando necessário executa a reposição dos materiais do carro de andares; 
6. Preenche os modelos de informe diário. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de Habilitação Académica 2 

• Curso Profissional de Governança  

 

Técnica 

 

 

 

4 

• Conhecimento básico de uma língua estrangeira 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho 

• Conhecimento do serviço inerente à apresentação, arrumação e higienização de 
quartos e áreas comuns 

• Conhecimento dos processos de aprovisionamento, gestão do material têxtil, 
insumos e uniformes, controlo e inventário de existências no departamento de 
andares 

• Conhecimento das técnicas e processos administrativos aplicados ao 
departamento de andares 

• Habilidade para delegar tarefas e coordenar o pessoal  

 

Cognitivas 

 

• Habilidade para a gestão do pessoal, resolução de conflitos, treinamento e 
motivação 

 

• Habilidade para responder as sugestões e reclamações dos hóspedes  

• Capacidade para gerir o pessoal Comportamentais 

 

•  

• Experiência Profissional:   4 anos  
 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

51 511 SUPERVISOR (A) DE ANDARES  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 

Profissional responsável pela supervisão dos serviços prestados aos hóspedes, 
lidera equipa do serviço de andares e aplica treinamento a novos 
colaboradores, supervisiona o serviço de higienização, arrumação e decoração 
de quartos e zonas comuns, bem como os demais serviços de andares 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 
 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 
◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 
 ◼ Deslocação no 
Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 
 

1. Auxilia nalgumas ocasiões no serviço de rouparia e lavandaria; 
2. Verifica o carro de andares e confirma se está devidamente equipado e com todo o material necessário e 

acompanha os inventários. Consulta a ordem de trabalho e as tarefas por executar; 
3. Controla o estado de conservação dos equipamentos da área, produtos de consumo e materiais necessários ao 

serviço de limpeza de quartos, zonas comuns e ao serviço de lavandaria/rouparia; 
4. Colabora com o serviço de lavandaria/rouparia, no aprovisionamento e gestão do stock dos produtos de consumo e 

dos materiais necessários para o serviço; 
5. Preenche a devida etiqueta com a informação necessária dos objectos esquecidos e entrega à Governanta; 
6. Mantem em perfeito estado a limpeza, ordem dos quartos e zonas comuns; 
7. Atende as reclamações e sugestões do cliente; 
8. Preenche os modelos de informe diário; 
9. Reporta ao Departamento de Manutenção qualquer avaria para sua rápida reparação. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de Habilitação Académica 2 

• Curso Profissional de Governança  
 

Técnica 

 
 
 
 
 
 

4 

• Conhecimento básico de uma língua estrangeira 

• Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho 

Organizar, coordenar e supervisionar os quartos e áreas comuns do 
estabelecimento 

Conhecimento das técnicas e processos administrativos aplicados ao 
departamento de andares 

Conhecimento do serviço inerente à decoração, arrumação e higienização de 
quartos e áreas comuns 

• Conhecimento das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho 

• Habilidade para delegar tarefas e coordenar o pessoal Cognitivas  

• Habilidade para a gestão do pessoal, resolução de conflitos, treinamento e 
motivação 

 

• Habilidade para responder as sugestões e reclamações dos hóspedes Comportamentais •  

Experiência Profissional: 5 anos 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 
GRUPO 

SALARIAL 

51 512 EMPREGADO (A) DE ANDARES / QUARTOS  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 

Profissional responsável pelo serviço de higienização, arrumação e decoração de 

quartos e zonas comuns, bem como os demais serviços de andares, podendo ainda 

auxiliar no serviço de rouparia e lavandaria 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no 

Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 

1. Verifica o carro de andares e confirma se está devidamente equipado e com todo o material necessário ao serviço de 
limpeza de quartos, zonas comuns e ao serviço de lavandaria/rouparia; 

2. Consulta a ordem de trabalho e as tarefas por executar; 
3. Preenche a devida etiqueta com a informação necessária dos objectos esquecidos e entrega à Governanta; 
4. Atende as reclamações e sugestões do cliente; 
5. Preenche os modelos de informe diário; 
6. Reporta ao seu superior hierárquico qualquer avaria para sua rápida reparação. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

• Nível de Habilitação Académica 2  

Classes 1ª 2ª 3ª 

Conhecimento básico de uma língua estrangeira  

Técnica 

4 3 2 

Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho 

Conhecimento das técnicas de conservação e de armazenamento dos produtos de 

consumo e dos materiais utilizados no serviço de limpeza e arrumação dos quartos 

e zonas comuns 

Habilidade para o manuseamento de materiais, maquinarias, produtos e utensílios 

próprios de seu trabalho 

Conhecimento das técnicas de limpeza, arrumação e asseio aplicáveis as instalações 

e equipamentos em quartos e áreas comuns 

   

Conhecimento das técnicas básicas de execução de arranjos decorativos    

Conhecimento dos procedimentos adequados à resolução e tratamento de 

reclamações e sugestões de clientes 

Cognitivas    

Tomar decisões sob pressão Comportamentais •  •  •  

• Experiência Profissional:  3anos 1ano N/A 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 
GRUPO 

SALARIAL 

91 213 COORDENADOR (A) DE ROUPARIA E LAVANDARIA  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: Profissional responsável pela qualidade dos serviços de lavandaria e rouparia 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Supervisiona a equipa de lavandaria e controla a entrada, lavagem e saída de roupas e material têxtil do hotel e 
dos hóspedes; 

2. Acompanha o orçamento da área de lavandaria, de forma a evitar despesas superiores ao previsto nas linhas de 
consumo operacionais e administrativas; 

3. Elabora o pedido diário e semanal de materiais para a área; 
4. Coordena a realização do inventário mensal do departamento; 
5. Elabora os horários tendo em atenção as necessidades de serviço e as disposições legais aplicáveis; 
6. Elabora os relatórios de controlo de atividades. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de 
Exigência 

Nível de Habilitação Académica 2 

Conhecimento básico de uma língua estrangeira  
 

Técnica 

 
 
 
 

4 

Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho 

Habilidades para organizar, coordenar e supervisionar a lavandaria 

• Conhecer as técnicas e processos administrativos aplicados ao departamento de 
lavandaria 

Conhecimento do serviço inerente à apresentação, arrumação e higienização 

Conhecer os processos de controlo da taxa de ocupação, gestão do material têxtil, 
insumos e uniformes 

• Conhecer os processos de aprovisionamento, controlo e inventário de existências no 
departamento de lavandaria 

Delegar tarefas e coordenar o pessoal  
Cognitivas 

 

• Habilidade para a gestão do pessoal, resolução de conflitos, treinamento e motivação  

Habilidade para responder as sugestões e reclamações dos hóspedes Comportamentais •  

Experiência Profissional: 5 anos 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 
GRUPO 

SALARIAL 

91 212 ENGOMADOR  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pelo secado e engomado dos materiais têxteis do 

estabelecimento e roupas dos hóspedes 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Zela pela conservação dos uniformes, roupas de cama, banho e pela limpeza da área de serviço; 
2. Realiza o rastreio das roupas que apresentem manchas, nódoas ou defeito; 
3. Auxilia em outros trabalhos da lavandaria e rouparia; 
4. Articula as suas tarefas com as demais áreas do estabelecimento. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitação Académica 1 

Classes 1ª 2ª 3ª 

Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho  

Técnica 

4 3 2 

Conhecimento do serviço inerente à apresentação, arrumação e higienização da 

área de trabalho 

Domínio das técnicas de engomagem (temperatura adequada a cada tipo de 

roupa, dobra simples, interpretar símbolos de etiquetas) 

• Dominar os equipamentos referentes a área de trabalho    

Conhecer as Normas de higiene e segurança no trabalho    

Atenção aos detalhes Cognitivas    

• Resolução de problemas    

Paciência  

Comportamentais 

•  •  •  

Comunicação •  •  •  

Trabalho em equipe •  •  •  

Experiência Profissional: 3 anos 1 ano 

 

N/A 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

91 211 LAVADOR  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela lavagem manual ou mecânica de roupas e do material 

têxtil do estabelecimento 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Separa e pesa as peças de acordo com o tipo de cor, material e grau de sujidade; 
2. Regula e opera máquinas lavadoras; 
3. Centrifuga roupas molhadas, separa roupas danificadas, encaminhando-as para conserto; 
4. Efetua a revisão de roupas lavadas, verifica manchas e a qualidade da lavagem; 
5. Zela pela conservação dos uniformes, roupas de cama, banho e pela limpeza da área de serviço; 
6. Auxilia em outros trabalhos da lavandaria e rouparia; 
7. Realiza outras tarefas de natureza e complexidade similar. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica 1 

Classes 1ª 2ª 3ª 

Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho  

Técnica 

 

4 

 

3 

 

2 
Domínio dos equipamentos e técnicas a serem utilizadas (temperatura e 

detergentes adequados a cada tipo de roupa, interpretar símbolos de etiquetas) 

Conhecimento do serviço inerente à apresentação, arrumação e higienização da 

área de trabalho 

• Conhecimento das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho    

Organização Cognitivas    

• Atenção aos detalhes    

Trabalho em equipe  

Comportamentais 

 

•  •  •  

Responsabilidade e comprometimento •  •  •  

• Experiência Profissional: 3 anos 1 ano 

 

N/A 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

91 213 ROUPEIRO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: Profissional responsável na recepcão da roupa tratada 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Confere o estado das roupas e faz a sua distribuição nos respectivos office; 
2. Faz a contagem e triagem do material têxtil; 
3. Zela pela distribuição dos uniformes, roupas de cama, banho e pela limpeza das áreas de serviço; 
4. Abastece a rouparia dos andares; 
5. Preenche a devida etiqueta com a informação necessária e entrega à Governanta/Coordenadora de Lavandaria e 

Rouparia; 
6. Atende as reclamações e sugestões do cliente; 
7. Auxilia em outros trabalhos da lavandaria; 
8. Colabora com as demais áreas do estabelecimento. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica 2 

Classes 1ª 2ª 3ª 

Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho  

 

Técnica 

 

 

4 

 

 

 

3 

 

 

1 

Domínio das técnicas arrumação, distribuição e abastecimento utilizado na 

sua função 

Conhecimento das Normas de Higiene e Segurança no Trabalho 

Gestão do tempo Cognitivas    

• Atenção ao detalhe    

Organização Comportamentais •  •  •  

Trabalho em equipe •  •  •  

Experiência Profissional:  

Deve ter 1 ano de experiência profissional 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 
GRUPO 

SALARIAL 

14 311 GESTOR TURÍSTICO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela planificação, organização, direcção e controlo dos 

processos em empresas turísticas, segundo procedimentos nacionais e internacionais 

ESTABELECIMENTO:   EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no 

Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Cria implementa estratégias para aumentar a ocupação e a receita do hotel ou restaurante; 
2. Elabora e gerência orçamentos, controlando custos e garantindo a rentabilidade do estabelecimento; 
3. Organiza eventos e pacotes turísticos que possam atrair clientes; 
4. Supervisiona a equipa, garantindo um bom desempenho e atendimento ao cliente; 
5. Coordena a exploração turística do destino, promovendo e divulgando as atrações turísticas; 
6. Organiza, gere e comercializa os produtos e serviços turísticos; 
7. Participa na criação e implementação de projetos que possibilitem o desenvolvimento turístico. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica 3 

Domínio de uma língua estrangeira  

 

Técnica 

 

 

 

4 

Domínio da legislação turística 

Capacidade para organizar, executar e gerir eventos turísticos 

• Capacidade para executar serviços em agências de viagens 

Domínio dos procedimentos para orçamentar produtos e serviços 

turísticos 

Conhecimento de informática aplicada ao posto de trabalho 

Domínio do Marketing 

Conhecimento de contabilidade e gestão 

Domínio das Normas de higiene e segurança no trabalho  

Capacidade para elaborar e executar políticas turísticas  

Conhecimentos das tipologias de turismo  

• Capacidade elaborar relatórios, organizar, executar e gerir eventos  

Capacidade para a gestão de empresas turísticas, elaboração e avaliação 
projectos turísticos e planos de negócio 

 

Conhecer as técnicas de comunicação, atendimento ao cliente Cognitivas  

Identificar as tendências de evolução de tipos e segmentos de turismo  

• Dominar as técnicas de recepção e acolhimento dos clientes  

Criatividade Comportamentais •  

Comunicação eficaz •  

• Experiência Profissional: 3 anos 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

14 312 GESTOR DE AGÊNCIA DE VIAGENS  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional que planifica, organiza, dirige e supervisiona todas as operações inerentes á 

actividade técnica da agência de viagens 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Optimiza os recursos físicos, económicos e humanos da empresa, cumprindo os procedimentos estabelecidos e 
criando um ambiente laboral eficiente e productivo; 

2. Prepara e apresenta os produtos e serviços turísticos, tendo em conta a estratégia e política de angariar clientes e 
o mercado; 

3. Elabora relatórios ou informes; 
4. Propõe itinerários e os orçamentos de viagens de acordo com os interesses ou necessidades dos clientes; 
5. Realiza a cotação de pacotes e serviços turísiticos; 
6. Realiza acordos comerciais com fornecedores; 
7. Concebe o material promocional da agência; 
8. Orienta os procedimentos para adquisição de passaportes e vistos, remetendo a documentação necessária ás 

entidades competentes; 
9. Pesquisa novos nichos de mercados, para melhorar os índices de comercialização e vendas. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica 3 

Domínio de uma língua estrangeira  

 

Técnica 

 

 

 

 

 

4 

Domínio da legislação turística 

Conhecimento das técnicas de comunicação, atendimento ao cliente e os 

colaboradores 

• Conhecimentos das técnicas para elaborar pacotes de viagens 

Capacidade para realizar a cotação de produtos e serviços 

Conhecimento das técnicas de vendas, negociação e realização de contratos 

• Conhecimento de contabilidade e gestão 

• Domínio das Normas de higiene e segurança no trabalho 

Domínio do Marketing aplicado ao Turismo 

Capacidade para elaborar estratégias e políticas para angariar clientes e o 

mercado 

Cognitivas  

Capacidade para identificar as tendências de evolução do turismo  

• Capacidade para gerir os recursos físicos, económicos e humanos da 
empresa, com o objectivo de promover os melhores resultados 

 

Adaptabilidade Comportamentais •  

Comunicação eficaz •  

• Experiência Profissional:  3  anos 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 
INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 
GRUPO 

SALARIAL 

4 221 AGENTE DE VIAGENS  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: Profissional responsável pela reserva, emissão e venda de títulos de viagens 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Auxilia na organização, promoção e venda dos serviços e produtos turísticos, quer de carácter aéreo, terrestre e 
marítimo a nível nacional e internacional, segundo procedimentos nacionais e internacionais; 

2. Realiza e gere as reservas em empreendimentos turísticos, aluguer de viaturas, excursões, transfers; 
3. Aconselha o cliente, sobre os detalhes implicados na viagem, como: seguro de viagens, troca de moeda estrangeira, 

documentos necessários (vistos e passaporte) e requisitos médicos; 
4. Emite vouchers para ser usados no momento da utilização; 
5. Informa ao cliente sobre os documentos, requerimentos da viagem e regras a cumprir e as eventuais alterações; 
6. Comunica e contacta o cliente para fornecer a informação solicitada e todo o programa detalhado dos serviços; 
7. Gere as reservas dos serviços solicitados, tarifas e facturação de bilhetes; 
8. Emite vouchers para ser usados no momento da utilização; 
9. Realiza o seguimento de pós-venda e assistência da viagem. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica 2 

Classe 1ª 2ª 3ª 

Conhecimento de uma língua estrangeira  

Técnica 

 

4 

 

3 

 

2 Conhecimento da linguagem técnica da área de trabalho 

Domínio das técnicas de comunicação e técnicas de atendimento ao cliente 

• Conhecimento da legislação turística 

Conhecimento da geografia universal e os principais itinerários turísticos 

Conhecimento dos atractivos turísticos e pontos de interesse histórico, cultural 

e geográfico 

Habilidade na elaboração de informes    

Conhecimento das Normas de Higiene e Segurança no trabalho 

• Conhecer os Sistemas de Distribuição Global (GDS), utilizados nas agências de 
viagens 

  

Domínio de Marketing digital aplicado ao Turismo 

Capacidade de Análise Cognitivas    

• Tomada de decisão    

Trabalho em equipe Comportamentais •  •  •  

Resiliência  •  •  •  

• Experiência Profissional: 3anos 1 ano N/A 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

51 131 GUIA TURÍSTICO LOCAL  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável do acompanhamento de grupos de turistas em excursões 

locais, prestando informações de interesse histórico, cultural e geográfico da localidade 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Recepciona e acompanha os turistas nacionais e estrangeiros, seguindo um itinerário previamente estabelecido; 
2. Fornece informação verdadeira, objectiva e clara ao público receptor; 
3. Executa pontualmente o programa de actividades estabelecido pela agência de viagens ou operador turístico; 
4. Auxilia na criação dos roteiros turísticos; 
5. Supervisiona o turista, no que concerne as precauções necessárias no desenvolvimento das actividades durante o 

percurso. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica  2  

Classes 1ª 2ª 3ª 

Conhecimento sobre dos atractivos turísticos e pontos de interesse histórico, 

cultural e geográfico da localidade 

 

Técnica 

4 3 2 

Domínio da língua Local 

Conhecimento das Normas de Higiene e Segurança no trabalho 

Conhecimento das técnicas condução de grupos Cognitivas    

• Organização e planeamento    

Responsabilidade Comportamentais •  •  •  

Flexibilidade •  •  •  

Resolução de conflitos •  •  •  

• Experiência Profissional: 3anos 1ano N/A 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

51 132 GUIA TURÍSTICO REGIONAL  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 

Profissional responsável do acompanhamento de grupos de turistas em excursões 

locais ou regionais, prestando informações de interesse histórico, cultural e geográfico 

da localidade 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Recepciona e acompanha os turistas nacionais e estrangeiros, seguindo um itinerário previamente estabelecido; 
2. Fornece informação objectiva e clara ao público receptor; 
3. Executa pontualmente o programa de actividades estabelecido pela agência de viagens ou operador turístico; 
4. Auxilia na criação dos roteiros turísticos; 
5. Supervisiona o turista, no que concerne as precauções necessárias no desenvolvimento das actividades durante o 

percurso; 
6. Realiza os primeiros socorros e quando necessário auxilia o acesso aos serviços hospitalares; 
7. Elabora informes ou reportes do tour. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica 2 

Classes 1ª 2ª 3ª 

Domínio de uma língua nacional e uma língua estrangeira  

Técnica 

4 3 2 

Conhecimento de técnicas de comunicação e de atendimento ao turista 

Conhecimentos básicos da legislação turística 

• Conhecimento sobre os principais itinerários de acordo com as 
solicitações do turista e da agência 

Aptidão para elaborar informes ou reportes do tour 

Conhecer as Normas de Higiene e Segurança no trabalho 

Conhecer as técnicas de condução de grupos Cognitivas    

• Conhecimento dos atractivos turísticos e pontos de interesse histórico, 
cultural e geográficos da região 

   

Comunicação Comportamentais •  •  •  

Paciência •  •  •  

•  
Experiência Profissional: 

3anos 1ano N/A 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

51 133 GUIA TURÍSTICO NACIONAL  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela recepção, acompanhamento e assistência do turista durante 

excursões e viagens nacionais ou internacionais 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Presta informações de interesse histórico, cultural e geográfico a nível nacional; 
2. Pode actuar em excursões regionais estabelecendo os contactos necessários com os guias das cidades visitadas; 
3. Fornece informação objectiva e clara ao público receptor; 
4. Executa pontualmente o programa de actividades estabelecido pela agência de viagens ou operador turístico; 
5. Auxilia na criação dos roteiros turísticos; 
6. Supervisiona o turista, no que concerne as precauções necessárias no desenvolvimento das actividades durante o 

percurso; 
7. Executa o programa de actividades e coordena os serviços estabelecidos pela agência de viagens ou operador 

turístico; 
8. Realiza os primeiros socorros e quando necessário auxilia o acesso aos serviços hospitalares; 
9. Elabora informes ou reportes do tour. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica 3 

Domínio de uma língua nacional e de uma língua estrangeira  

 

Técnica 

4 3 2 

Conhecimento de técnicas de comunicação e atendimento ao turista 

Conhecimentos básicos da legislação turística 

• Aptidão para elaborar informes ou reportes do tour 

Conhecimento das Normas de Higiene e Segurança no trabalho 

Conhecimento das técnicas de condução de grupos Cognitivas    

Conhecimento da informação sobre os principais itinerários, de acordo com 

as solicitações do turista e a agência 

   

• Conhecimento sobre os atractivos turísticos e pontos de interesse histórico, 
cultural e geográficos da área a visitar 

   

Resolução de conflitos Comportamentais •  •  •  

Organização •  •  •  

• Experiência Profissional:  

 

3anos 1 ano N/A 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

51 112 TRANSFERISTA  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 

Profissional responsável por acolher, prestar informações e acompanhar o turista de 

estações terrestres, marítimas ou aéreas, para estabelecimentos hoteleiros e similares, 

ou vice-versa 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no 

Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 

1. Recebe e transporta clientes, geralmente entre aeroportos, hotéis e outros locais, garantindo uma chegada e saída 
tranquila; 

2. Planeia e segui rotas previamente definidas, evitando atrasos e problemas durante os trajectos; 
3. Oferece um atendimento cordial, ajudando os passageiros com bagagens, informações sobre o destino, e 

necessidades especiais ; 
4. Auxilia-os no despacho das bagagens; 
5. Fornece informações sobre a cidade em geral ou sobre motivos de interesse existentes no trajecto. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica 2 

Classes 1ª 2ª 3ª 

Domínio de uma língua estrangeira  

Técnica 

 

 

4 

 

 

3 

 

 

1 Conhecimento de técnicas de comunicação e técnicas de atendimento ao 

cliente 

Conhecimento da informação básica sobre os principais itinerários, de 

acordo com as solicitações do cliente e a agência 

• Conhecimento das Normas de Higiene e Segurança no trabalho 

Conhecimento de técnicas de condução de grupos Cognitivas    

• Capacidade de assistir aos clientes durante o embarque e desembarque 
nos aeroportos 

   

Proactividade Comportamentais •  •  •  

Organização •  •  •  

Experiência Profissional: 3 anos 1 ano N/A 

 

 

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO 
GRUPO 

SALARIAL 

83 222 MOTORISTA DE TURISMO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pelo acompanhamento aos turistas nacionais ou estrangeiros, 

prestando informações de interesse histórico, cultural e geográfico 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Conduz veículos de forma  segura, transportando turistas a diversos destintos turísticos, como aeroportos , pontos 
turísticos e eventos; 

2. Recebe os turistas de maneira cordial, auxiliando com bagagens, fornecendo informações sobre o destino e 
esclarecimento dúvidas durante o trajecto; 

3. Verifica as condições do veículo (como pneus, óleo, freios), antes de cada viagem, garantindo a segurança e o 
conforto dos passageiros; 

4. Segue todas as regras de trânsito e leis de transporte para garantir a segurança dos passageiros e evitar multas ou 
incidentes; 

5. Garante que os horários de embarque e desembarque sejam respeitados, oferecendo um serviço organizado e 
profissional; 

6. Cumpre o itinerário traçado pelo superior hierárquico de modos a garantir o conforto e estabilidade da viagem; 
7. Utiliza técnicas de motivação e comunicação garantindo melhor interação com os turistas. 

 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica 2 

Classes 1ª 2ª 3ª 

Conhecimento de técnicas de comunicação e atendimento ao cliente  

Técnica 

 

4 

 

4 

 

3 

Conhecimento das Normas de Higiene e Segurança no trabalho 

Conhecimento da informação básica sobre os principais itinerários e 

lugares de interesse histórico, cultural e geográfico 

Cognitivas    

Assistir ao cliente durante a viagem, embarque e desembarque nos 

aeroportos 

   

Flexibilidade Comportamentais •  •  •  

Cordialidade •  •  •  

• Experiência Profissional:  3 anos 1 ano  

 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

34 354 ENCARREGADO DE ANIMAÇÃO TURÍSTICA  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 

Profissional responsável pela elaboração, execução e supervisão do programa de 

actividades diárias, para garantir experiências que melhorem a estadia dos hóspedes, 

baseado na tipologia do estabelecimento, criando condições para a fidelização dos 

mesmos 

ÁREA FUNCIONAL:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

UNIDADE ORGÂNICA:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no 

Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Gere a equipa interna e externa de animação turística; 
2. Executa os processos administrativos necessários para a operação do departamento; 
3. Assegura a manutenção preventiva e correctiva do equipamento a seu cargo; 
4. Assegura a promoção comercial; 
5. Promove o “up-selling e cross-selling” através das actividades incluídas ou não no programa de entretenimento; 
6. Responde as reclamações e sugestões do cliente, dando o tratamento adequado. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica 2 

Domínio de uma língua estrangeira  

Técnica 

 

 

 

 

4 

Conhecimento da linguagem técnica referente a área de desempenho 

Criar, coordenar, promover e avaliar programas de animação turística 

• Conhecimento da informática aplicada ao posto de trabalho 

Promover o “up-selling e cross-selling” através das actividades incluídas 

ou não no programa de entretenimento 

Conhecer as Normas de Higiene e Segurança no trabalho 

Gerir a equipa interna e externa de animação turística Cognitivas  

Conhecimento das técnicas de gestão de grupos e conflictos Comportamentais •  

• Experiência Profissional: 6 anos 

 

 



 

QUALIFICADOR DE FUNÇÕES SECTORIAL 

INDÚSTRIA DO TURISMO E SIMILARES 

CÓDIGO DESIGNAÇÃO DA FUNÇÃO GRUPO SALARIAL 

51 133 ANIMADOR DE TURISMO  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO: 
Profissional responsável pela programação, coordenação, execução e controlo das 

actividades de animação de uma empresa turística 

ESTABELECIMENTO:  EMPREENDIMENTOS TURÍSTICOS 

ÁREA FUNCIONAL:  

REPORTE:   

◼ Tempo Inteiro 

 Tempo Parcial 

 Com Isenção de Horário 

◼ Sem Isenção de Horário 

 Deslocação no País 

 ◼ Deslocação no Exterior 

ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 

1. Garante a satisfação dos turistas para a fidelização dos mesmos; 
2. Colabora na elaboração e execução do programa de animação; 
3. Realiza as tarefas de acolhimento dos participantes de acordo com os procedimentos organizacionais definidos; 
4. Identifica as motivações e interesses dos participantes, e se possível adapta as actividades à sua especificidade; 
5. Distribui os equipamentos, explica e monitoriza a sua correcta utilização; 
6. Identifica as reclamações e sugestões do cliente referentes ao serviço e transmite-as ao superior hierárquico; 
7. Faz relatórios e preenche formulários para informação e avaliação da actividade. 

PERFIL DE EXIGÊNCIAS 

Exigência Tipo Nível de Exigência 

Nível de Habilitações Académica 2 

Classes 1ª 2ª 3ª 

Domínio de uma língua nacional e uma língua estrangeira  

Técnica 

 

 

4 

 

 

3 

 

 

1 Conhecimento da linguagem técnica referente a área de 

desempenho 

Conhecimento dos procedimentos de trabalho 

• Conhecimento técnico para identificar as componentes e tipologias 
de animação 

Capacidade para definir, propor, executar programas de animação 

Conhecer as Normas de Higiene e Segurança no trabalho    

Capacidade para elaborar, promover e avaliar os projectos de 

animação 

Cognitivas    

Conhecimento das técnicas de gestão de grupos e conflictos    

Criatividade Comportamentais •  •  •  

Flexibilidade •  •  •  

•  
Experiência Profissional: 

 3anos 1ano N/A 

 

 



ANEXO IIIº 

(MAPA DE EQUIVALÊNCIA) 
 

No que concerne ao catálogo das profissões, somos a salientar que os código das profissões 

contém cinco à seis digitos e foram  elaborados a partir da Classificação Internacional Tipo de 

Profissões de 2008 (CITP/ ISCO 2008).   

ISCO 

O sistema de codificação  comporta um código de cinco à seis  dígitos, repartido por cinco níveis 

(Grande Grupo, Sub-Grande Grupo, SubGrupo, Grupo Base e Profissão). 

O nível Grande Grupo inicia-se no código 0 e termina no 9, isto é, existem dez Grandes Grupos 

correspondentes a cada um dos números naturais. 

O Sub-Grande Grupo é codificado a partir do Grande Grupo, usando sequencialmente o sistema 

decimal (1 a 9). 

O Sub-Grupo é codificado a partir do Sub-Grande Grupo, utilizando os critérios definidos para o 

Sub-Grande Grupo. 

A Estrutura do Catalogo é definido por um código e designação, comporta um código de cinco ou 

seis dígitos no nível Profissão. 

O nível de competências é definido em função da complexidade das tarefas e funções a executar 

numa profissão. Este nível é medido considerando um ou mais do que um dos seguintes 

aspectos: 

a) A natureza do trabalho realizado numa profissão em relação às características das tarefas 

e funções definidas para cada um dos quatro níveis de competências definidos pela 

CITP/ISCO/2008.  

b) O nível formal de ensino definido pela Classificação Internacional Tipo de Ensino 

(CITE/ISCED/97).  

c) A experiência e formação obtidas na execução das tarefas e funções duma profissão. 

(CPA). 



  

 

 

 

 

 

 

      

    

C
ó

d
ig

o
 

Profissões de Referência do Sector do Turismo  

C
ó

d
ig

o
  

Designação CPA 2003 (D.E. 31/03 de 24 de 
Junho) 

141 Directores e gerentes, de hotelaria e restauração     

1 411 Gestor de Hotelaria 50010 Director de Hotel( Administrador de Hotel) 

14 111 Director de Alojamento   Função não expressa no CPA 

14 112 Governanta geral 52050 Governante  

1 412 Gestor de Restaurante   Função não expressa no CPA 

14 121 Director de Alimentos e bebidas  Função não expressa no CPA 

1 431 Director e gerente dos centros desportivos, recreativos e culturais   

14 311 Gestor Turístico   Função não expressa no CPA 

14 312 Gestor de Agência de viagens  Função não expressa no CPA 

2 411 Auditor Nocturno / Especialista em Contabilidade  11010  Contabilista 

3 332 Coordenador de Eventos  Função não expressa no CPA 

343 Técnicos de nível intermédio das activ. culturais, artíst. e culinárias   

3 434  Chefe de cozinha 53110  Chefe de cozinha 

34 341 Chefe de sala 53210 Chefe de mesa (chefe de sala, «maître d'hôtel») 

34 342 Chefe de Bar  Função não expressa no CPA 

34 343 Chefe de Cafetaria   Função não expressa no CPA 

34 344 Chefe de recepcção  Função não expressa no CPA 

34 345 Chefe de reservas   Função não expressa no CPA 

34 346 Chefe de Pasteleiro - Padeiro  Função não expressa no CPA 

34 347 Chefe de Banquetes 70018 Chefe de produção -  Alimentares e bebidas 

34 348 Chefe de Partida  Função não expressa no CPA 

34 349 Chefe de Economato   Função não expressa no CPA 

3 435 Outros técnicos de nível intermédio das actividades cultu. e artísticas     

34 351 sub-chefe de recepcção  Função não expressa no CPA 

34 352 sub-chefe de sala   Função não expressa no CPA 

34 353 Sub-chefe de balcão  Função não expressa no CPA 

34 354   Encarregado de Animação Turística   Função não expressa no CPA 

4 224 Recepcionista 39410 Recepcionista de hotel 

42 241 Recepcionista de 1ª 394101 Recepcionista de hotel 1ª 

42 242 Recepcionista de 2ª 394102 Recepcionista de hotel 2ª 

42 243 Recepcionista de 3ª 394103 Recepcionista de hotel 3ª 

4 225 Agente / Assitente de Reservas 44210 Agente de venda de serviços  

4 223 Telefonista 38005 Telefonista - central telefónica privada 

54 142  Porteiro 54060 Porteiro - indústria hoteleira 

96 222  Ascensorista   Função não expressa no CPA 

96 212 Bagageiro 97650 Bagageiro - hotéis  

8 322  Valet Parking/ Manobrista de Estacionamento   Função não expressa no CPA 

51 521  Sub-Governanta/Coordenador (a) de Andares 52060 Governante de Andares 

51 511  Supervisor (a) de andares 520601 Governante de Andares 



 

 

51 512 Empregado (a) de andares/quartos 54010 Empregado de quartos - indústria hoteleira  

91 213 Coordenador (a) de rouparia e lavandaria 52070 Governante de Rouparia 

9 121 Lavadeiro e engomador de roupa     

91 211 Lavador 56005 Encarregado de lavandaria (roupeiro)  

91 212 Engomador 56030 Engomador manual  

91 213 Ropeiro 56006 Encarregado de lavandaria (roupeiro)  

5 131  Empregado de Mesa 53220 Empregado de mesa - serviço de restaurante  

51 311  Empregado de Mesa de 1ª Classe 532201 Empregado de mesa - serviço de restaurante 1ª 

51 312  Empregado de Mesa de 2ª Classe 532202 Empregado de mesa - serviço de restaurante 2ª 

51 313  Empregado de mesa de 3ª Classe 532203 Empregado de mesa - serviço de restaurante 3ª 

5 151  Hostess 53220 Função não expressa no CPA 

51 323  Escanção / Sommelier 53230 Chefe de vinhos (escanção, sommelier) 

5 132  Barman 53240 Empregado de bar («barman») 

51 321  Barman de 1ª 532401 Empregado de bar («barman») 1ª 

51 322  Barman de 2ª 532402 Empregado de bar («barman») 2ª 

51 323  Auxiliar de Bar 532403 Empregado de bar («barman») 

52 461 Cafeteiro 53260 Empregado de balcão - cafés e cervejarias 

5 246 Empregado de balcão 53250 Empregado de balcão - restaurantes 

51 323 Empregado de snack-bar 53250 Empregado de balcão - snack-bars 

5 120 Cozinheiro 53120 Cozinheiro 

51201  Cozinheiro de 1ª 531201 Cozinheiro 1ª 

51 202  Cozinheiro de 2ª 531202 Cozinheiro 2ª 

51 203   Cozinheiro de 3ª 531203 Cozinheiro 3ª 

43 222   Copeiro 53270 Copeiro  

75 122 Pasteleiro 77608 Pasteleiro 

751 221  Pasteleiro de 1ª 776081 Pasteleiro 1ª 

751 222   Pasteleiro de 2ª 776082 Pasteleiro 2ª 

751 223  Ajudante de Pastelaria 776083 Pasteleiro 

75 121  Padeiro 77601 Padeiro em geral 

751 211   Padeiro de 1ª 776011 Padeiro de 1ª 

751 212   Padeiro de 2ª 776012 Padeiro de 2ª 

751 213   Ajudante de Padeiro 77604 Ajudante de padaria  

43 212   Ecónomo 52020 Ecónomo de hotel  

43 221  Despenseiro 52030 Despenseiro  

3 432   Asistente de Eventos  Função não expressa no CPA 

34 321   Assistente de banquetes   Função não expressa no CPA 

4 221   Agente de Viagens 39430 Empregado de agência de viagens  

5 113  Guia Turístico 59110 Guia-intérprete  

51 131   Guia Turístico Local 591101 Guia-intérprete  Local 

51 132  Guia Turístico Regional 591102 Guia-intérprete Regional 

51 133   Guia Turístico Nacional 591103 Guia-intérprete Nacional 

51 112  Transferista  Função não expressa no CPA 

83 222   Motorista de turismo 98520 Motorista de ligeiros 

51 133   Animador de Turismo   Função não expressa no CPA 



 

 

 

ANEXO IVº 

(CORRESPONDÊNCIA COM NÍVEIS DE 

COMPETÊNCIAS DA UNESCO_ISCO-08) 

 

 NÍVEL DE 
COMPETÊNCIAS 

(CITP/ISCO/2008 

GRUPO ISCED-97  ANGOLA 

4 6 Segunda etapa do ensino 
superior 
 

Doutoramento 

 
4 

5 a Primeira etapa do ensino 
superior, 1º grau (duração média) 
 

Mestrado 

 
3 

5 b Primeira etapa do ensino 
superior, (curta ou média duração) 
 

Licenciatura 

 
 
 

2 
 
 

4 Ensino pós-secundário não 
superior 
 

2º Ciclo do ensino secundário 
(10ª à 13ª) 

3 Ensino secundário 
 

1º Ciclo do ensino secundário 
(7ª à 9ª) 

2 Segunda etapa do ensino básico 
 

Ensino primário até a 6ª 
classe 

 
1 

 
1 Primeira etapa do ensino básico 
 

Ensino primário até a 4ª 
classe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO Vº 

(CORRESPONDÊNCIA ENTRE OS NÍVEIS DE 

COMPETÊNCIAS DA UNESCO (ISCO-08) E OS 

GRANDES GRUPOS DE PROFISSÕES) 

 

 
GRANDES GRUPOS CITP/ISCO(2008) 

NÍVEL DE 
COMPETÊNCIAS 

CITP/UNESCO/2008 

GRUPO DE 
PESSOAL 

0 Profissões das Forças Armadas 1,2+4 Técnico 
Superior 

1 Representantes do poder legislativo e de 
órgãos executivos, dirigentes, directores e 
gestores executivos 

3+4 Técnico 
Superior 

2 Especialistas das actividades intelectuais e 
científicas 

4 Técnico 
Superior 

3 Técnicos e profissões de nível intermédio 3 Técnico 

4 Pessoal administrativo 2 Administrativo 

5 Trabalhadores dos serviços pessoais, de 

protecção e segurança e vendedores 

2 Operários 

Qualificados 

6 Agricultores e trabalhadores qualificados 

da agricultura, da pesca e da floresta 

2 Operários 

Qualificados 

7 Trabalhadores qualificados da indústria, 
construção e artífices 

2 Operários 
Qualificados 

8 Operadores de instalações e máquinas e 
trabalhadores da montagem  

2 Operários 
Qualificados 

9 Trabalhadores não qualificados 1 Operários Não 
Qualificados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO VIº 

(MATRIZ DOS NÍVEIS DE PROFICIÊNCIA NAS 

COMPETÊNCIAS) 
 

NÍVEIS DE 
PROFICIÊNCIA  

COMPETÊNCIAS 

Nível 1 – Principiante Base de conhecimento sofrível sobre a competência; não consegue 
aplicar a competência de forma contextualizada. 

Nível 2 – Habilitado Pouco conhecimento sobre a competência; já te uma noção mínima de 
contextualização no desempenho da competência. 

Nível 3 – Proficiente Aplica, mas não de forma continuada, a competência contextualizada 
pelo que requer o reforço da aprendizagem. 

Nível 4 – Perito Aplica a competência intuitivamente através de diversas experiências 
que garante um nível elevado de desempenho. 

Nível 5 – Mestre Representa os melhores desempenhos conseguindo sobressair e alterar 
o paradigma de actuação. 

 

 

ANEXO VIIº 

(CATÁLOGO DE COMPETÊNCIAS CHAVES) 

CÓDIGO  COMPETÊNCIAS 

  

  

  

  

  
 


