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Carla Xavier | Técnica Superior

Servicos de Coordenacao e Gestao do Secretariado

Coordenar o secretariado do Lab2PT em articulacao com a direcao;

Prestar assessoria técnica aos servicos e 6rgaos do Lab2PT;

Recolher legislacao e preparar os dossiers de sistematizacao de normas e procedimentos;
Gerir 0s processos eleitorais dos 6rgaos de gestao do Lab2PT;

Apoiar a gestao dos processos de investigadores visitantes;

Apoiar a elaboracao do Relatério e Plano Anual de Atividades;

Apoiar a realizacao das reunides da Comissao Diretiva, nomeadamente na preparacao de
materiais de apoio, convocatérias e elaboracédo das respetivas atas.

Gestao Financeira | Interface Unidade de I&D e UO

Criar, implementar e manter atualizado o arquivo dos servicos financeiros da unidade de
I1&D, incluindo a recolha e arquivo de legislacdo, normas e procedimentos relevantes;
Apoiar a gestao da despesa e receita global do Lab2PT;

Monitorizar a execucdo administrativa e orcamental do Lab2PT, nomeadamente no que
respeita a pedidos de pagamento e preparacao de auditorias, garantindo a articulacao
com as entidades financiadoras;

Assegurar a abertura, controlo e encerramento de dimensdes analiticas/orcamentais;
Apoiar a coordenacao do grupo de investigacao LandS, incluindo o acompanhamento da
execucdo orcamental das verbas do grupo;

Apoiar os investigadores das areas disciplinares de Arqueologia, Historia, Geografia e
Geologia na execucdo do financiamento atribuido através dos grupos de investigacao;



Apoiar a execucao orcamental das verbas do IN2PAST, mantendo o contacto com os
gestores das restantes Unidades de Investigacao e acompanhando a execucao global do
Laboratorio Associado;

Analisar e identificar as necessidades de aquisicdo de bens e servicos, desencadeando os
procedimentos adequados a adjudicacao;

Elaborar relatorios financeiros.

| Recursos Humanos

Preparar e apoiar a abertura de editais para recrutamento de pessoal investigador, técnico,
administrativo e de gestdo do Lab2PT;

Apoiar a tramitacdo dos processos de recrutamento;

Apoiar o processo de inscricdo no Seguro Social Voluntario;

Instruir os processos de contratacao.

| atendimento

Assegurar o atendimento e o apoio administrativo aos membros do centro de investigacao;
Garantir o apoio técnico especializado aos investigadores das areas de Argueologia,
Histdria, Geografia e Geologia nas suas obrigacdes de gestado de projetos, nomeadamente
na preparacao e analise de documentacao de execucdo orcamental, pedidos de
pagamento, analise de desvios e reajuste de planos.

| Projetos

Registar despesas no modulo de gestdo de projetos;

Registar pedidos de pagamento no modulo de gestdo de projetos;
Apoiar a gestao da execucao financeira dos projetos;

Elaborar resumos de despesa dos projetos;

Apoiar o controlo e a monitorizacao de orcamentos.

Tomas Canas | Técnico Superior

Gestao | Financeira

Gestado

Apoiar a coordenacdo dos grupos de investigacdo DeTech e SpaceR, incluindo o
acompanhamento da execucao orcamental das verbas dos grupos;

Apoiar os investigadores das areas disciplinares de Arquitetura, Artes Visuais e Design na
execucdo do financiamento atribuido através dos grupos de investigacao;

Analisar e identificar as necessidades de aquisicdo de bens e servicos, desencadeando os
procedimentos adequados a adjudicacao;

Apoiar a elaboracéo de relatérios financeiros.

| Bens e equipamentos

Preparar e manter atualizado o inventario de equipamentos;

Assegurar e apoiar os procedimentos necessarios a conservacao € manutencao dos
equipamentos do Lab2PT;

Gerir a listagem de utilizadores e a cedéncia de equipamentos do Lab2PT, apoiando os
responsaveis operacionais dos equipamentos;

Apoiar o processo de aquisicao de novos equipamentos;

Identificar necessidades de equipamento para suporte as atividades de gestdo e
administracdo do Lab2PT;



=  Apoiar o processo de abate de equipamentos obsoletos.

Gestao | atendimento
=  Assegurar o atendimento e o apoio administrativo aos membros do centro de investigacao;
= Garantir o apoio técnico especializado aos investigadores das areas cientificas de
Arquitetura, Artes Visuais e Design nas suas obrigacoes de gestdo de projetos,
nomeadamente na preparacao e analise de documentacdao de execucdo orcamental,
pedidos de pagamento, analise de desvios e reajuste de planos.

Gestao | Projetos
= Registar despesas no modulo de gestao de projetos;
= Registar pedidos de pagamento no modulo de gestao de projetos;
= Apoiar a gestdo da execucao financeira dos projetos;

Elaborar resumos de despesa dos projetos;

= Apoiar o controlo e a monitorizacao de orcamentos.

Gestdo | CEOE
= Prestar assessoria técnica a Comissao Editorial e de Organizacdo de Eventos (CEQE);
= Apoiar a gestdo da despesa da CEOE;
Partilhar com a técnica de comunicacao a listagem de eventos financiados pela CEOE;
Monitorizar a execucao orcamental da CEOE;
Acompanhar os processos de aquisicao de bens e servicos relativos a CEOE;
Monitorizar e registar a atribuicdo de ISBN;
Monitorizar os resultados da CEQE.

Paula Grenha | Técnica Superior

Comunicacao |

= Apoiar a elaboracao do Plano de Comunicacdo do Lab2PT;

= Definir e acompanhar as politicas de imagem institucional do Lab2PT;

= Coordenar e manter os contetudos da pagina institucional do Lab2PT;

= Apoiar a gestado da presenca institucional do Lab2PT nas redes sociais;

= Elaborar e difundir a comunicacdo semanal para a Comunidade Lab2PT;

= Elaborar e difundir a comunicacédo semanal para a Comunidade UMinho com as atividades
do Lab2PT;

= |ntegrar informacao em /media e redes de divulgacdo externas;

= Captar e divulgar oportunidades e linhas de financiamento;

= Apoiar a organizacao de eventos, nomeadamente na producao de materiais de divulgacao,
apoio logistico na reserva de salas e registo de conteidos para os canais de comunicacao
do centro;

®  Produzir material grafico de divulgacdo em conformidade com a imagem grafica da
unidade;

=  Manter o arquivo de atividades do Lab2PT;

= Apoiar a elaboracao de relatorios de disseminacao e impacto.

Gestdo | Apoio a candidaturas
=  Apoiar 0 processo de candidatura aos concursos de Estimulo ao Emprego Cientifico e de
Bolsas de Doutoramento;



Gestado

Apoiar e acompanhar a instrucdo de processos de Formacdo Avancada, incluindo
Microcredenciais ou Erasmus;

Apoiar a submissao de candidaturas a projetos no ambito de financiamentos nacionais e
internacionais.

| Qualidade

Coordenar e monitorizar os resultados internos, em estrito cumprimento dos requisitos
das entidades financiadoras;

Monitorizar e apoiar a inclusdo de resultados nas plataformas de documentacéo e de
acesso aberto da UMinho;

Apoiar a resposta a auditorias, garantindo a articulacdo com os investigadores e a
verificacdo do cumprimento das regras das entidades financiadoras.

| Recursos Humanos

Preparar e apoiar a abertura de editais para recrutamento de Bolseiros de Investigacao,
incluindo a sua divulgacdo nas plataformas de divulgacéo;

Apoiar a tramitacdo dos processos de recrutamento;

Apoiar o processo de inscricdo no Seguro Social Voluntario;

Instruir os processos de contratacao.

| Documental
Criar, implementar e manter as bases de dados do Lab2PT;
Preparar e manter atualizada a lista de contactos da Comunidade Lab2PT.

| atendimento
Assegurar o atendimento e apoio aos investigadores do Lab2PT no ambito da
comunicacdo, validacdo de regras de identificacdo de entidades financiadoras em
entregaveis/resultados, abertura de editais de bolseiro e submissao de candidaturas a
financiamento.



