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Pessoal Técnico, Administrativo e de Gestão do Lab2PT  

Definição do Conteúdo Funcional 2026/2027 
 

 

Carla Xavier | Técnica Superior 

 
Serviços de Coordenação e Gestão do Secretariado 

 Coordenar o secretariado do Lab2PT em articulação com a direção; 

 Prestar assessoria técnica aos serviços e órgãos do Lab2PT; 

 Recolher legislação e preparar os dossiers de sistematização de normas e procedimentos; 

 Gerir os processos eleitorais dos órgãos de gestão do Lab2PT; 

 Apoiar a gestão dos processos de investigadores visitantes; 

 Apoiar a elaboração do Relatório e Plano Anual de Atividades; 

 Apoiar a realização das reuniões da Comissão Diretiva, nomeadamente na preparação de 

materiais de apoio, convocatórias e elaboração das respetivas atas. 

 

Gestão Financeira | Interface Unidade de I&D e UO 

 Criar, implementar e manter atualizado o arquivo dos serviços financeiros da unidade de 

I&D, incluindo a recolha e arquivo de legislação, normas e procedimentos relevantes; 

 Apoiar a gestão da despesa e receita global do Lab2PT; 

 Monitorizar a execução administrativa e orçamental do Lab2PT, nomeadamente no que 

respeita a pedidos de pagamento e preparação de auditorias, garantindo a articulação 

com as entidades financiadoras; 

 Assegurar a abertura, controlo e encerramento de dimensões analíticas/orçamentais; 

 Apoiar a coordenação do grupo de investigação LandS, incluindo o acompanhamento da 

execução orçamental das verbas do grupo; 

 Apoiar os investigadores das áreas disciplinares de Arqueologia, História, Geografia e 

Geologia na execução do financiamento atribuído através dos grupos de investigação; 
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 Apoiar a execução orçamental das verbas do IN2PAST, mantendo o contacto com os 

gestores das restantes Unidades de Investigação e acompanhando a execução global do 

Laboratório Associado; 

 Analisar e identificar as necessidades de aquisição de bens e serviços, desencadeando os 

procedimentos adequados à adjudicação; 

 Elaborar relatórios financeiros. 

 

Gestão | Recursos Humanos 

 Preparar e apoiar a abertura de editais para recrutamento de pessoal investigador, técnico, 

administrativo e de gestão do Lab2PT; 

 Apoiar a tramitação dos processos de recrutamento; 

 Apoiar o processo de inscrição no Seguro Social Voluntário; 

 Instruir os processos de contratação. 

 

Gestão | atendimento 

 Assegurar o atendimento e o apoio administrativo aos membros do centro de investigação; 

 Garantir o apoio técnico especializado aos investigadores das áreas de Arqueologia, 

História, Geografia e Geologia nas suas obrigações de gestão de projetos, nomeadamente 

na preparação e análise de documentação de execução orçamental, pedidos de 

pagamento, análise de desvios e reajuste de planos. 

 

Gestão | Projetos  

 Registar despesas no módulo de gestão de projetos; 

 Registar pedidos de pagamento no módulo de gestão de projetos; 

 Apoiar a gestão da execução financeira dos projetos; 

 Elaborar resumos de despesa dos projetos; 

 Apoiar o controlo e a monitorização de orçamentos. 

 

Tomás Canas | Técnico Superior 
 

Gestão I Financeira  

 Apoiar a coordenação dos grupos de investigação DeTech e SpaceR, incluindo o 

acompanhamento da execução orçamental das verbas dos grupos; 

 Apoiar os investigadores das áreas disciplinares de Arquitetura, Artes Visuais e Design na 

execução do financiamento atribuído através dos grupos de investigação; 

 Analisar e identificar as necessidades de aquisição de bens e serviços, desencadeando os 

procedimentos adequados à adjudicação; 

 Apoiar a elaboração de relatórios financeiros. 

 

Gestão | Bens e equipamentos 

 Preparar e manter atualizado o inventário de equipamentos; 

 Assegurar e apoiar os procedimentos necessários à conservação e manutenção dos 

equipamentos do Lab2PT; 

 Gerir a listagem de utilizadores e a cedência de equipamentos do Lab2PT, apoiando os 

responsáveis operacionais dos equipamentos; 

 Apoiar o processo de aquisição de novos equipamentos; 

 Identificar necessidades de equipamento para suporte às atividades de gestão e 

administração do Lab2PT; 
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 Apoiar o processo de abate de equipamentos obsoletos. 

 

Gestão | atendimento 

 Assegurar o atendimento e o apoio administrativo aos membros do centro de investigação; 

 Garantir o apoio técnico especializado aos investigadores das áreas científicas de 

Arquitetura, Artes Visuais e Design nas suas obrigações de gestão de projetos, 

nomeadamente na preparação e análise de documentação de execução orçamental, 

pedidos de pagamento, análise de desvios e reajuste de planos. 

 

Gestão I Projetos  

 Registar despesas no módulo de gestão de projetos; 

 Registar pedidos de pagamento no módulo de gestão de projetos; 

 Apoiar a gestão da execução financeira dos projetos; 

 Elaborar resumos de despesa dos projetos; 

 Apoiar o controlo e a monitorização de orçamentos. 

 

Gestão I CEOE 

 Prestar assessoria técnica à Comissão Editorial e de Organização de Eventos (CEOE); 

 Apoiar a gestão da despesa da CEOE; 

 Partilhar com a técnica de comunicação a listagem de eventos financiados pela CEOE; 

 Monitorizar a execução orçamental da CEOE; 

 Acompanhar os processos de aquisição de bens e serviços relativos à CEOE; 

 Monitorizar e registar a atribuição de ISBN; 

 Monitorizar os resultados da CEOE. 

 

Paula Grenha | Técnica Superior 
 

Comunicação| 

 Apoiar a elaboração do Plano de Comunicação do Lab2PT; 

 Definir e acompanhar as políticas de imagem institucional do Lab2PT; 

 Coordenar e manter os conteúdos da página institucional do Lab2PT; 

 Apoiar a gestão da presença institucional do Lab2PT nas redes sociais; 

 Elaborar e difundir a comunicação semanal para a Comunidade Lab2PT; 

 Elaborar e difundir a comunicação semanal para a Comunidade UMinho com as atividades 

do Lab2PT; 

 Integrar informação em media e redes de divulgação externas; 

 Captar e divulgar oportunidades e linhas de financiamento; 

 Apoiar a organização de eventos, nomeadamente na produção de materiais de divulgação, 

apoio logístico na reserva de salas e registo de conteúdos para os canais de comunicação 

do centro; 

 Produzir material gráfico de divulgação em conformidade com a imagem gráfica da 

unidade; 

 Manter o arquivo de atividades do Lab2PT; 

 Apoiar a elaboração de relatórios de disseminação e impacto. 

 

Gestão | Apoio a candidaturas  

 Apoiar o processo de candidatura aos concursos de Estímulo ao Emprego Científico e de 

Bolsas de Doutoramento; 
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 Apoiar e acompanhar a instrução de processos de Formação Avançada, incluindo 

Microcredenciais ou Erasmus; 

 Apoiar a submissão de candidaturas a projetos no âmbito de financiamentos nacionais e 

internacionais. 

 

Gestão | Qualidade 

 Coordenar e monitorizar os resultados internos, em estrito cumprimento dos requisitos 

das entidades financiadoras; 

 Monitorizar e apoiar a inclusão de resultados nas plataformas de documentação e de 

acesso aberto da UMinho; 

 Apoiar a resposta a auditorias, garantindo a articulação com os investigadores e a 

verificação do cumprimento das regras das entidades financiadoras. 

 

Gestão | Recursos Humanos 

 Preparar e apoiar a abertura de editais para recrutamento de Bolseiros de Investigação, 

incluindo a sua divulgação nas plataformas de divulgação; 

 Apoiar a tramitação dos processos de recrutamento; 

 Apoiar o processo de inscrição no Seguro Social Voluntário; 

 Instruir os processos de contratação. 

 

Gestão | Documental  

 Criar, implementar e manter as bases de dados do Lab2PT; 

 Preparar e manter atualizada a lista de contactos da Comunidade Lab2PT. 

 

Gestão | atendimento 

 Assegurar o atendimento e apoio aos investigadores do Lab2PT no âmbito da 

comunicação, validação de regras de identificação de entidades financiadoras em 

entregáveis/resultados, abertura de editais de bolseiro e submissão de candidaturas a 

financiamento. 

 

 
 


