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INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA
Aviso (extrato) n.° 23331/2025/2

Sumario: Procedimento concursal para constituicao de reserva de recrutamento de técnicos superio-
res, tendente a celebragao de contratos de trabalho em fungdes publicas por tempo indeter-
minado — area CNAEF 345.

Nos termos do disposto no artigo 30.° e 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, apro-
vada em anexo a Lein.° 35/2014, de 20 de junho, conjugados com o artigo 11.° da Portaria n.® 233/2022,
de 9 de setembro, torna-se publico que, por meu despacho, exarado a 31/07/2025, no uso de com-
peténcia delegada por Despacho n.° 8669/2025, publicado no Diario da Republica n.° 142, de 25 de
julho, se encontra aberto, pelo prazo de dez dias Uteis, contados a partir do dia seguinte a publicagao
do presente Aviso na Bolsa de Emprego Publico (BEP), procedimento concursal para constituicdo de
reserva de recrutamento de técnicos superiores, tendente a celebragao de contratos de trabalho em
fungdes publicas por tempo indeterminado, visando a ocupagao de posto(s) de trabalho previsto(s) no
mapa de pessoal do Instituto Politécnico de Coimbra.

1 — Referéncia do concurso: PRND/16/2025

2 — Local de trabalho — Escola Superior de Educacgao do Instituto Politécnico de Coimbra
3 — Habilitagdes literdrias: Licenciatura em Administragao Publica (CNAEF 345)

4 — Caracterizagao do posto de trabalho:

Fungoes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagao de métodos
e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao, exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, bem
como de outras atividades de apoio especializado, nomeadamente:

Elaborar, gerir e atualizar protocolos de estagio entre a escola, o aluno e as entidades externas;
Elaboragao de declaragbes para alunos e orientadores, durante e apés o final do estagio;
Organizar e manter bases de dados de entidades de acolhimento;

Gerir a plataforma de estagios (submissao, validagdo e acompanhamento de propostas);

Emitir e arquivar documentacgao oficial (declaragoes, seguros, contratos, etc.);

Estabelecer e manter contacto com entidades de acolhimento (empresas, instituigdes publicas,
ONGs, etc.);

Organizar sessoes de esclarecimento e formacdes para os alunos dos varios cursos;

Prestar atendimento personalizado a estudantes e entidades sobre duvidas e procedimentos;
Recolher a avaliagao final dos estagiarios e remeter a mesma a cada orientador;

Recolher e tratar dados estatisticos sobre estagios;

Participar na melhoria continua dos processos e regulamentos internos;

Trabalhar em articulagao com os coordenadores de curso, responsaveis pelas unidades curricu-
lares de estagio e orientadores de estagio;

Apoio as restantes atividades: colaboracao com docentes e estudantes no ambito da atividade
académica e de investigagao; organizagao e gestao de defesas de dissertagdes de mestrado, incluindo
elaboracao de atas, declaracoes e insercao de dados na plataforma RENATES; andlise e validacao de
processos de candidatura a diferentes ciclos de estudos garantindo o cumprimento dos critérios dos
respetivos editais; elaboracao de horarios escolares, conciliando necessidades de docentes, turmas
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e salas, com recurso a plataformas digitais; apoio técnico a elaboragao, submissao e gestao de candi-
daturas a programas de mobilidade; promover e dinamizar a cooperagao e o intercambio com outras
unidades ou centros de investigagao, nacionais e internacionais; gestdo e manutencao de bases de
dados e plataformas académicas relacionadas com as atividades do gabinete; cooperar com os diretores
de curso na gestao dos ciclos de estudos; colaboragao com os coordenadores de Grupos Cientificos
e Disciplinares e o Conselho Técnico Cientifico no processo de distribuigcao de servigo.

5 — Requisitos preferenciais:

Conhecimentos de Inglés, nivel C1.

Minimo de dois anos de experiéncia em fungoes similares;

Conhecimento da legislagao aplicavel ao ensino superior;

Conhecimentos sélidos de procedimentos académicos relacionados com as atividades elencadas;

Conhecimentos de informatica na ética do utilizador. Preferéncia para conhecimentos das seguintes
plataformas: Gestao académica — Nonio; Gestao Documental — Webdoc; recursos humanos — myGIAF;
Gestao de horarios — Bullet; Registo Nacional de Teses e Dissertagdes — RENATES;

Capacidade para lidar com publico diversificado, incluindo estudantes, docentes e staff nacionais
e internacionais;

Capacidade de comunicagao, organizagao, planeamento e trabalho em equipa;
Autonomia e sentido de responsabilidade no desempenho das fungdes atribuidas.

6 — O Aviso de abertura do concurso encontra-se publicado, na integra, na BEP, aces-
sivel em www.bep.gov.pt e na pagina do Instituto Politécnico de Coimbra, acessivel em
https://www.ipc.pt/ipc/sobre/rh/a-decorrer-pessoal-nao-docente/.

10-09-2025. — A Vice-Presidente do Instituto Politécnico de Coimbra, Cristina Isabel Cabral
Galhano.
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