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MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
INSTITUTO DIPLOMATICO

2° SEMESTRE DE 2013/2014

DESCRICAO DAS FUNCOES A

SERVICO VAGAS PERFIL DO ESTAGIARIO DESEMPENHAR
- Realizagdo do expediente relativo aos
privilégios e imunidades do corpo
Servico do Protocolo de Estado 1 Relag6es Internacionais, Direito e/ou diplomaético e consular;
Vaga 1-1/2s/1314 Traducéo. - Cerimonial;
- Tradugéo de documentos;
- Arquivo
- Agregacéo de necessidade transversais do
MNE;
SAPE-DGA - Planeamento, instrucdo, promocao e
(Servico de Administracdo Patrimonial e . . N . ~ acompantlame;nt(_) dos processos de
Expediente/Direccio Geral de 5 D|re|to,’E_conom|a, Ges_tao, Admlr_wlstragao ou contratagfilo publica em Eodas as suas fasgs;
Administracdo) Informatica, Engenharia do Ambiente. - Promocédo da celebracdo e monitorizacao
dos contratos resultantes dos processos de
Vaga 1-2/2s/1314 contratagao;
- Reporte informacional e estatistico junto das
entidades competentes.
SAPE-DGA - Verificar o estado e as condicOes de
(Servigo de Administragdo Patrimonial e Arauitet £ haria Civil. E hari utilizacdo dos edificios afetos ao Ministério e
Expediente/Direcgéo Geral de 2 quitetura, Engenharia “Ivil, Engennharia propor as medidas corretivas consideradas

Administracédo)
Vaga 1-3/2s/1314

Eletromecanica ou Direito.

adequadas
- Programar e promover a realizagéo de




MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

INSTITUTO DIPLOMATICO

projetos e obras necessarias ao bom
funcionamento dos servigos internos e
externos e assegurar a respetiva instrucéo
processual e subsequente acompanhamento

- Promover a aquisicdo ou alienacdo de
edificios de acordo com planos aprovados

DRH-DGA
(Divisdo de Recursos Humanos Internos/
Diregdo de Servigos de Recursos
Humanos)
Vaga 1-4/2s/1314

Gestao de recursos humanos, Administracao
Publica ou Direito.

Exercicio de fungdes no ambito das
competéncias da Divisdo de Recursos
Humanos Internos do MNE.

DAJ-DIN
(Departamento de Assuntos Juridicos/
Divisdo de Servicos de Direito Interno)

Vaga 1-5/2s/1314

Direito Publico, Direito Administrativo,
Contencioso Administrativo.

Jurista — preparacéo de pecas processuais e de
pareceres juridicos na area do direito
administrativo

Instituto Diplomético (IDI)
Vaga 1-6/2s/1314

Ciéncia Politica e Rela¢des Internacionais,
Estudos Politicos e Historia.

Mestrandos, com bons conhecimentos de linguas
(Inglés preferencialmente); com ou sem
experiéncia laboral; boas capacidades de
organizacéo e adaptacdo a situagdes formais;
dindmico; gosto pelo trabalho em equipa.

- Planeamento e organizacéo de
eventos/visitas — apoio logistico.

- Apoio na redaccao de comunicagoes
internas e externas, notas, apontamentos,
relatorios e informacGes de servigo

do MNE;

- Apoio ao PECMNE

- Colaboragéo no processo de preparacdo dos
Cursos de Formagao ministrados pelo IDI.
- Organizagdo, procedimentos e apoio &
realizacdo de Simulacgdes, conferéncias ou
seminarios;
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- Contactos com as gréficas;

- Revisdo, compilacdo e apoio a edi¢édo das
publicagdes do IDI

- Apoio e acompanhamento no
estabelecimento de Protocolos Internacionais

Instituto Diplomatico (IDI)
Vaga 1-7/2s/1314

Ciéncia Politica e Rela¢des Internacionais,
Estudos Politicos e Administracdo Publica.
Mestrandos, com bons conhecimentos de linguas
(Inglés preferencialmente); com ou sem
experiéncia laboral; boas capacidades de
organizacdo e adaptacdo a situacdes formais;
dindmico; gosto pelo trabalho em equipa.

- Planeamento e organizacéo de
eventos/visitas — apoio logistico.

- Apoio na redaccao de comunicacgdes
internas e externas, notas, apontamentos,
relatorios e informacoes de servico

do MNE;

- Organizacdo e articulacdo do PECMNE;

- Contacto com as Institui¢cbes Universitarias;
- Colaboracéo no processo de preparacéo dos
Cursos de Formagao ministrados pelo IDI;

- Organizacdo, procedimentos e apoio a
realizacdo de Simulagdes, conferéncias ou
seminarios;

-Auxilio nos mecanismos de Avaliacdo de
Desempenho;

- Criagéo de Procedimentos;

- Arquivo.

CF-1DI
Centro de Formag&o-Instituto Diplomético

Vaga 1-8/2s/1314

Administracao e Politicas Publicas.
Alunos de Licenciatura e Mestrado.

- Acompanhamento a implementacéo de
projectos no ambito dos instrumentos
gestionarios a Administracao publica
(Formacéo, SIADAP, Qualidade).

DAB-IDI
Divisao de Arquivo e Biblioteca-Instituto

Relagdes Internacionais ou Historia.
Frequéncia de Licenciatura ou Mestrado.

- Tratamento de documentag&o sobre a |
Guerra Mundial para ser colocada num portal
da responsabilidade do Instituto de Historia
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Diplomatico Contemporanea.
Vaga 1-9/2s/1314
DAB-IDI Arauivist
N . . et rquivistica.
Diviso de Arqu_lvo € |j°>|_bl|oteca Instituto Finalista do mestrado de Ciéncias da Informacdo | - Organizacéo e descri¢do de nlcleos
Diplomatico documentais

Vaga 1-10/2s/1314

e Documentacao, variante Arquivo.
Ou outro curso com as mesmas caracteristicas.

DAB-IDI Biblioteconomia.
Divisdo de Arquivo e Biblioteca-Instituto Finalista do mestrado de Ciéncias da Informacdo | - Tratamento e catalogacéo;
Diplomatico e Documentacéo, variante Biblioteca. - Organizagéo de nucleos monogréaficos.
Vaga I-11/25/1314 Ou outro curso com as mesmas caracteristicas.
GII-SGMNE - Apoio as actividades do Gll;

Gabinete de Informacdo e Imprensa-
Secretaria Geral do MNE

Vaga 1-12/2s/1314

Ciéncias da Comunicacéo.
Estudante Finalista.

- Sinteses noticiosas;
- Conferéncias de imprensa;
- Imprensa estrangeira.

DTI-DSCI
Divisdo de Tecnologias de Informacéo-

- Web Designer
- Desenvolvimento Aplicacional

Direccdo de Servicos de Cifrae Multimédia. - Gestéao de Bases de Dados
Informatica - Gestéo e Configuracdo de Redes
Vaga 1-13/2s/1314 Informaticas
DTI-DSCI
Divisdo de Tecnologias de Informacao-
Direccdo de Servicos de Cifra e Informatica. - Help Desk

Informética
Vaga 1-14/2s/1314
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SPM-DGPE
Direccéo de Servigos das Organizacdes
Politicas Internacionais-Direccdo de Geral
de Politica Externa
Vaga 1-15/2s/1314

Direito, RelacGes Internacionais, Lingua
Inglesa.

Versatilidade, fluéncia em inglés, bom
relacionamento e boa apresentacao;
disponibilidade para o trabalho e empenho em
aprofundar conhecimentos.

-Andlise de documentos, elaboracao de
telegramas, oficios e transcricoes;
processamento de avisos a publicar em DR;
elaboracao de papeis de enquadramento;
recolha de dados.

SEM-DGPE
Direcdo de Servicos das Organizacgdes
Econdmicas Internacionais-Direc¢éo de
Geral de Politica Externa

Vaga 1-16/2s/1314

Direito ou Relagdes Internacionais.
Jovens recém-licenciados ou a frequentar o
ultimo ano do curso.

- Apoio no acompanhamento nos assuntos do
Mar e Oceanos;

- Apoio na elaboragéo de processos de
aprovacao de Convencdes Internacionais e
outros instrumentos juridicos.

SEM-DGPE
Direccédo de Servigos das Organizacdes
Econdmicas Internacionais-Direc¢do de
Geral de Politica Externa

Vaga 1-17/2s/1314

Direito, Economia ou Relagdes Internacionais.

Jovens recém-licenciados ou a frequentar o
ultimo ano do curso.

- Apoio no acompanhamento dos assuntos da
OMS e OIT,;

- Levantamento e tratamento de informacao
sobre G20, G8, Forum Econémico Mundial,
entre outros da area econémico-financeira.

SAS-DGPE
Direcgéo de Servicos da Africa
Subsariana-Direc¢do de Geral de Politica
Externa

Vaga 1-18/2s/1314

Relagbes Internacionais e Direito.
Licenciatura ou Mestrado.

- Desenvolvimento de estudos sobre a
Parceria Estratégica EU-Africa e preparacio
da Cimeira EU-Africa de Bruxelas, inicio de
2014;

- Actualizacdo das fichas sobre o
relacionamento de Portugal com paises
africanos;

- Acgéo de paises terceiros em Africa.

SAS-DGPE
Direccdo de Servicos da Africa

Relag6es Internacionais e Economia.
Licenciatura ou Mestrado.

- Estudo das relagoes de Portugal com a
Africa Austral;
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Subsariana-Direcc¢do de Geral de Politica
Externa

Vaga 1-19/2s/1314

- Pirataria e crime transnacional no indico e
Africa Oriental;
- Preparacéo de Seminario da Africa Austral.

MOM-DGPE
Direccéo de servicos do Médio Oriente e
Magrebe-Direccdo de Geral de Politica
Externa

Vaga 1-20/2s/1314

Relagbes Internacionais e Direito (de
preferéncia com estudos ou experiéncia na
area MOM).

Preferéncia por jovens licenciados com alguma
experiéncia (ex.: outros estagios) ou pelo menos
licenciatura concluida.

- Realizar pesquisas sobre areas tematicas ou
paises pertinentes para os MOM, sobre 0s
quais ndo tenhamos informacéo/analise
suficiente;

- “Digest” de imprensa dos paises seguidos
nos MOM e de informacéo de “think tanks”
selecionados;

- Auxiliar na preparagéo das cimeiras
bilaterais que se realizam nos altimos
trimestres do ano.

DSA-DGPE
Direccédo de Servicos das Américas-
Direccédo Geral de Politica Externa

Vaga 1-21/2s/1314

Direito, Ciéncia Politica, Relacgdes
Internacionais e Historia.
Responsabilidade, dinamismo, capacidade de
“multitasking”, bons conhecimentos de
informatica na Otica do utilizador.

- Apoio a elaboracao de pastas para Cimeiras
e visitas; pesquisa e compilacdo de
informacao sobre a situacdo politica,
econOmica e social dos paises da América
para atualizacdo das fichas; apoio a instrucdo
de processos de aprovacao e ratificacdo de
Acordos internacionais; apoio transversal na
elaboracdo do expediente normal da Direc¢éo
de Servicos.

SAO-DGPE
Servico da Asia e Oceania-Direcgdo Geral
de Politica Externa
Vaga 1-22/Es/1314

Ciéncia Politica, Relagbes Internacionais e
Estudos Asiaticos.

Capacidade de recolha e selec¢éo de informacao,
com recurso a fontes variadas; boa capacidade de
redacdo; boa capacidade de comunicacgéo e
relacionamento interpessoal.

- Elaboragéo/Actualizagéo de fichas factuais
sobre paises Asia Oceania;

- Assisténcia logistica aos pelouros;

- Elaboragéo de Artigo de fundo sobre
disputas territoriais na Asia-Pacifico.
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ANPAQ-ANTPEN
Autoridade Nacional para a Proibicdo de
Armas Quimicas-Autoridade Nacional
para Efeitos do Tratado de Proibicdo Total
de Ensaios Nucleares
Vaga 1-23/2s/1314

Secretariado e Administracao ou equivalente.

Licenciatura ou Mestrado.

Colaboracéo na elaboracéo e aperfeicoamento
de rotinas de secretariado, designadamente:
planos de arquivo; registos de entradas e
saidas; gestdo de listas de contactos,
nomeadamente informatica.

CIEJD
Centro de Informacéo Europeia Jacques
Delors

Vaga 1-24/2s/1314

Economia (ou areas de estudo proximas).
Recém-Licenciado.

- Projecto ON (implica a pesquisa, obtencéo e
tratamento de informacdo relacionada com
programas nacionais/comunitarios e
oportunidades de negdcio.

CIEJD
Centro de Informacéo Europeia Jacques
Delors

Vaga 1-25/2s/1314

Ciéncias da Informacéao e/ou Documentais.

Pds-Graduacdo ou Especializacdo Avancada.

- Biblioteca Jacques Delors (BJD). Implica a
descricdo bibliografica de colec¢bes
relevantes para a BJD e para a actividade do
CIEJD.

- Implica o atendimento presencial e em linha
dos utilizadores da BJD.

VCP-DGACCP
Direcc¢éo de Vistos e Circulacdo de
Pessoas-Direc¢do Geral dos Assuntos

Consulares e Comunidades Portuguesas
Vaga 1-26/2s/1314

Direito.

- Apoio Juridico ao Servico

VCP-DGACCP
Direcgéo de Vistos e Circulacdo de
Pessoas/Direccao Geral dos Assuntos

Consulares e Comunidades Portuguesas
Vaga 1-27/2s/1314

Arquivistica.

- Apoio a organizacao de documentos;




MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS
INSTITUTO DIPLOMATICO

(Camdes, IP)
Camdes — Instituto da Cooperacdo e da
Lingua, IP
Vaga 1-28/2s/1314

Documentagéo e arquivo.
1 Técnico Profissional na area da documentacéo
(Arquivo e biblioteca)

- Organizacéo dos processos/pastas de
arquivo.




